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                                                                                Е-mail: irina@puls-pro.ru
Инструкция по работе с программой

редакция 2

ООО «Пульс-Про»

г. Бердск  2018 г.
Назначение программы

Программа «Аренда и продажа земли» предназначена для ведения учёта Договоров аренды, Договоров купли-продажи, Актов приёма-передачи, Договоров передачи в МО. 

В стартовом окне на верхней панели представлены 4 основных раздела (Данные, Справочники, Отчеты, Сервис) и 1 информационный (Помощь) с которыми мы и будем работать.
Программа позволяет вести начисления по договорам аренды и договорам купли-продажи,  как расчётным путём, так и с фиксированной суммой по любым периодам начислений (месячный, квартальный, полугодовой, годовой). В договорах могут быть несколько арендаторов с указанием доли каждого. При расчётах используются различные коэффициенты, в том числе пользовательские, учитываются перерасчеты и льготы арендатора. Так же программа отражает все платежи по договорам, которые можно загружать из СУФД.
Программа производит расчёт пени, если это указано в договоре. Расчёт пени можно производить как по установленному проценту, так по ключевой ставке ЦБ РФ.
В программе используются набор стандартных кнопок:
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	- ввод новой записи
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	- редактирование записи

	[image: image3.png]



	- удалить запись
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	- произвести подбор лицевых счетов
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	- копировать документ
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	- вставить документ
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	-сохранить
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	- печать документа
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	- вызов справочника для заполнения поля ввода
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	- вызов формы для заполнения поля ввода
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	- вызов формы для ввода адреса
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	- кнопка вызова календаря для заполнения поля “Дата”
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	- очистить поле ввода
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	- отбор записей
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	- отменить отбор
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	- выход
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	- отмена действий
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	- выбор папки для импорта данных

	Кнопки навигации по записям таблиц и отчетным периодам
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	- перейти на первую запись (в начало)
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	- перейти на следующую запись
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	- перейти на предыдущую запись
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	- перейти на последнюю запись (в конец)

	Другие кнопки
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	- выбрать все записи
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	- отменить выбор записей
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	- ввод начальных остатков
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	- нумератор квитанций
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	- просмотр расчетов пени
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	- обновление данных 
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	- перерасчет по всем открытым периодам
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	--просмотр оборотов по контрагентам
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	-удалить все расчеты

	ЛКМ
	Левая клавиша мыши (выбор из справочников, выбор записей для редактирования производится двойным щелчком ЛКМ)

	ПКМ
	Правая клавиша мыши


Начало работы с программой

1. Ввести Пользователей программы – страница 4

2. Заполнить «Данные об организации» – страница 7-8
3. Заполнить справочник физических и юридических лиц (контрагентов) – страница 24-26
4. Ввести административные образования и населенные пункты – стр. 42-43
5. Заполнить справочник Кадастровых кварталов – страница 43-44
6. Добавить в реестр земельные участки – страница 10
7. При необходимости, ввести постановления и значения установленных ими коэффициентов – страница

8. Ввод договоров – страница 9
1. Создание нового пользователя программы
Нажмите  на «Сервис»– Пользователи- Пользователи программы
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Появится окно «Пользователи». Далее нажать на [image: image33.png]


 (создание нового пользователя)
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Введите ФИО того, кто будет работать в программе. Уровень пользователя выбрать из [image: image35.png]


  

Один пользователь обязательно должен иметь уровень «Администратор»! Далее  нажать [image: image36.png]


.

2. Регистрация программы. Настройка программы.
Работа с программой начинается с ее регистрации и настойки. Это производится в режиме  Сервис\Администрирование\Настройка параметров системы. 
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После выбора данного режима появится окно, в котором будет отражено несколько вкладок: Общие, Дополнительно, Организация, Классификационные коды.

На вкладке “Общие” задается начальный отчетный период (год стоит автоматически), с которого начинается эксплуатация программы и определяется, будут ли начисляться льготы и если будут, то будут ли они участвовать в расчетах. Здесь же задается шаблон  кода кадастрового района. Напишите код кадастрового района например 54:
Прочитайте каждый пункт и в нужных поставьте галочки.
На вкладке “Дополнительно” указывается налоговый орган, его код и телефон, счет бюджета, а так же адрес по умолчанию: - регион и район.
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На вкладке “Организация” вводятся данные об организации:
- Наименование (уже заполнено, меняет «Пульс-Про»!!!);

- Адрес ;

- ФИО руководителя;

- Должность руководителя (выбираем из справочника);

- ФИО специалиста;

- Должность специалиста (выбираем из справочника);

- Телефон (специалиста);

- ФИО исполнителя;

- Должность исполнителя, (выбираем из справочника);

- ИНН (заполнено, меняет «Пульс-Про»!!);
- КПП, Расчетный счет, Корр.счет, БИК 

Если произошло изменение наименования организации или смена ИНН вам нужно позвонить в «Пульс-Про» и сообщить об этом программисту «Аренды и продажи земли»  (телефон на первой странице).
На вкладке “Классификационные коды” вводятся классификационные коды организации, которые используются для печати отчетных документов. Среди них такие как ОКПО, ОКВЭД, ОКАТО и т.д.

На вкладке «ФИАС» прописан путь к папке адресной системы
Вкладка «Получатель средств»  заполняются поля той организации, куда приходят оплаты (это могут  быть разные организации, т.е. одна организация которая работает в программе «Земля» а другая принимает оплаты).
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3. Ведение справочников

[image: image39.png]


В программе «Аренда и продажа земли» имеется ряд справочников, которые используются при заполнении различных документов (форм). Ряд из них используется в качестве дополнительной информации, другие служат для классификации объектов. Названия справочников говорят сами за себя. Ведение всех справочников происходит одинаково - ввод, редактирование и удаление записей. Данные в справочники можно ввести заранее это осуществляется в главном меню выбором пункта «Справочники», но при работе программы ввод можно осуществлять по месту использования. То есть при заполнении поля и вызове справочника при необходимости можно ввести недостающую информацию в справочник и использовать её тут же.  
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3.1 «Административные образования. Населенные пункты»
Меню «Справочники» –> «Административные образования. Населенные пункты».
[image: image40.png]



Данный справочник в верхней таблице содержит информацию по всем муниципальным образованиям, а в нижней таблице отражаются населенные пункты, входящие в муниципальные образования. Ведение справочника производится стандартным образом. 

3.2. Кадастровые кварталы

            Меню «Справочники» –> «Сведения о земельных участках» –> «Кадастровые кварталы».
Таблица кадастровых кварталов содержит информацию обо всех кадастровых кварталах района с принадлежностью их к административному образованию, населенному пункту с указанием ОКАТО муниципального образования и текущего землепользователя. 

Верхние пустые поля предназначены для поиска в колонках, которые находятся под ними.

Нажмите [image: image41.png]


 появится форма для заполнения
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После выбора населенного пункта ОКТМО и муниципальное образование заполнятся автоматически.
Населенный пункт –нажать на справочник  [image: image43.png]


 выбрать нужное. Если населенный пункт или МО отсутствуют в справочнике, их можно создать, согласно п. 3.2 данной инструкции.
Чтоб выбрать нужный населенный пункт в нижней таблице, следует встать на его строку и нажать два раза левой кнопкой мыши.

Землепользователь при наличии договора заполняется автоматически. 

Кадастровый квартал ЗУ – заполняется вручную. Сохранить[image: image44.png]


.

3.3. Контрагенты
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Меню «Справочники» –> «Контрагенты» –> «Физические и юридические лица». Для ввода нового контрагента необходимо выбрать: Физ,лица или Юр,лица. Затем нажать [image: image45.png]
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Появится форма для заполнения

После заполнения полей нажать на кнопку  [image: image46.png]



3.4. Коэффициенты расчетов
Меню «Справочники» –> «Коэффициенты» –> «Коэффициенты расчетов»
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Появится окно со всеми коэффициентами, уже заданными в программе и добавленными самим пользователем. Для добавления пользовательских коэффициентов нужно нажать [image: image47.png]


, вести наименование, краткое обозначение и мнемокод нового коэффициента по образцу существующих, внимательно отслеживая уникальность каждого краткого наименования и мнемокода!
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В этой таблице нужно выбрать (поставить галочки) в графах «Расч.» (расчетные коэффициенты, механизм расчета пока не реализован) и «Загруз.» (коэффициенты, которые нужно загружать в договоры для расчета начислений по формуле). 
Коэффициенты от цели использования ЗУ 
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В верхней части формы нажмите [image: image51.png]


 для ввода нового положения
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Заполняете название Положения (Пример, Положение о расчёте стоимости аренды и продаже земельных участков Совета народных депутатов № 5 от 01.02.2017)

Дата начала действия –вводится дата, с которой действует положение.
[image: image53.png]2 Kospumente, OTPaXaroLLIME 3aBCHMOCTS apeHAHOT MTATS! OT EgR PaspELLIEHHOTO UCnoE30saHIA eMensHoro yuacrka (Kp, Kaon)

DE®

Hatawavana  [lata =
peiicTsns  okoHuaHuA e
[II0I1 5121052018 |lonoxeHie 0 paci&Te CroMMOCTH SpeHTbl 1 NPOFaXe 3eMensHbIX YHacTKOS

22052018 Monoxenne o paciere

Macssmmscrwt paiton [=] [ 3emnm cenvcroxosnitcraentoro asnasenns [=] @

~[Too Kosp.Kp  Kosp.Zon.
p,  BURPASPELEHHOTO HCTOM63083HIA SEMENEHOTO JacTKa KoadKp  Kos.Bon. cgenict cce o

[Baxuncini censcoser
[Bepeoeckmit cenvcoser
[Bonswenssipaxckwit centcos
[Boproecrumii cenbcoser
[1y6posckmit censcoser
[Eropuesckuii censcoser
[EnGancinii cencoser
[Manoroucuii censcoser
[Mamoroecumii censcoser
[Hukoroeckwit censcoser
[Mensroeckmit censcoser
fe.n. Macnmmuno . <





В нижней части формы выбираем нужное МО и категорию земель.
Далее создаются коэффициенты от вида разрешенного использования Кр и Кдоп ([image: image54.png]


)  для каждой категории  и каждого населенного пункта (а также эти же коэффициенты при сверхнормативном строительстве). [image: image55.png]91 Ko LN, OTPEXaIOLNE SBHCUMOCTS 2penaHOR RAaTSIOT A3 PESPELICHHOTD WCOTL3OB3HIA SeMenHOro yacria (K, Kaon)
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Вид разрешенного использования, соответствующий заданной категории, выберите из списка
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Нажмите на [image: image57.png]


 (Сохранение)
Кадастровая оценка (удельный показатель), коэффициенты от площади, кадастровой стоимости и ставка земельного налога вводятся аналогично в соответствии с Положениями региональной или местной власти.
Коэффициент инфляции
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Дата начала действия – вводится дата, с которой действует коэффициент.
Заполняется Основание. % инфляции – ввести значение. Нажмите на [image: image59.png]


 (Сохранение)
Пользовательские коэффициенты
В данном пункте вводятся значения добавленных в форме «Коэффициенты расчетов» пользовательских коэффициентов. Если коэффициент еще не добавлен, его можно создать и через эту форму.
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3.5. Нормативная информация

Ввод нормативной информации производится в режиме «Справочники» –> «Нормативная информация».
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Ставка рефинансирования  ЦБ
В данной форме содержится информация о процентных ставках ЦБ РФ, на основе которых будет рассчитываться размер пени.
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Чтобы добавить новую ставку нужно нажать на [image: image63.png]


 (Добавить новый)

Далее появится окно

[image: image64.png]



Поле «Основание» пример заполнения
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После заполнения всех полей нажать Сохранить[image: image66.png]


.

 Размер ставки рефинансирования можно найти на официальном сайте Центрального банка РФ (сайт http://www.cbr.ru/print.asp?file=/statistics/credit_statistics/refinancing_rates.htm&pid=idkp_br&sid=ref)

4. Земельные участки
Меню «Данные» –> «Реестр земельных участков».
При вводе нового земельного участка появляется форма, в которой вводятся следующие данные:

- Дата первой передачи прав на земельный участок

- Категория земли (выбирается из справочника
[image: image67.png]


)

- МО - заполнится автоматически при выборе кадастрового квартала;
- Населенный пункт - заполнится автоматически при выборе кадастрового квартала;
- ОКТМО – заполняется автоматически при выборе кадастрового квартала;
- Землепользователь заполняется автоматически при выборе контрагентов в договоре;
-Кадастровый квартал ЗУ (выбирается из справочника
[image: image68.png]


);
- № земельного участка – заполняется вручную;
- Вид разрешенного использования земельного участка - (выбирается из справочника
[image: image69.png]


);
- Адрес земельного участка  нажать[image: image70.png]


 и выбрать нужное из ФИАС;
- ориентир (выбирается из справочника
[image: image71.png]


);
- граничит (выбирается из справочника
[image: image72.png]


);
- участок находится примерно в (выбирается из справочника
[image: image73.png]


);
- от ориентира по направлению (выбирается из справочника
[image: image74.png]


);
- положение на ДКК (Дежурно-кадастровые карты
[image: image75.png]


);
- принятая площадь – заполняется вручную
- единица измерения (выбирается из справочника
[image: image76.png]


);
-Уд. показатель (удельный показатель) заполняется вручную;
- Кад. стоимость вычисляется при заполнении площади и удельного показателя;
- примечание.

Схема по заполнению:
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Вкладка «Кадастровый паспорт земельного участка»
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Данных заполняются в соответствии с информацией кадастрового паспорта ЗУ вручную или выбираются из справочников.

5. Реестр договоров (создание и редактирование)
Меню  «Данные» –> «Реестр договоров с расчетами».
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Для создания нового договора в реестре надо нажать [image: image79.png]


 , появится список свободных земельных участков. Свободными земельными участками считаются те участки, которые не проданы и не находятся в аренде (срок аренды у них истек). Если договор заключается на земельный участок, которого нет в списке, то необходимо ввести новый земельный участок согласно п. 4 данной инструкции.
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После заполнения всех данных и сохранения нового земельного участка нажмите два раза ЛКМ (левой кнопкой мыши)  на эту строчку, и появится форма нового договора. 
Ранее созданный ЗУ выбирается для создания договора также ЛКМ.
Далее вводим новый договор 
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5.1 Общие сведения

На вкладке «Общие сведения» вводятся:
1. «Вид договора» выбирается из справочника
[image: image81.png]


 в зависимости от того что это за договор может принимать следующие значения:

    - Договор аренды;

    - Договор купли-продажи;

    - Акт приема-передачи;

    - Договор передачи в МО.

Если выбран договор аренды, то нужно обязательно указать дату окончания действия договора. 
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Поле «Контрагент» заполнится автоматически! после ввода всех контрагентов (участников договора) на соответствующей вкладке.
Как добавить нового контрагента, смотрите п.3.3.
 Поле «Тип договора» принимает разные значения в зависимости от выбранного вида договора. Если выбран «Договор аренды» или «Договор купли-продажи», то можно выбрать одно из следующих значений:

- Договор аренды с физическим лицом

- Договор аренды с множеством физических лиц

- Договор аренды с юридическим лицом

- Договор аренды с множеством юридических лиц
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Поле «Вид права» также зависит от значения поля «Вид договора». 

Если выбран «Договор аренды», то  вид права может быть «Аренда», «Субаренда». 

Если выбран «Договор купли-продажи» или «Акт приема-передачи», то можно выбрать одно из следующих значений:

- Собственность

- Общая долевая собственность

- Общая совместная собственность

- Пожизненное наследуемое владение

- Постоянное (бессрочное) пользование.

Если выбран «Договор передачи в МО», то можно выбрать одно из следующих значений:

- Собственность

- Пожизненное наследуемое владение
- Постоянное (бессрочное) пользование
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Поле «Цель использования земельного участка» заполняется с помощью справочника
[image: image85.png]


выберите нужный пункт. 
Поле «Метод расчета стоимости» заполняется с помощью справочника
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 и может принимать только два значения:

- расчет по формуле;

- фиксированная сумма.
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Расчет по формуле предполагает, что расчет арендной платы производится путем перемножения коэффициентов в зависимости от дат их действия.
Если метод расчета установлен «Фиксированная сумма», то начисления производятся на основании суммы, которая заносится в поле «Сумма по договору».
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В поле «Порядок оплаты» заполняется с помощью справочника
[image: image89.png]


, можно выбрать одно из значений:

- месячный;

- квартальный;

- полугодовой;

- годовой;

- весь период.

В зависимости от выбранного значения будут производиться начисления и сроки оплат.

Поле «Срок оплаты» уточняет числа, до  которых необходимо оплатить арендную плату, чтобы не начислялась пеня.
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В договоре купли-продажи появляются поля «Дата оплаты» и «Количество календарных дней  для оплаты выкупной стоимости земельного участка».
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5.2 Контрагенты

Для добавления в договор нового «Контрагента» надо нажать на [image: image92.png]
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Открывается окно 
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Арендатор выбирается из справочника Нажать [image: image95.png]


. Если нужного контрагента нет в справочнике, его можно добавить и сразу выбрать.
Далее необходимо обязательно установить долю каждого контрагента (если несколько контрагентов).  
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Период начислений арендной платы для арендатора заполняется автоматически и дат действия договора, но может быть изменен вручную.

5.3 Документы

На вкладке «Документы» отражаются все документы необходимые для заключения договора аренды или других договоров. В системе уже определен определенный перечень документов, необходимых для заключения договоров. Их можно загрузить, нажав кнопку «Загрузить». [image: image97.png]e Cnpasosric
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Если среди указанных договоров нет требуемого, его можно добавить или удалить.  Для каждого документа указываются №, дата, дата регистрации и другие необходимые данные. Эта вкладка непосредственно не влияет на результаты расчетов, но необходима для контроля необходимой сопроводительной документации.

5.4 Коэффициенты

Вкладка «Коэффициенты» заполняется, если в договоре выбран метод расчета: «Расчет по формуле».
Коэффициенты добавляются в разделе «Справочники» –> «Коэффициенты расчетов», где отражаются все коэффициенты, используемые в расчетах:

- площадь земельного участка, 

- коэффициенты для определения кадастровой стоимости земельного участка (Кс - кадастровая оценка (удельный показатель)), 

- коэффициенты от вида  использования земельного участка (Кр, Кдоп),

- ставка земельного налога и коэффициент ставки земельного налога,

- коэффициент инфляции и другие.
При нажатии кнопки «Загрузить» коэффициенты, отмеченные в форме «Коэффициенты расчетов» для загрузки, будут добавлены в таблицу коэффициентов договора в соответствии с датами действия договора. Слева в таблице имеется колонка с флажками, в ней можно отметить значения коэффициентов, которые не нужно менять при повторной загрузке. 

Если необходимо добавить какой-либо не загружаемый коэффициент, можно воспользоваться кнопкой [image: image98.png]


.
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Обязательные для заполнения поля

Дата начала действия указывается начало действия коэффициента

Дата окончания в случае  изменения коэффициента ставится дата последнего дня действия этого коэффициента, если отмечено галочкой «дату окончания действия всех коэффициентов устанавливать вручную»

 Период, в котором используется коэффициент (для коэффициента инфляции)

 Дата расчетов начало указывается дата, с которой начали применяться коэффициенты инфляции

Дата расчетов конец окончание периода действия всех коэффициентов инфляции

Нажать на [image: image100.png]


 «Сохранить».
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5.5 Расчеты

На вкладке «Расчеты» в верхней части отражаются обороты суммарных значений по каждому контрагенту за выбранный отчетный год:

Здесь же располагается ряд кнопок. Четыре кнопки слева позволяют перемещаться по отчетным годам. Текущий отчетный год, которому соответствуют данные, отражаемые в таблице расчетов, показан в поле справа от кнопок навигации по периодам.
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 Кнопка[image: image103.png]


 (с зигзагообразной стрелкой) позволяет произвести перерасчет начислений, пени и оборотов по всем периодам либо от выбранного года до последнего отчетного периода.
Кнопка с большим красным крестом[image: image104.png]


 полностью очищает все расчеты за выбранный период.

На вкладке «Оплата» производится ввод документов оплаты за аренду или купленную землю.
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Для ввода новой оплаты  в договоре нажмите [image: image106.png]


 появится следующее окно
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Плательщика выбираем из справочника. В случае если плательщиком является арендатор или собственник, нужно поставить галочку в окошке[image: image108.png][lonxe
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Вид платежа и Платежный документ: выберите нужные пункты.
Документ №: вводится номер документа оплаты.

От:  ставится дата оплаты. 
КБК выбирается  из справочника [image: image109.png]


 в соответствии с договором.
Сумма оплаты ВСЕГО заполнится автоматически после ввода суммы по договору и пени.

Далее нажмите Сохранить[image: image110.png]


 .


На вкладке «Перерасчеты начислений» вводим данные по корректировке начислений, сделанных за текущий период.

На вкладке «Льготы» выводятся расчётные данные  льгот контрагента. Льготы указываются при добавлении контрагента в договор либо при его редактировании.
На вкладке «Пени» просмотр дат возникновения, сумм задолженности, на которые начисляются пени, и сумм оплат.

На вкладке «Начисления» отражаются начисления на текущий год, которые рассчитываются автоматически.

ВВОД ОСТАТКОВ производится в договоре один раз только в первом отчетном периоде программы, если договор действовал до начала работы с программой!!!
Нажмите на [image: image111.png]
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Введите Сумму долга —  остаток на начало работы в программе (нужно посчитать остаток – задолженность или переплату – на год начала работы с программой)

Сумма долга пени заполняется аналогично.
Период возникновения задолженности заполняется датами года, предшествующего началу работы в программе. Например, Вы начали работу в программе в 2018 г., значит остаток возник с 01.01.2017 по 31.12.2017, срок оплаты 01.01.2018.
На вкладке «Перерасчеты пени» вводим данные по корректировке пени.

Печать Карточки по начислению арендной платы за земельный участок из договора (расчеты и задолженность за любой период с возможностью формирования текста претензии и искового заявления). Нужно нажать в договоре [image: image113.png]
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В появившемся меню выбрать  - «Задолженность по начислению и пени»

[image: image165.png]Cyaua ponra 1000.00

‘Cymma ponra nesn 0.00

e T | )

e S T )
cocemens | anow || @





Можно изменить дату расчетов и отчетные периоды.
Также можно редактировать текст  претензии и искового заявления.
В текстах претензии и искового заявления нельзя менять порядок затемненных полей (выделенных серым цветом) (Например  p1t04 )

Отредактировать текст, сохранить и поставить галочку «Напечатать текст претензии» и/или «Напечатать исковое заявление».
Затем нажать «Печать карточки по начислению арендной платы и пени»

Появится на экране  Карточка (в Excel ),  Претензия и Исковое заявление (в Microsoft Word).

5.6 Земельный участок

На вкладке «Земельный участок» отражается информация о земельном участке как объекте договора.
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Данные, представленные здесь, доступны для ввода и  редактирования.

При нажатии [image: image116.png]


 появится окно (ФИАС)
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Нужно выбрать свой:

-Регион
 -Район

-Улицы — список, соответствующий населенному пункту, появится автоматически, выбрать нужную 

Далее   заполнить вручную поля «Дом», «Корпус», «Строение». «Квартира». 
НЕ забудьте сохранить!
5.7 КБК, разделы учета
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На вкладке «КБК, разделы учета» вводится информация об отражении данного договора в отчетах. Разделы учета и КБК выбираются из справочника в соответствии с бюджетной принадлежностью земельного участка.
5.8 Пени
На вкладке «Пени» задается режим начисления пени и способ расчета пени.  Если договором установлено, что пени  начисляются, то нужно флажком отметить это. (Возможно также отметить пункт «Начислять пени по всем договорам» в меню «Сервис» -> «Настройка параметров программы»). После этого станет активным поле «Метод расчета пени».
 Предполагается два метода расчета пени:

- По ключевой ставке
- Административный процент. 
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При выборе второго способа расчета становится активным поле %, в которое заносится размер % за день просрочки.
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5.9. Возможности формы «Реестр договоров с расчетами»

Фильтр для выборки договоров и расчета долга:

- действующие в течение всего отчетного периода, долг рассчитывается с даты начисления;
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- действующие на выбранную дату, долг рассчитывается со срока платежа.

Возможен также отбор по отчетному периоду, типу контрагентов, категориям земли, видам договоров и действию договоров на выбранный период (дату). Поиск осуществляется по значениям, вводимым в пустые поля над таблицей. Двойной щелчок ЛКМ – редактирование договора.
6. Отчеты

При выборе пункта «Отчеты» в главном меню появляется подменю со следующими пунктами:
- Аренда. Продажа,
- Реестр платежных документов,

- Список должников: краткий  и развернутый
- Список документов (договоры, уведомления).
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 Список документов (договоры, уведомления).
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При выборе пункта «Список документов» открывается форма в которой выбираются файлы-шаблоны для печати договоров, уведомлений и т.п. и указывается их местонахождение на диске компьютера.
7. Сервис

При выборе пункта «Сервис» в главном меню появляется подменю со следующими пунктами:

-Пользователи;

- Администрирование.

- Настройка параметров системы.
В настоящей программе предусмотрен режим доступа к данным в зависимости от уровня доступа, который определяется при внесении в список пользователя. Только одному из пользователей устанавливается наивысший уровень «Администратор». Пользователь с этим уровнем доступа обладает наибольшими возможностями при работе в программе. Он может включать или отключать режим доступа к разным данным для остальных пользователей, выполнять служебные функции программы.
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Сменить пароль

При выборе пункта «Пользователи» –> «Сменить пароль» появляется форма, с помощью которой можно изменить пароль, для входа программу.
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Вводится значение старого пароля и вводится значение нового. Сохраняем и при повторном входе в программу будет действовать новый пароль.
Администрирование 
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В данном режиме выполняются служебные функции по поддержанию программы и настройке параметров системы. Некоторые из этих возможностей доступны только пользователям со статусом администратора.
Резервное копирование и восстановление данных из архива
Для сохранения информации на случай аварийного завершения работы компьютера или других непредвиденных обстоятельств, предусмотрен режим резервного копирования данных. Резервное копирование можно выполнить каждый раз при выходе из программы, когда программа запрашивает пользователя, но можно выполнить и из меню в любой момент. По умолчанию резервное копирование производится в папку ARXIV в каталоге программы (например, C:\AZU\DATA\ARXIV\Vihod_2011-04-09.rar, где 2011_04-09 - дата создания архива: год, месяц, день). Но желательно делать сохранение данных на другие носители (например, флеш-носитель), т.к. в случае выхода из строя компьютера восстановить данные будет затруднительно. При выполнения резервного копирования открывается форма, в которой нужно определить место для сохранения архива. Сохранение происходит автоматически.
Режим восстановления данных из архива служит восстановлению ранее сохраненных в архиве данных. Можно восстанавливать данные из любого, ранее сохраненного архива. При выборе данного режима появится форма, где нужно будет найти ранее сохраненный архив за определенное число. Дата легко читается в названии архива. После этого нажать выбрать и восстановление произойдет автоматически. При восстановлении ВСЕ данные будут заменены по состоянию на выбранную дату.
Переиндексация таблиц

Данный режим является служебным и выполняется периодически для переиндексации таблиц базы данных. Периодическая переиндексация таблиц восстанавливает индексы таблиц, что позволяет увеличить скорость обработки данных
Восстановление таблиц

Данный режим применяется для восстановления таблиц при аварийном завершении программы в результате внезапного отключении энергопитания. Если у клиента установлено устройство бесперебойного питания, то аварийное отключение электроэнергии не грозит и разрушение таблиц базы данных исключается. При выполнении данного режима происходит автоматическое восстановление испорченных таблиц и восстанавливается работоспособность системы.

Протокол ошибок

Данный режим представляет собой вывод для просмотра протокола ошибок, которые возможно происходят в процессе эксплуатации программы. Данные отраженные в протоколе позволяют разработчикам определить место нахождения ошибки и причину для её устранения.

Открыть новый отчетный период
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После выбора данного режима открывается форма,  в которой требуется нажать одну кнопку – “Открыть новый период”.
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 После обработки выйдет окно с сообщением “Выполнено”, после чего необходимо сохранить и выйти. В результате открытия периода происходит расчет остатков на начало нового отчетного периода

Аналогично производится удаление последнего отчетного периода, если он был создан ошибочно.
8. Помощь

В меню содержатся следующие пункты:

- Инструкция пользователя;

- Что нового;

- О программе

При выборе пункта «Инструкция пользователя» можно увидеть данную инструкцию. При выборе «Что нового» выводится файл, в котором представлена информация о внесенных в программу изменениях по каждой версии. При выборе пункта «О программе» на экран выдается информация о разработчиках программы и её версии.
9. Регламент работы в сетевом варианте 

Программа поддерживает работу в локальной сети. При покупке программы пользователь уведомляет заранее о количестве рабочих мест, которые он намеревается использовать при эксплуатации. Количество пользователей “жестко” задается в программе и в случае увеличения рабочих мест необходимо обратиться в компанию “Пульс-Про” для увеличения количества пользователей. После этого создается обновление программы и высылается клиенту для установки. 

Для того чтобы программы работала в локальной сети, необходимо определить компьютер, который будет выполнять роль «Сервера». На него устанавливается программа с базой данных. Все последующие обновления устанавливаются на этот компьютер. Далее нужно открыть на «главном» компьютере диск C:, на нем папку с установленной программой (C:\AZU). Стоя на этой папке, нажать правую кнопку мыши и в открывшемся меню выбрать «Общий доступ и безопасность» или «Свойства» и потом выбрать вкладку «Доступ».

В открывшемся окне в разделе «Сетевой общий доступ и безопасность» установить флажки «Открыть общий доступ к этой папке» и «Разрешить изменение файлов по сети».  Другими словами, устанавливаем общий доступ в сети к этой папке.

 Далее необходимо на компьютере «Сервер» войти в папку C:\AZU\, найти запускающий файл AZU.EXE, встать на него и нажать правую кнопку мыши.  В открывшемся меню выбрать пункт «Создать ярлык». В папке появится новый файл-ярлык, который желательно переименовать в “Земля”.

Потом необходимо зайти на компьютер «Клиент» (другой компьютер в сети, с которого будет запускаться программа) и через «Сетевое окружение» найти компьютер «Сервер» (где установлена программа и база данных), на нем войти в папку C:\AZU\ найти созданный ранее ярлык «Земля», встать на него и скопировать на рабочий стол новой рабочей станции. 

Затем на компьютере «Сервер» запустить программу войти в режим Сервис\Администрирование\Пользователи и ввести нового пользователя программы. После этого на втором компьютере новый пользователь может входить в программу под своим именем и работать. 

Не допускается запуск программы на одном компьютере двух разных пользователей. 

     10. Установка обновления

Обновления программы регулярно выходят и включают в себя исправление обнаруженных ошибок, расширение функциональных возможностей программы, добавление новых возможностей, улучшение интерфейса и удобства работы с программой. Есть два пути распространения обновлений. Первый заключается в отправке по электронной почте непосредственно пользователю. Второй заключается в получении обновлений самостоятельно с сайта компании «Пульс-ПРО» (www.puls-pro.ru) на страничке обновления. При получении файла обновления azu_update.exe необходимо его перенести на компьютер, где установлена программа Земля и запустить файл на выполнение.  В процессе установки со всем соглашаться, ничего не меняя. После установки приступить к работе. В меню «Сервис» –> «Настройка параметров системы» можно установить флажок «Проверять обновление при запуске программы», а также проверить наличие более новой версии в Интернете, нажав кнопку «Проверить обновление». При наличии обновления и согласии пользователя будет запущен процесс скачивания и установки обновления. При работе в сети обновление устанавливается только на компьютер, где непосредственно расположена папка с программой «Аренда и продажа земли» (например, C:\AZU\). На всех сетевых компьютерах программу при этом необходимо ЗАКРЫТЬ! В файле, который поступает с обновлением в режиме Помощь\Что нового? можно посмотреть какие изменения произошли в программе по сравнению с предыдущей версией. 

11. Вопрос/Ответ
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1.Как распечатать информацию задолженности (пени, сколько оплачено)? Нужно зайти в меню «Отчеты», пункт «Список должников», открывается «Сведения по должникам»,  выбрать нужные параметры. Для печати нажать на «Сведения по должникам»
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2. Как распечатать квитанцию (извещение о начислении) по контрагентам?
 В форме редактирования данных по договору на вкладке «Расчеты» –> «Начисления» нажать на первую (самую левую) кнопку печати[image: image127.png]



Появится «Печать извещения»,  проверить заполнение данных и нажать на кнопку выбранного вида извещения («Вид 1» – кратко, «Вид 2» – с учетом пени и льгот).
3.Как распечатать уведомления об изменении арендной платы
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Отчеты-Список документов (договоры,уведомления)- Создать новый – выбрать «Уведомление»
В графе Расположение файла нажать на[image: image129.png]


 - выбрать папку XLS и найти файл CHRU1,  «выбрать» Далее «Сохранить»[image: image130.png]



Ниже поэтапно показано на картинках, как это будет выглядеть
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4. Как распечатать Соглашение о расторжении договора 

Отчеты- Список документов (договоры, уведомления)- Создать новый – выбрать «Соглашение».
В графе Расположение файла нажать на[image: image132.png]


 - выбрать папку XLS и найти файл KRSS01.doc  «выбрать» Далее «Сохранить»[image: image133.png]



Ниже поэтапно показано на картинках, как это будет выглядеть
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Нажать [image: image137.png]


 Сохранить

5.Вывод «Договора аренды» на печать

В реестре договоров выбираете договор который хотите распечатать (нажмите 2р левой кнопкой мышки)
При печати из формы реестра используется шаблон C:\AZU\XLS\Dog_ar.doc.
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 Если открыть договор на редактирование, то печать договора производится из отдельной формы  с использованием шаблона C:\AZU\XLS\DOGOVOR_ARENDA. Для печати нужно заполнить, при необходимости, незаполненные поля на форме, нажать [image: image139.png]


 (сохранить нужно в любом случае), а потом на [image: image140.png]


, и файл договора сформируется в MWord.
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Нажмите на сохранить (всплывет окно «Сохранить и продолжить? Нажмите «Да»
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6. Вывод «Договора купли-продажи» на печать производится аналогично (выбрать «Договор-купли-продажи»
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7. Как загрузить платежи из СУФД?
Инструкция Журнал загрузки платежей из казначейства

 Обратитесь в местное отделение ФК в техподдержку СУФД и попросите о регулярной выгрузке файлов платежных поручений с расширением *.BD* и выписок операций по счету за сутки с расширением *.VT* .

Поместите эти файлы в отдельную папку, выберите в  программе «Земля» в меню «Данные»  пункт «Загрузка оплат из СУФД» –> «Загрузка платежных документов из СУФД».

Выберите  путь к файлам с данными  – С:\AZU \BANK\ или другой.
[image: image144.png]


-выбор файлов для загрузки. Уже загруженные файлы отмечены в списке. Для просмотра содержимого файла используется кнопка[image: image145.png]


. Для загрузки файлов нажмите кнопку [image: image146.png]


. В верхней части «Журнала загрузки…» появляется список загруженных файлов с указанием количества документов, общей суммы и суммы платежей по аренде и продажи земли. Эти платежи выделяются в соответствии со справочником КБК (меню «Справочники» -> «Коды Бюджетной классификации». В таблице «Платежные документы» показаны платежные поручения содержащиеся в каждом из загруженных файлов.
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- просмотр содержимого файла в текстовом виде.
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Ввод платежей возможен через пункты «Загрузка платежных документов из СУФД» и «Ведомость платежных документов из СУФД», а также непосредственно из договора (кнопка «Поиск оплат по ведомости оплат из СУФД»).

[image: image148.png]


- выбор договоров, соответствующих платежному документу по ИНН плательщика и КБК.

Для поиска договора можно использовать фильтры по номеру, дате договора, контрагенту и КБК.

Когда выбран подходящий договор, нажмите кнопку [image: image149.png]


.

Откроется форма сведений о договоре на странице расчетов, где нужно нажать кнопку «Из СУФД».

Сумму одного платежного поручения можно распределить на несколько договоров, а также на оплату аренды и пени. Проведенная и не проведенная суммы отражаются в форме и пересчитываются в соответствии с вводимыми пользователем данными.
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Загруженные платежные документы, как проведенные, так и не проведенные, можно просматривать и искать в «Журнале загрузки оплат из СУФД» (меню «Данные» – > «Загрузка оплат из СУФД»).
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