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1. [bookmark: _Toc184152]Общее описание работы в подсистеме «Сведения о доходах и расходах»
Подсистема «Сведения о доходах и расходах» предназначена для автоматизации процесса сбора, проверки, анализа и подготовки к публикации сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, обязанных такие сведения предоставлять. Доступность подсистемы для пользователей определяется набором их ролей в информационной системе кадрового учёта государственных гражданских служащих (далее – ИС). Переход к подсистеме «Сведения о доходах и расходах» осуществляется с помощью соответствующей кнопки на панели разделов (Рисунок1).
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Рисунок 1 – Панель разделов
В открытой подсистеме слева (на панели навигации) расположены ссылки на справочники, журналы документов, отчёты и настройки, которые используются при работе специалистом кадровой службы, в центре окна программы находится панель действий и рабочая область, в которой производятся основные действия (Рисунок 2). 
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Рисунок 2 – Подсистема «Сведения о доходах и расходах»
С 2019 года для работы с предоставляемыми гражданами сведениями используется документ «Пакет ”Справки БК”», который объединяет в себе информацию из всех справок декларанта (на себя и на членов семьи). Данные справок хранятся в документах «Справка о доходах и расходах», которые ранее использовались в качестве основных в декларационную кампанию за 2016-2017 годы. Теперь эти документы используются только для хранения данных справок и для обеспечения преемственности с прежним алгоритмом. Анализ и контроль предоставленных гражданами данных осуществляется посредством документа «Пакет ”Справки БК”» и отчётов подсистемы.
Документ «Пакет ”Справки БК”» может быть либо автоматически загружен из WEB-приложения «Личный кабинет ГГС» (далее – ЛК) при подаче сведений гражданином в своём личном кабинете, либо создан специалистом кадровой службы с одновременной загрузкой сведений гражданина. Для загрузки сведений гражданином в ЛК и специалистом в ИС используется файл c расширением. xsb, сформированный с помощью специального программного обеспечения «Справки БК» (далее – файл в формате «Справки БК»). Таким образом, сначала с помощью СПО «Справки БК» гражданин формирует файл, в котором хранятся данные справок, а затем загружает его в ЛК, либо передаёт специалисту кадровой службы и специалист загружает файл в ИС. Если к сведениям о доходах и расходах гражданин прилагает дополнительные документы в электронном виде, то для автоматической загрузки этих документов их следует расположить рядом с основным файлом в отдельном каталоге. Наименование каталога должно совпадать с наименованием основного файла. Пример приведён на рисунке 3. Именно так сохраняются основной файл и документы приложения при работе в СПО «Справки БК».
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Рисунок 3 – Пример файла в формате «Справки БК» с приложением
Обязанность предоставления гражданином сведений о доходах и расходах в ИС регистрируется либо в связи с его участием в декларационной кампании, либо при рассмотрении кандидата на должность в рамках конкурса.
2. [bookmark: _Toc184153]Регистрация граждан, обязанных предоставить сведения о доходах, расходах, в рамках декларационной кампании
[bookmark: _Toc184154]Настройка позиции штатного расписания
Программа позволяет автоматически зарегистрировать физических лиц, обязанных сдавать справку о доходах и расходах, в связи с занимаемой должностью, если их прием на работу, как сотрудника, отражён в ИС. Для этого необходимо в позиции штатного расписания установить признак «Обязанность предоставления справки о доходах и расходах» (Рисунок 4).
При этом на форме появится дополнительное поле «В (кадровая служба)». Данное поле заполняется по умолчанию следующим образом:
· для сотрудников, тип должности которых «Государственные гражданские служащие», подразделением-кадровой службой органа исполнительной власти, в котором служит сотрудник;
· для сотрудников, тип должности которых «Лица, замещающие гос. должности», подразделением-кадровой службой «Администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области».
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Рисунок 4 – Настройка позиции штатного расписания
[bookmark: _Toc184155]Включение граждан в список лиц, обязанных предоставлять сведения о доходах, расходах»
Документ «Формирование списка ГГС, обязанных предоставлять сведения о доходах, расходах» предназначен для регистрации в ИС списка лиц, обязанных предоставить справку о доходах и расходах в выбранном отчетном периоде (Рисунок 5). 
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Рисунок 5 – Документ «Формирование списка ГГС, обязанных предоставлять сведения о доходах, расходах»
При создании документу присваивается статус «На согласовании». После завершения подготовки документа его следует перевести в статус «Подписан» с помощью команды «Изменить статус» (Рисунок 5-1).
Поле «Номер» – системное, заполняется автоматически, изменять его значение не следует. Поле «Дата» заполняется текущей датой при создании документа, на эту дату будут заполнены должности по штатному расписанию. Поле «Отчетный период» предназначено для указания года, за который должны быть предоставлены справки. В поле «ОИВ» выбирается орган исполнительной власти, а в поле «Кадровая служба» выбирается кадровая служба, в которую предоставляется справка о доходах и расходах. Сведения о нормативно-правовом акте заполняются в соответствующем поле.
Табличная часть документа, содержащая список лиц, обязанных предоставить сведения о доходах и расходах, содержит следующие поля: «N», «Физическое лицо», «Штатное расп.» (должность по штатному расписанию, в случае если в базе есть информация о трудоустройстве сотрудника), «Категория декларанта» (заполняется из должности, или выбирается из перечня предопределенных элементов), «Место работы» (указывается орган исполнительной власти, в котором работает сотрудник), «ОИВ для доступа» (указывается орган исполнительной власти, который будет иметь доступ к справке), «Исключить» (галочка предназначена для исключения физического лица из списка, обязанных предоставить сведения о доходах и расходах).
По кнопке «Заполнить декларантов» (Рисунок 5-2) табличная заполняется списком сотрудников, для должности которых в штатном расписании установлен признак обязанности предоставления справки. (см. пункт 2.1). Все поля табличной части заполняются автоматически.
По кнопке «Загрузить декларантов» (Рисунок 5-3) открывается окно с таблицей загрузки, в которою можно скопировать из табличного документа данные по декларантам, а затем добавить их всех в документ по кнопке «Добавить в документ» (Рисунок 6). В таблицу загрузки можно прописать следующие данные: «ФИО», «Дата рождения», «Категория декларанта», «Место работы», «ОИВ для доступа». Кнопка «Очистить таблицу» полностью очищает данные таблицы загрузки. Инструмент предназначен для заполнения документа физическими лицами, по которым не ведется кадровый учет в базе.
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Рисунок 6 – Загрузка декларантов из табличного документа
В случае, если физическое лицо не было найдено, будет выведена ошибка в какой строке табличного документа и какое физическое лицо не было найдено в ИС.
 Это может быть обусловлено опечатками в ФИО или дате рождения физического лица. Чтобы это проверить, вы можете начать вводить ФИО в поле «Физическое лицо» табличной части документа. Появится выпадающий список вариантов, из которых можно будет выбрать нужное вам физическое лицо (Рисунок 7).
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Рисунок 7 – Поиск физического лица
Если физическое лицо не было найдено, следует нажать на кнопку «Показать все» или «…», чтобы открыть справочник «Физические лица». С помощью кнопки «Создать» следует открыть новую карточку физического лица, в которой необходимо указать ФИО, дату рождения. После этого физическое лицо можно добавить в табличную часть документа.
Кнопка «Заполнить значения» (Рисунок 5-4) предназначена для группового заполнения полей в нескольких, предварительно выделенных, строках. По нажатию на кнопку открывается окно, в котором можно отметить заполняемые поля и указать их значения. Групповое заполнение используется для заполнения полей «Категория декларанта», «Место работы», «ОИВ для доступа». При установке признака «Заполнить только пустые» будут заполняться только пустые поля в выделенных строках. Заполнение происходит по команде «Заполнить все» (Рисунок 8).
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Рисунок 8 – Заполнение значения
Для регистрации заполненного документа следует воспользоваться командой «Провести и закрыть».
3. [bookmark: _Toc184156]Регистрация граждан, обязанных предоставить сведения о доходах, расходах, в рамках рассмотрения кандидата на должность
Обязанность предоставления справки о расходах и доходах, в рамках рассмотрения кандидата на должность, регистрируется в программе вместе с регистрацией кандидата на конкурс в подсистеме «Отбор персонала на основе конкурса». Для этого в справочнике «Кандидаты» следует открыть существующую или прежде создать и записать новую карточку кандидата. После этого следует воспользоваться командой «Зарегистрировать на конкурс» (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Карточка кандидата
В открывшемся документе «Регистрация кандидата» (Рисунок 10) помимо указания конкурса, на который регистрируется кандидат, следует заполнить блок «Информация для сведений о доходах-расходах». В поле «Кадровая служба» необходимо указать подразделение, в которое будут подаваться сведения. Это поле автоматически заполняется подразделением специалиста, который создаёт документ. В поле «ОИВ для доступа» требуется выбрать соответствующий орган власти. Для завершения регистрации кандидата следует воспользоваться командой «Провести и закрыть». После этого для гражданина в ЛК будет сформировано уведомление о необходимости, в рамках конкурса, предоставления сведений о доходах и расходах.
[image: ]
Рисунок 10 – Документ «Регистрация кандидата»
4. [bookmark: _Toc184157]Регистрация граждан, обязанных предоставить сведения о доходах, расходах, в связи с назначением на должность
Регистрация обязанности предоставления сведений о доходах, расходах, в связи с назначением на должность, осуществляется с помощью документа «Установка обязанности предоставления сведений о доходах» раздела «Сведения о доходах и расходах» (Рисунок 11).
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Рисунок 11 – Документ «Установка обязанности предоставления сведений о доходах»
В документе последовательно следует заполнить реквизиты документа:
· ОИВ – орган исполнительной власти, в который должны быть поданы сведения;
· Должность ШР – должность, на которую происходит назначение;
· В кадровую службу – кадровая служба, ответственная за приём сведений;
· Физическое лицо – гражданин, для которого регистрируется обязанность;
· Крайняя дата – дата, до которой сведения должны быть предоставлены;
· ОИВ для доступа – орган исполнительной власти, который будет иметь доступ к справке;
· Конкурс – конкурс, в рамках которого происходит назначение (необязательный реквизит);
· Основание – основание регистрации обязанности (необязательный реквизит);
После завершения ввода данных следует нажать кнопку «Провести и закрыть».
5. [bookmark: _Toc184158]Обработка предоставленных гражданами сведений
[bookmark: _Toc184159]Первичная обработка пакета справок
Регистрация сведения о доходах и расходах в ИС осуществляется посредством загрузки сформированного гражданами в СПО «Справки БК» файла, содержащего данные комплекта справок на самого декларанта и на членов его семьи. Дополнительно возможна загрузка приложений в электронном виде. Каждая загрузка файла с данными справок декларанта формирует в программе новую версию документа «Пакет ”Справки БК”». Программа позволяет сравнивать различные версии одного комплекта справок. Версионирование пакетов справок от одного декларанта осуществляется в рамках отчётного периода, основания предоставления сведений («Декларационная кампания», «Конкурс на должность») и конкурса, в котором участвует гражданин.
На рисунке 12 приведена форма списка документов «Пакет ”Справки БК”».
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Рисунок 12 – Список документов «Пакет ”Справки БК”»
Для удобства работы с перечнем предоставленных сведений в форме списка доступны фильтры. Например, чтобы вывести в список документы, представленные в рамках декларационной кампании за определённый отчётный период, следует воспользоваться фильтрами «Отчетный период» и «Основание»; для отбора пакетов справок от кандидатов, в рамках определённого конкурса, достаточно воспользоваться фильтром «Конкурс»; пакеты справок. в рамках назначения на должность, можно отобрать по основанию «Конкурс на должность». Следует обратить внимание, что фильтр считается активным только при установленном флаге, а незаполненное поле фильтра, с установленным напротив флагом, интерпретируется, как отбор по пустому значению.
[bookmark: _Toc184160]Справки загружаются специалистом
В случае, если загрузка файла в формате «Справка БК» осуществляется специалистом кадровой службы, в списке документов «Пакет ”Справки БК”» следует нажать кнопку «Загрузить». После этого откроется окно выбора файла, в котором необходимо найти и выбрать документ в формате «Справка БК» (Рисунок 13). Если вместе с этим предполагается загрузка приложений к справкам, то документы приложений должны находиться в отдельном каталоге рядом с основным документом в формате «Справка БК», а наименование каталога должно совпадать с наименованием основного документа. В этом случае приложения из каталога автоматически загрузятся вместе с основным документом.
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Рисунок 13 – Окно выбора файла справок
После выбора документа откроется предварительное окно загрузки из файла, в котором специалист может ознакомиться с общими сведениями загружаемого пакета справок (Рисунок 14-1): кадровая служба, основание, отчётный период, метка времени, орган власти, должность и ФИО декларанта. При загрузке файла со сведениями, в рамках рассмотрения кандидата на должность, будет указан конкурс. Ниже в таблице «Состав пакета “Справки БК”» приводится список лиц, на которых представлены содержащиеся в пакете справки, и сопоставление этих лиц с физическими лицами, зарегистрированными в ИС (Рисунок 14-2). Если производится загрузка новой версии ранее загруженного файла, то в таблице «Пакеты справок БК декларанта» будет представлен список ранее сформированных пакетов (Рисунок 14-5). 
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Рисунок 14 – Предварительное окно загрузки файла в формате «Справки БК»
На рисунке 14 приведён пример загрузки пакета справок, в котором по данным ИС не хватает справки на одного из членов семьи. Программа информирует об этом специалиста с помощью сообщения в окне «Ошибки» (Рисунок 14-3) и при этом позволяет загрузить пакет при принятии такого решения специалистом. Для этого следует установить флаг «Формировать документ без справок пропущенных членов семьи» (Рисунок 14-4) и нажать кнопку «Создать документ» (Рисунок 14-6), которая станет активной после установки флага.
[bookmark: _Toc184161]Справки загружены декларантом
В случае, когда загрузка файла в формате «Справка БК» осуществляется гражданином в ЛК, в ИС автоматически формируется документ «Пакет ”Справки БК”», который имеет состояние «На проверку». Для начала работы с предоставленными сведениями специалисту кадровой службы следует открыть этот документ и подгрузить данные справок в ИС (Рисунок 15). При этом перед загрузкой данных пакета специалист может ознакомиться с общими данными пакета, которые будут указаны в бумажной версии справок: ФИО декларанта, должность, кадровая служба, в которую подаются сведения (Рисунок 15-1). Если указанные сведения корректны, то далее следует нажать кнопку «Прочитать полученные данные» (Рисунок 15-2). Иначе в поле «Замечания к пакету в целом» (Рисунок 15-3) специалисту следует указать на ошибки, допущенные декларантом, которые он увидит в своём личном кабинете, и отклонить пакет с помощью кнопки «Отклонить полученные данные» (Рисунок 15-4). Документ «Пакет “Справки БК”» закроется, и ему будет присвоено состояние «Требует исправления».
[image: ]
Рисунок 15 – Пакет «Справки БК” из личного кабинета
 После нажатия кнопки «Прочитать полученные данные» откроется окно загрузки из файла “Справки БК” (Рисунок 16). В окне представлены общие данные (Рисунок 16-1), список физических лиц, на которых предоставляются сведения (Рисунок 16-2), ранее загруженные пакеты справок БК (Рисунок 16-3).  Если сведения предоставлены не на всех членов семьи или допущены ошибки, то на этом этапе также возможно отклонить пакет, указав замечания для декларанта (Рисунок 16-5). В случае корректности всех данных следует нажать кнопку «Заполнить документ» (Рисунок 16-4).
[image: ]
Рисунок 16 – Окно загрузки из файла “Справки БК” 

[bookmark: _Toc184162]Описание документа «Пакет “Справки БК”»
При заполнении загруженного декларантом пакета справок БК документ «Пакет “Справки БК”» переводится в состояние «В работе». В таком же состоянии создаётся новый документ пакета при его создании специалистов. Оба варианта описаны выше.
Далее документ выглядит, как на рисунке 17. Общая информация представлена на вкладке «Основная» (Рисунок 17-1), данные справок приведены на закладке «Справки» (Рисунок 17-2), а на закладке «Все замечания» собраны замечания по каждой из справок в общий протокол (рисунок 17-3).
[image: ]
Рисунок 17 – Документ «Пакет ”Справки БК”»
Блок общих сведений пакета включает в себя ФИО декларанта, основание предоставления данных, наименование конкурса, если справки предоставляются в рамках рассмотрения кандидата на должность, отчётный период. В блоке «Место работы» приводятся сведения о месте работы декларанта по данным ИС и данным справки.
На вкладке «Справки» располагаются вложенные вкладки каждой из справок пакета. Структура вкладки с данными справки соответствует структуре её бумажного аналога (Рисунок 18). Вместе с этим в её верхней части указано состояние приёмки данной справки (Рисунок 18-1), кнопки контроля (Рисунок 18-2), а также поле для замечаний (Рисунок 18-3).
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Рисунок 18 – Вкладка «Справки» документа «Пакет ”Справки БК”»
На вкладке «Все замечания» в форме протокола собраны замечания по каждой из справок пакета (Рисунок 19). Этот протокол можно сохранить в формате PDF с помощью кнопки «Файл замечаний» (Рисунок 19-1).
[image: ]
Рисунок 19 – Вкладка «Все замечания» документа «Пакет ”Справки БК”»
[bookmark: _Toc184163]Контроль данных справок пакета
Встроенный механизм, который запускается по кнопке «Проверка справки», позволяет провести проверку разделов справки, а также данных декларанта (Рисунок 20). Результаты проверки сохраняются на вкладке «Проверка» справки. В окне проверки возможно заполнение данных ИС данными справки. Это относится к адресу регистрации и данным паспорта декларанта.
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Рисунок 20 – Форма проверки справки пакета
По команде «Сравнить справки» открывается окно сравнения двух разных версий одной справки (Рисунок 21). С помощью флага «Показывать только отличия» можно отобразить только различающиеся показатели.
[image: ]
Рисунок 21 – Окно сравнения справок о доходах
По команде «Сравнить имущество» открывается отчёт, в котором собрана информация об имуществе, указанная в справках пакета (Рисунок 22-1). В первом разделе отчёта «Объекты недвижимого имущества» данные сгруппированы по адресу нахождения имущества, во втором «Транспортные средства» - по объектам учёта. Отчёт позволяет сравнить сведения, указанные в справках по одному и тому же имуществу. Цвет текста в данных будет красным, если есть отличия. Светло-голубым цветом выделяются строки, в которых имущество указано не во всех справках. При необходимости в форме отчёта можно оставить замечания, которые добавятся к общим замечаниям по пакету после нажатия кнопки «Закрыть» (Рисунок 22-2,3). 
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Рисунок 22 – Отчёт по имуществу 
После проведения всех необходимых проверок следует установить соответствующее результатам проверки состояние справок и пакета в целом и заполнить поля замечаний. После проведения документа «Пакет ”Справки БК”» декларант получит уведомление об изменении состояния справки пакета в ЛК и сможет прочитать замечание, открыв пакет.
6. [bookmark: _Toc184164]Отчеты
На панели навигации в разделе «Отчеты» для удобства навигации все отчёты по подсистеме разделены на 3 группы: общие, основная декларационная кампания и справки кандидатов. Также отчёты подсистемы можно открыть на отдельной вкладке по команде «Отчеты по подсистеме «Сведения о доходах и расходах» на панели навигации.
[bookmark: _Toc184165]Общие отчёты
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Рисунок 23 – Отчет «Анализ сведений о доходах»
[image: ]
Рисунок 24 – Отчет «Анализ сведений о доходах (таблица)»
[image: ]
Рисунок 25 – Отчет «Сравнение сведений о доходах»
[bookmark: _Toc184166]Отчёты по основной декларационной кампании
[image: ]
Рисунок 26 – Отчет «Публикация для сайта (государственные гражданские служащие)»
[image: ]
Рисунок 27 – Отчет «Публикация для сайта (руководители государственных учреждений)»
[image: ]
Рисунок 28 – Отчет «Публикация для сайта (члены Правительства Новосибирской области)»
[image: ]
Рисунок 29 – Отчет «Список граждан, не представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 30 – Отчет «Список граждан, обязанных представить сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 31 – Отчет «Список граждан, представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 32 – Отчет «Список граждан, частично представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 33 – Отчет «Справки о доходах и расходах (Общий отчет)»
[bookmark: _Toc184167]Отчёты по справкам кандидатов
[image: ]
Рисунок 34 – Отчет «Список кандидатов, обязанных представить сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 35 – Отчет «Список кандидатов, представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 36 – Отчет «Список кандидатов, частично представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 37 – Отчет «Список кандидатов, не представивших сведения о доходах»
[image: ]
Рисунок 38 – Отчет «Справки о доходах и расходах (Общий отчет по кандидатам)»
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