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Термины и сокращения
	Термин/сокращение
	Описание

	Система 
	Автоматизированная информационная Система «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» Смоленской области

	АИС
	Автоматизированная информационная Система

	Департамент
	Департамент Смоленской области по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству

	ИЖС
	Индивидуальное жилищное строительство

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	ИОГВ
	Исполнительные органы государственной власти

	МВ запрос
	Межведомственный запрос

	МФЦ
	Многофункциональный центр

	ОГРН
	Основной государственный регистрационный номер

	ОМСУ
	Органы местного самоуправления

	ОС
	Операционная Система

	ПК
	Персональный компьютер

	РПГУ
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг

	СНИЛС
	Страховой номер индивидуального лицевого счёта

	СУБД
	Система управления базами данных

	ФОИВ
	Федеральные органы исполнительной власти


Введение

Настоящее руководство предназначено для ознакомления пользователя с техническими характеристиками и функциональными возможностями автоматизированной информационной Системы «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию». В руководстве описан полный функционал, представленный в Системе. При этом у пользователей может быть ограничен набор доступных функций в соответствии с назначенными правами. Вся информация, представленная на рисунках руководства, является примером заполнения полей Системы.
Система «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» была разработана с целью повышения эффективности исполнения функций Департамента по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству, а также Муниципальных органов, в части оказании услуг по выдаче разрешения на строительство и выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию, в том числе в электронном виде, путем внедрения современных информационных технологий, оптимизации потоков обмена данных и повышения качества информации, предназначенной для принятия управленческих решений.
Система предназначена для унифицированной автоматизации услуг в соответствии с типовыми (унифицированными) административными регламентами услуг по выдаче разрешения на строительство и выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию
АИС «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» предназначена для следующих пользователей:

· сотрудники Департамента по Строительству и Жилищно-Коммунальному хозяйству;
· руководители и сотрудники муниципальных органов по выдаче разрешений на строительство и выдаче разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.
1. Назначение и условия применения АИС
1.1. Назначение Системы
Система предназначена для реализации следующих возможностей:

1. Перевод государственных и муниципальных услуг в электронный вид;

2. Повышение эффективности процесса управления за счет оперативности в получении более достоверной информации о состоянии объектов управления и сокращения времени реакции управления (принятия решения, постановки задач, контроля исполнения);

3. Сокращение бумажных потоков документооборота и перехода на безбумажное делопроизводство;

4. Стандартизация делопроизводства;

5. Проведение мониторинговых исследований различной направленности;

6. Формирование статистических и аналитических отчетов по вопросам качества предоставления услуг.

Использование Системы обеспечивает возможность:

7. Автоматизации процесса оказания услуг по выдаче разрешений на строительство;

8. Создания полной региональной базы данных по объектам строительства и выданным разрешениям на строительство;

9. Получения данных для формирования статистической и аналитической отчетности любого уровня, оценки качества деятельности органов управления.
1.2. Область применения Системы
АИС «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» предназначена для автоматизации деятельности органов исполнительной власти Смоленской области, осуществляющих полномочия государственного надзора в сфере выдачи разрешения на строительство, в том числе в части предоставления государственных услуг, информационного сопровождения процессов осуществления полномочных функций, участие в межведомственном взаимодействии.

АИС «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» и «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» автоматизирует отдельные задачи в сфере выдачи разрешений на строительство и выдача разрешений на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.

1.3. Перечень функций Системы
В Системе реализованы следующие функции:
10. Прием электронных заявлений с РПГУ или МФЦ.
11. Ввод данных при личном приеме заявления.
12. Ведение информации об объектах строительства.
13. Выдача результата по заявлению.
14. Уведомление заявителя о ходе исполнения услуги.
15. Выгрузка отчетов о принятых заявлениях.
16. Ведение учета выданных разрешений на строительство.

1.4. Требуемый уровень подготовки пользователей
Для работы с программой пользователи должны обладать навыками работы с ПК в операционной среде Windows.

Каждый пользователь в соответствии со своими правами должен обладать необходимыми знаниями в предметной области для корректной работы с предоставляемой информацией.

Для работы с программой пользователю следует изучить настоящее руководство.

1.5. Требования к программному обеспечению
Система является кроссплатформенной в части серверов приложений и БД, корректно работает под ОС Linux и ОС Windows. Система разработана на базе свободного программного обеспечения. Требования к серверному программному обеспечению включают:

· Java EE версии 1.7 или выше (или полный аналог);

· полнофункциональный сервер приложений с открытым кодом (WildFly или полный аналог);

· документно-ориентированная СУБД с открытым исходным кодом и поддержкой SQL (OrientDb или полный аналог);

· платформа полнотекстового поиска с открытым кодом (Apache Solr или полный аналог).

Для организации возможности доступа пользователей Система обеспечивает работу на следующих операционных Системах:

· Windows XP и выше;

· Linux для рабочих станций и серверов.

Реализована возможность работы пользователей в следующих web-браузерах: 

· Mozilla Firefox последних версий;

· Google Chrome последних версий.

На рабочих местах пользователей должно быть установлено следующее программное обеспечение:

· одно из средств криптографической защиты информации - КриптоПро, VipNet CSP, КриптоПро JSP, в случае необходимости работы пользователей с ЭП;

· офисный прикладной пакет: Microsoft Office или аналог из свободного программного обеспечения;

· средство просмотра PDF-документов;

· средства просмотра графических файлов с поддержкой форматов TIF, JPG, PNG и других.
2. Работа в Системе
2.1. Запуск и авторизация в Системе

Для запуска Системы необходимо открыть любой интернет браузер (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Safari, Google Chrome и др.) на рабочем столе. В адресной строке браузера ввести ссылку на сайт Системы (ссылка выдается администратором Системы). При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В поле Логин необходимо указать с клавиатуры логин пользователя, под которым осуществляется работа в Системе. Пароль пользователя следует ввести в соответствующее поле вручную. 
После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку Войти. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В верхней части окна отображаются основные вкладки, в которых будет проводиться работа: 

· !Разрешение на строительство.

· Рабочий кабинет ОМСУ (доступна только для пользователей ОМСУ) или Рабочий кабинет департамента (доступна только для пользователей департамента) (подробное описание см. в п. 2.2).
· Реестры (подробное описание см. в п. 2.3).
· Отчетность (подробное описание см. в п. 2.4).

· Карта (подробное описание см. в п. 2.5).

Также все вышеперечисленные вкладки отображены в списке, который открывается при наведении мышкой на значок [image: image3.png]


 в левом верхнем углу окна.
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При нажатии на гиперссылку из списка, представленного на рисунке, открывается вкладка, соответствующая ее наименованию. 
Вкладка !Разрешение на строительство закреплена в верхней части окна. Около вкладки !Разрешение на строительство автоматически отображается наименование вкладки, в которой ведется работа пользователем. Например, если пользователь работает с заявлениями на вкладке Рабочий кабинет ОМСУ, то ее наименование отображается около вкладки !Разрешение на строительство как показано на рисунке выше. Подробное описание работы на вкладке Рабочий кабинет ОМСУ (Рабочий кабинет департамента) см. в п. 2.2. 
В центральной части окна отображается таблица с данными вкладки, в которой работает пользователь. Подробное описание работы в таблице см. ниже в руководстве.
2.2. Рабочий кабинет департамента/Рабочий кабинет ОМСУ

2.2.1. Краткое описание действий пользователей при работе с заявлениями, поступившими с РПГУ или МФЦ
Шаг 1. Открыть вкладку Актуальные заявления.
Для того чтобы начать работу с услугами «при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) и Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления (Строительство) или Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию).

Шаг 2. Проверить какой статус отображается по заявлению в поле Статус. 
Если заявление имеет статус «Автоматическая регистрация», это значит, что оно находится на регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро). Такое заявление можно просмотреть, но работу с ним можно начинать только после того как статус заявления измениться на «Зарегистрировано».

Если заявление имеет статус «Зарегистрировано», это значит, что такое заявление необходимо принять в работу исполнителем. 

Если заявление, поступившее из РПГУ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо распечатать данное заявление и отдать для регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро) для получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе.

Если заявление, поступившее из МФЦ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо дождаться поступления оригиналов документов получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе.
Шаг 3. Принять заявление в работу.

Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image5.png]


 (Открыть процесс). Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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Чтобы принять заявление в работу, на вкладке Исполнение необходимо указать Входящий номер в одноименном поле с клавиатуры. Дату регистрации заявления следует указать в соответствующем поле с клавиатуры или при помощи встроенного календаря. По окончании ввода данных необходимо нажать на кнопку Взять в работу.
Шаг 4. При необходимости пересчитать срок заявления.

Для этого необходимо снова нажать на кнопку [image: image7.png]


 (Открыть процесс) и в открывшемся окне нажать на кнопку Добавление/изменение информации.
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Далее в отобразившемся окне необходимо установить галочку Требуется заключение органа по охране культурного наследия и нажать на кнопку Сохранить.
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В поле Выберите действие по заявлению необходимо выбрать значение «Пересчитать срок» нажать на кнопку Пересчитать срок.
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Шаг 5. Принять решение по заявлению. 

Для этого необходимо снова нажать на кнопку [image: image11.png]


 (Открыть процесс) и в открывшемся окне в поле Выберите действие по заявлению выбрать значение «Принять решение о предоставлении» или «Принять решение об отказе».
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Sasenenvie  Mexsen  OKypHan neficTeui | Wcnonmere Kparkas uHdopmaLma

CTPYKTYpHOE noapaserenme
AIMAHVCTDALYR TTPOMSILINEHHOTO PafioHa ropo...

BhiGepuTe eicTeve N0 SaRBTeHMIO

[ — v| e
Tlonysenvie paspeteHvn Ha CTPOITENLCTEO
Q
Karan nogaum
Prry
3aMPOCHTS LOTIONHHTENSHYIO MHGOPMALAIO Y SaREUTEN
OroasaTs o saseneo Tekyuuh crarye
8 pacore
Mepenars nons3osarenio
Sansnrens
Mepectiras cpok
pol BenowankuH Masen Cepreesud
TIpWHATS pelderite 0 MpeaoCTaBneHMt
ipuriaTe pe Hanmerosarite 06beKTa
TIpuHATS pewerine 06 oTkase WPt XAT07 ZOM:
Anpec

Nara perucTpauun
29062017

[Nara sasepuwenns s1ana
10.07.2017




Далее необходимо заполнить поля, отмеченные знаком [image: image13.png]


и нажать на кнопку Сформировать проект.
Шаг 6. Завершить работу с заявлением.
Для завершения работы с заявкой необходимо снова открыть процесс при помощи кнопки [image: image14.bmp] и окно Состояние процесса будет иметь вид, как показано на рисунке ниже.
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В поле Выберите действие по заявлению при помощи выпадающего списка следует выбрать значение «Выдать результат». 
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Далее необходимо заполнить поля, отобразившие в окне. А также в поле Документ – результат оказания услуги необходимо загрузить документ о принятии решения или письмо об отказе и нажать на кнопку Выдать. 

2.2.2. Краткое описание действий пользователей при работе с заявлениями, поступившими при личном приеме
Шаг 1. Открыть вкладку Актуальные заявления.

Для того чтобы начать работу с услугами «при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) и Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления (Строительство) или Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию).

Шаг 2. Нажать на кнопку Добавить и в открывшемся окне ввести данные заявления.
Шаг 3. При необходимости пересчитать срок заявления.

Для этого необходимо снова нажать на кнопку [image: image17.png]


 (Открыть процесс) и в открывшемся окне нажать на кнопку Добавление/изменение информации.
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Далее в отобразившемся окне необходимо установить галочку Требуется заключение органа по охране культурного наследия и нажать на кнопку Сохранить.
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В поле Выберите действие по заявлению необходимо выбрать значение «Пересчитать срок» нажать на кнопку Пересчитать срок.
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Шаг 4. Принять решение по заявлению. 

Для этого необходимо снова нажать на кнопку [image: image21.png]


 (Открыть процесс) и в открывшемся окне в поле Выберите действие по заявлению выбрать значение «Принять решение о предоставлении» или «Принять решение об отказе».
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Далее необходимо заполнить поля, отмеченные знаком [image: image23.png]


и нажать на кнопку Сформировать проект.
Шаг 5. Завершить работу с заявлением.
Для завершения работы с заявкой необходимо снова открыть процесс при помощи кнопки [image: image24.bmp] и окно Состояние процесса будет иметь вид, как показано на рисунке ниже.
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В поле Выберите действие по заявлению при помощи выпадающего списка следует выбрать значение «Выдать результат». 
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Далее необходимо заполнить поля, отобразившие в окне. А также в поле Документ – результат оказания услуги необходимо загрузить документ о принятии решения или письмо об отказе и нажать на кнопку Выдать. 

2.2.3. Оказание услуг «Выдача/внесение изменений/продление разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ
Для того чтобы начать работу с услугами «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ, расположенную в правом верхнем углу окна. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) и Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления (Строительство).
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При выборе значения Актуальные заявления (Строительство) в таблице отображается список заявлений, поступивших из регионального портала государственных муниципальных услуг и монофункциональных центров. Для таких заявлений в таблице в столбце Канал подачи отображаются аббревиатуры «РПГУ» и «МФЦ» соответственно. 

Для того чтобы найти нужное заявление в списке можно воспользоваться поиском. Для этого в поле Поиск следует ввести необходимые сведения (например, входящий номер заявления или наименование объекта строительства) и нажать на кнопку [image: image28.png]


 (Поиск). При этом в центральной части окна отобразится перечень заявлений, удовлетворяющих условиям поиска. Чтобы отменить поиск, следует нажать на кнопку [image: image29.png]


 (Отменить поиск).
Также для поиска нужного заявления можно воспользоваться фильтрами, расположенными слева. Достаточно установить галочки в нужных полях и в центральной части окна отобразится перечень заявлений, согласно выбранным параметрам. Также над списком заявлений появятся наименования фильтров, примененных пользователем.
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Чтобы удалить фильтр, следует снять галочку в списке Фильтры в левой части окна, или нажать на кнопку [image: image31.png]


 (Удалить), расположенную у названия фильтра в строке над списком заявлений. Для удаления всех установленных фильтров следует нажать на кнопку [image: image32.png]


 (Очистить фильтры) над таблицей заявлений или в области Фильтры. 
Для просмотра данных заявления, следует нажать на кнопку [image: image33.png]


 (Просмотреть) в конце строки.
Чтобы обновить список заявлений, следует нажать на кнопку [image: image34.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу заявлений в формате XLS или формате CSV, следует нажать на кнопку [image: image35.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
Для того чтобы скачать заявление в формате .doc, необходимо нажать кнопку [image: image36.png]


 (Скачать документ).
Для новых заявлений, поступивших из РПГУ или МФЦ столбцы Дата регистрации и Входящий номер остаются незаполненными. 
В поле Статус могут отображаться следующие значения: «Автоматическая регистрация», «Ручная регистрация» и «Зарегистрировано». 
Если заявление имеет статус «Автоматическая регистрация», это значит, что оно находится на регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро). Такое заявление можно просмотреть, но работу с ним можно начинать только после того как статус заявления измениться на «Зарегистрировано».
Если заявление имеет статус «Зарегистрировано», это значит, что такое заявление необходимо принять в работу исполнителем. 

Если заявление, поступившее из РПГУ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо распечатать данное заявление и отдать для регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро) для получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе.
Если заявление, поступившее из МФЦ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо дождаться поступления оригиналов документов получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе. 
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Также для всех заявлений автоматически отображается плановая дата завершения действий по заявлению в столбце Планируемая дата окончания этапа. Для заявлений со статусом «Регистрация» автоматически устанавливается срок в 2 рабочих дня на регистрацию заявления. Для заявлений со статусом «В работе» автоматически устанавливается срок в 5 рабочих дней на принятие решения по заявлению. Если заявление не было обработано установленный срок (до планируемой даты окончания этапа), то строки с такими заявлениями подсвечиваются красным цветом. 
Далее приведен пример работы с заявкой, поступившей из РПГУ, начиная с регистрации заявки в Системе.

Для начала работы с заявкой необходимо нажать на кнопку [image: image38.png]


 (Открыть процесс). При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
[image: image39.png]Cocrontie npouecca

Sasenenve  Mexsen

v BaaTs padoty

OKypHan nencTeui

Vicnonrenve

Bxoaswwii Homep *
452178

Rata perucTpauni *
29062017

Kparkas uHopMaLa
CTpyKTypHoOE nogpassenenite

AIMAHVCTDALYR TTPOMSILINEHHOTO PafioHa ropo...

yenyra
TlonyueHite paspellieHis Ha CTPOMTENLCTEO

Kanan nogian
MY

Tekyuwii cratyc
PervcTpauns

3aseuTens
BenowankuH MNasen Cepreesiy

HaWMeHoBaHHe o6bexTa
KApnsHbIft XMnoM oM

Anpec

v/e

v/e

CMONEHCKaR 06N1ACTS, MOC. FarapHCKi, KOHew YL, yn

Nara peructpauun

[Nara sasepuenns s1ana
0307.2017

3]




В правой части окна отображается краткая информация по заявлению. Все данные области Краткая информация доступны только для просмотра.

В левой части окна отображаются вкладки: Заявление, Межвед, Журнал действий и Исполнение. 

Чтобы принять заявление в работу, на вкладке Исполнение необходимо указать Входящий номер в одноименном поле с клавиатуры. Дату регистрации заявления следует указать в соответствующем поле с клавиатуры или при помощи встроенного календаря. По окончании ввода данных необходимо нажать на кнопку Взять в работу. При этом Система автоматически возвращается в окно Актуальные заявления. 
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Сведения о решении, принятом по заявлению, необходимо указать при помощи кнопки [image: image41.png]


 (Открыть процесс). При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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В правой части окна отображается краткая информация по заявлению. Все данные области Краткая информация доступны только для просмотра.

В левой части окна отображаются вкладки: Заявление, Межвед, Журнал действий и Исполнение. 

Чтобы просмотреть информацию по заявлению, следует перейти на вкладку Заявление. Все данные на указанной вкладке доступны только для просмотра. Для просмотра более подробной информации необходимо нажать на кнопку [image: image43.png]


 у необходимого поля.
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На вкладке Межвед находятся формы для отправления межведомственных запросов. Внешний вид окна с открытой вкладкой представлен ниже.
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Для создания и отправки МВ запроса необходимо в области Адаптер выбрать ФОИВ в верхнем поле при помощи выпадающего списка. В нижнем поле также из выпадающего списка следует указать наименование запрашиваемого документа и нажать на кнопку Новый запрос. Далее на вкладке Запрос отобразятся поля, которые необходимо заполнить для отправки запроса. Поля обязательные для заполнения отмечены знаком [image: image46.bmp]. Остальные поля можно оставить незаполненными. Все поля заполняются пользователем вручную с клавиатуры или при помощи выпадающих списков (в строках, имеющих кнопку [image: image47.bmp]). По окончании ввода данных запроса необходимо нажать на кнопку Отправить.

После отправки запроса в области Состояние обращения слева можно посмотреть статус, дату создания и обновления запроса. 
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Чтобы создать аналогичный запрос следует нажать на кнопку Дублировать. Чтобы посмотреть список отправленных МВ запросов необходимо нажать на кнопку Список запросов. При этом открывается окно со списком запросов, аналогичное представленному ниже.
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Для просмотра действий, выполненных пользователем по заявке предназначена вкладка Журнал действий. При переходе на указанную вкладку открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Чтобы просмотреть сведения по выполненному действию, следует нажать на кнопку [image: image51.bmp] в строке с нужным действием.

Для поиска необходимого действия в таблице можно воспользоваться полем Поиск правом углу таблицы. Подробное описание работы с полем см. выше на стр. 16.

Чтобы обновить список действий, следует нажать на кнопку [image: image52.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу действий в формате XLS или формате CSV, следует нажать на кнопку [image: image53.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.

На вкладке Исполнение указывается информация о решении по заявлению, а также вносятся дополнительные изменения в заявление.
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При необходимости можно добавить дополнительную информацию по заявлению (например, о том, что требуется отправить запрос в орган по охране культурного наследия). Для этого необходимо нажать на кнопку Добавление/изменение информации. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Если в полях Приложенные документы, проверка ЭП, Дополнение документов по заявлению и Заключение охраны культурного наследия отображается гиперссылка Прилагаемые файлы, то это значит, в указанных полях есть вложенные файл. Для просмотра файлов следует нажать на указанную ссылку. Чтобы удалить файлы, необходимо нажать на кнопку [image: image56.bmp].
Если в полях Приложенные документы, проверка ЭП, Дополнение документов по заявлению и Заключение охраны культурного наследия отображается ссылка Ничего не выбрано, то в такое поле можно ввести дополнительную информацию. Для этого необходимо нажать гиперссылку Ничего не выбрано или на кнопку [image: image57.bmp]. При этом открывается окно для ввода данных. Подробное описание заполнения полей см. ниже в документе.
Для просмотра и редактирования данных о земельном участке данные следует нажать на область с кратким описанием земельного участка в поле Сведения о земельном участке. Подробное описание редактирования сведений о земельном участке см. ниже на стр. 52. Чтобы удалить данные из поля, следует нажать на кнопку [image: image58.bmp]. 
Для просмотра и редактирования сведений об объекте строительства необходимо нажать на кнопку [image: image59.jpg]


. При это открвается окно, работа в котором подробно описана ниже на стр. 43.
Также при необходимости с клавиатуры можно скорректировать данные полей Срок действия разрешения, месяцев, Входящий номер и Дата регистрации. 
Если требуется сделать запрос в орган по охране культурного наследия, то следует установить галочку в поле Требуется заключение органа по охране культурного наследия. 

По окончании работы в окне необходимо нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно Состояние процесса.
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В поле Выберите действие по заявлению при помощи выпадающего списка необходимо указать решение, принятое по заявлению, или следующее действие.
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Выбор пункта «Запросить дополнительную информацию у заявителя» означает, что для принятия решения по заявлению необходимо запросить дополнительную информацию у заявителя. При выборе указанного значения в окне отображаются дополнительные поля для заполнения.
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В поле Файл при помощи кнопки [image: image63.bmp] следует загрузить в Систему документ уведомления об исправлении замечаний. Также при необходимости можно указать дополнительную информацию в соответствующем поле с клавиатуры. Далее необходимо нажать на кнопку Запросить, после чего окно автоматически происходит возврат в окно Актуальные заявления и данное заявление будет иметь в статус «Ожидает дополнительной информации от пользователя». После получения необходимой информации от заявителя данное заявление будет снова иметь статус «В работе». Дальнейшая работа с заявлением описана ниже в руководстве.
Если в запросе дополнительной информации нет необходимости, следует снова открыть процесс при помощи кнопки [image: image64.bmp] и в отобразившемся окне нажать на кнопку Отменить ожидание. Дальнейшая работа с заявкой описана ниже в руководстве.
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Выбор пункта «Отозвать по заявлению» в окне Статус процесса означает, что заявитель отзывает свое заявление. При выборе указанного значения окно принимает вид, аналогичный представленному ниже. 
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В данном случае необходимо нажать на кнопку «Завершить работы», после чего заявление будет считаться завершенным. Подробное описание работы с завершенными заявлениями см. в п. 2.2.7.
Значение «Передать пользователю» в окне Состояние процесса предназначено для изменения ответственного по заявке. Поле выбора данного пункта появляются два дополнительных поля, аналогичные представленным на рисунке ниже. 
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В поле Сотруднику при помощи выпадающего списка необходимо выбрать сотрудника, который будет ответственным за данное заявление. При необходимости можно ввести Комментарий в одноименное поле с клавиатуры. Далее следует нажать на кнопку Переназначить. 

Значение «Пересчитать срок» в окне Состояние процесса следует выбирать в случае, когда в окне добавления/изменения информации по заявлению была установлена галочка Требуется заключение органа по охране культурного наследия (подробнее см. выше на стр. 22). При выборе указанного значения окно принимает вид, аналогичный представленному ниже.
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При нажатии на кнопку Пересчитать срок происходит возврат в окно Актуальные заявлении. При этом срок принятия решения по заявлению в столбце Планируемая дата окончания этапа устанавливается с учетом 25 дней на получение запроса и 5 рабочих дней на принятие решения по заявке. 
Пункт «Принять решение о предоставлении» в окне Состояние процесса означает, что по заявке принято положительное решение о выдаче разрешения. При выборе данного значения отображаются дополнительные поля для заполнения, аналогичные представленным на рисунке ниже.
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Номер разрешения необходимо указать в одноименном поле с клавиатуры. В поле Дата выдачи разрешения следует ввести дату выдачи разрешения при помощи встроенного календаря или вручную с клавиатуры.

При необходимости можно ввести Комментарий с клавиатуры в соответствующее поле. 

По окончании ввода данных необходимо нажать на кнопку Сформировать проект. Далее происходит возврат в окно Актуальные заявления, в котором в столбце Статус для заявки будет отображаться значение «Принято решение о предоставлении». 

Для завершения работы с заявкой необходимо снова открыть процесс при помощи кнопки [image: image70.bmp] и окно Состояние процесса будет иметь вид, как показано на рисунке ниже.

[image: image71.png]Cocrontie npouecca
3asenede  Mexsed  KypHan [eiCTBMA | McnonHeHne

3arpysuTe WaGMOH NPoeKTa petlieHs
LLiaGnoH Paspeluiesvte Ha CTPOMTENSCTB0.docK (30.68K6)

BuiGepuTe feiicTaue N0 sanBneHmio
- BolbepHTe 3HaueHve -

I
-

Kparkas uHopMaLa
CTpyKTypHoOE nogpassenenite

ABMAHVCTDALYR TTPOMSILINEHHOTO PafioHa ropo...

yenyra
TlonyueHite paspellieHis Ha CTPOMTENLCTEO
Karian nogaun
PIITY
Tekywwii cTatyc
TIpVHATO ellieHvie 0 NpenocTasneH

3assuTens
BenowarikwH Masen Cepreesuy

HaWMeroBaHHe oGbexTa
VDRIl XMN0M oM

Anpec

Nara perucTpauun
29062017

[Nara sasepuenns s1ana
0607.2017

v

v

v

°

°




В поле Загрузите шаблон проекта решения отображается автоматически сформированный шаблон решения по заявлению (например, шаблон разрешения на строительство), который в дальнейшем можно использовать для формирования документа – результата оказания услуги. При необходимости просмотреть документ можно скачав его нажатием на кнопку [image: image72.bmp]. Чтобы удалить документ из поля, следует нажать на кнопку [image: image73.bmp]. Также при необходимости можно загрузить собственный вариант документа разрешения. Для этого в поле Загрузите шаблон проекта решения необходимо нажать на кнопку [image: image74.bmp] и в открывшемся стандартном окне Winows выбрать нужный файл.
В поле Выберите действие по заявлению при помощи выпадающего списка следует выбрать следующий шаг по заявлению (вернуть в работу или выдать результат). 
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При выборе значения «Вернуть в работу» отображается дополнительное поле Комментарий, в котором при необходимости можно указать дополнительную информацию.
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Далее следует нажать на кнопку Вернуть. При этом Система автоматически возвращается в окно Актуальные заявления. Для данного заявления в столбце Статус будет автоматически отображаться значение «В работе». Для завершения работы по заявлению необходимо выполнить действия, описанные выше на стр. 19.

При выборе значения «Выдать результат» в поле Выберите действие по заявлению в окне Состояние процесса отображаются дополнительные поля, как показано на рисунке ниже.
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Исходящий номер разрешения следует ввести в одноименное поле с клавиатуры. Дату выдачи разрешения следует указать с клавиатуры или при помощи встроенного календаря в поле Дата.

В поле Документ – результат оказания услуги необходимо загрузить документ о принятии решения (например, разрешение на строительство с подписью руководителя). Для этого следует нажать на кнопку [image: image78.bmp] и в стандартном открывшемся окне Windows выбрать нужный файл.
При необходимости можно ввести Комментарий в одноименное поле с клавиатуры. 
По окончании ввода данных необходимо нажать на кнопку Выдать. При ее нажатии окно Состояние процесса закрывается и данное заявление будет считаться завершенным. Подробное описание работы с завершенными заявлениями см. в п. 2.2.7. 
Если по заявлению принято решение об отказе, то в окне Состояние процесса в поле Выберите действие по заявлению необходимо выбрать значение «Принять решение об отказе».
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При выборе значения «Принять решение об отказе» в окне Состояние процесса отображаются дополнительные поля, аналогичные представленным ниже на рисунке.
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В поле Причина отказа необходимо выбрать причину отказа в выдаче разрешения при помощи выпадающего списка. При необходимости можно вести Комментарий в одноименное поле с клавиатуры.

По окончании работы в окне необходимо нажать на кнопку Сформировать проект. Далее происходит возврат в окно Актуальные заявления, в котором в столбце Статус для заявки будет отображаться значение «Принято решение об отказе». 

Для завершения работы с заявкой необходимо снова открыть процесс при помощи кнопки [image: image81.bmp]. Далее открывается окно Состояние процесса, работа в котором аналогична описанной выше на стр. 28.

2.2.4. Оказание услуг «Выдача/внесение изменений/продление разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» при личном приеме
Для того чтобы начать работу с услугами «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» при личном приеме, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ, расположенную в правом верхнем углу окна. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) и Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления.
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При выборе значения Актуальные заявления (Строительство) в таблице отображается список заявлений, поступивших при личном обращении в департамент или органы местного самоуправления. Для таких заявлений в таблице в столбце Канал подачи значение «Личный прием».

Для того чтобы найти нужное заявление в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры. Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. 

Для просмотра данных заявления, следует нажать на кнопку [image: image83.png]


 (Просмотреть) в конце строки.

При необходимости заявления, которые поступили при личном приеме, можно отредактировать. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image84.bmp]. Далее открывается окно, работа в котором подробно описана ниже на стр. 34.

Чтобы обновить список заявлений, следует нажать на кнопку [image: image85.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу заявлений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image86.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
Если заявление не было обработано установленный срок (до планируемой даты окончания этапа), то строки с такими заявлениями подсвечиваются красным цветом. 
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Для того чтобы скачать заявление в формате .doc, необходимо нажать кнопку [image: image88.png]


 (Скачать документ).

Для ввода данных заявления необходимо нажать на кнопку Добавить. Если заявление регистрируется в ОМСУ, то открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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В поле Структурное подразделение автоматически отображается структурное подразделение пользователя. 

В поле Исполнитель необходимо выбрать из выпадающего списка ФИО сотрудника, предоставляющего услугу. 

В поле Услуга при помощи выпадающего списка необходимо выбрать вид услуги, которая оказывается (получение разрешения на строительство, продление срока действия разрешения на строительство или внесение изменений в разрешение на строительство). После выбора услуги автоматически открывается окно для ввода основных данных. Аналогичное окно открывается при регистрации заявления в департаменте. 
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Поля обязательные для заполнения отмечены значком [image: image91.png]


. Поля, не отмеченные указанным значком можно оставить незаполненными.

В поле Дата подачи заявления автоматически проставляется дата и время создания заявления в Системе. При необходимости ее можно изменить вручную с клавиатуры или при помощи встроенного календаря.
Поля Канал подачи, Номер, Структурное подразделение заполняются автоматически и не доступны для редактирования. 
При вводе данных заявления в ОМСУ поле Услуга также заполняется автоматически. При вводе данных заявления в департаменте в поле Услуга необходимо выбрать вид предоставляемой услуги при помощи выпадающего списка.
Входящий номер заявления следует ввести с клавиатуры в одноименном поле.
Дату регистрации заявления следует указать с клавиатуры или при помощи встроенного календаря в поле Дата регистрации.
Способ уведомления заявителя о результате следует выбрать из выпадающего списка в поле Способ получения результата.
Тип заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель) следует выбрать из выпадающего списка одноименного поля. При этом в зависимости от указанного типа заявителя изменяется наименование следующего поля в соответствии выбранным параметром. Например, при выборе значения «Физическое лицо» следующее поле также называется Физическое лицо, как показано на рисунке ниже.
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Чтобы указать заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуального предпринимателя), следует установить курсор в поле и начать набирать наименование. При этом Система отобразит перечень ранее введенных данных, удовлетворяющих параметрам поиска. Если необходимого заявителя нет в списке, то его можно добавить при помощи кнопки [image: image93.bmp] справа от поля. При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже.
Ввод данных заявителя рассмотрен на примере физического лица.
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Фамилию, имя, отчество (при наличии), СНИЛС и ИНН (при наличии) следует указать с клавиатуры в соответствующих полях. Дату рождения следует указать с клавиатуры или при помощи встроенного календаря. 
Чтобы указать Адрес регистрации необходимо нажать на кнопку Найти на карте.
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В поле Поиск следует установить курсор и начать вводить необходимые параметры. При этом Система отобразит список ранее введенных данных, из которых можно выбрать нужное значение. Также можно указать адрес непосредственно на карте курсором мыши, после чего выбранный адрес отобразится в поле Поиск. Если необходимого адреса нет в Системе, то следует установить галочку в поле Адрес не найден. Ввести адрес вручную. При этом в окне отображаются дополнительные поля.
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Поля Индекс, Регион, Муниципальный район, Населенный пункт, Внутригородской район, Улица, Дом и Квартира заполняются с клавиатуры пользователем.
По окончании ввода адреса необходимо нажать на кнопку Установить адрес. При этом происходит возврат в окно ввода данных физического лица.
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Если Адрес фактического проживания совпадает с адресом регистрации, то необходимо установить галочку в одноименном поле.
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Если адрес регистрации не совпадает с адресом фактического проживания, то необходимо заполнить поле Адрес фактического проживания. Данное поле заполняется аналогично полю Адрес регистрации. Подробнее см. выше на стр. 36.

При необходимости в Системе можно указать Адрес электронной почты и Мобильный телефон заявителя с клавиатуры в соответствующих полях.
Данные документа, удостоверяющего личность, можно указать в соответствующем поле при нажатии гиперссылки Ничего не выбрано или кнопки [image: image99.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Тип документа следует выбрать из выпадающего списка одноименного поля. При этом в окне отображается набор полей для ввода данных документа в зависимости от выбранного типа. Все поля заполняются пользователем с клавиатуры. По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически возвращается в окно ввода данных заявителя (физического лица, юридического лица или индивидуального предпринимателя) с сохранением данных. 
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В поле Документ удостоверяющий личность автоматически отображается краткая информация по документу. При необходимости данную информацию можно скорректировать при нажатии на гиперссылку. Чтобы удалить данные нажмите на кнопку [image: image102.bmp].
Для сохранения введенных данных заявителя следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически возвращается в окно ввода данных заявления.
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Если заявление подается представителем заявителя, то необходимо установить галочку в одноименном поле. При этом в окне отображаются дополнительные поля Тип представителя и Документы, подтверждающие полномочия.
[image: image104.png]¥ 3amEnenye nomaeTCR MpencTas/Tene saENTENR

¥ [atele npencrasens

Tvn npencTasmTens *

I0KyMEHTS, MOATBEPXAaIOUIME MOTHOMOUS *

- BbibepHTe 3HaveHHe -

v Bbinava paspeluieris Ha CTPOUTENIbCTEO

COXPAHUTbL




В поле Тип представителя при помощи выпадающего списка необходимо указать тип представителя заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель). При этом в зависимости от указанного типа заявителя отображается дополнительное поле в соответствии выбранным параметром. Подробное описание заполнения указанных полей см. выше на стр. 34.
В поле Документы, подтверждающие полномочия следует указать документ, на основании которого представитель подает заявление от имени заявителя. Для этого следует установить курсор в поле и начать вводить реквизиты документа. При этом Система отображает перечень ранее введенных документов, удовлетворяющих параметрам поиска. Если документа в Системе нет, то его необходимо указать при помощи кнопки [image: image105.bmp] или при нажатии ссылки Создать новую запись. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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Наименование документа введите с клавиатуры в одноименное поле.
При необходимости можно приложить копию документа. Для этого в поле Документ, подтверждающий полномочия представителя необходимо нажать на кнопку [image: image107.bmp] и в открывшемся стандартном окне Windows выберите нужный файл.
По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом закрывается текущее окно и происходит автоматический переход в окно ввода данных заявления с охранением введенных данных.
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В поле Разрешение выдается на необходимо выбрать из выпадающего списка тип разрешения (на строительство или реконструкцию).
В поле Срок действия разрешения следует указать количество месяцев, сколько будет действовать разрешение, начиная с даты выдачи разрешения. 

В поле Сведения об объекте строительства необходимо ввести данные объекта строительства (реконструкции). Для этого нажмите гиперссылку Ничего не выбрано, которая расположена под наименованием поля. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Наименование и Кадастровый номер объекта необходимо указать с клавиатуры в одноименных полях.
Вид разрешения (на строительство или реконструкцию) следует выбрать из выпадающего списка поля Разрешение выдается на.

Адрес объекта следует указать соответствующем поле при нажатии кнопки [image: image110.bmp] или при нажатии ссылки Ничего не выбрано. При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В открывшемся окне следует заполнить поля адреса объекта строительства с клавиатуры и нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически закрывает окно и производит возврат в окно ввода данных объекта строительства.
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В поле Адрес отображаются краткие сведения введенного адреса объекта. При необходимости изменения данных следует нажать на ссылку, расположенную под полем Адрес. Чтобы удалить данные, нажмите на кнопку [image: image113.bmp].
Координаты объекта следует указать с клавиатуры в одноименном поле. Если пользователь указал адрес объекта строительства, то координаты можно заполнить автоматически при нажатии на кнопку Обновить координаты. 
Примечание. Автоматическое заполнение координат возможно только при наличии доступа в интернет.
Если объект строительства является площадным
, то следует установить галочку в поле Площадной объект. При этом в окне отображается дополнительное поле Назначение. 
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В поле Назначение при помощи выпадающего списка следует выбрать назначение объекта строительства (нежилые объекты, объекты жилищного фонда, объекты производственного назначения). 
При выборе одного из параметров в окне отображаются дополнительные поля, данные в которые вносятся с клавиатуры. Пример заполнения представлен на рисунке ниже.
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Если объект строительства является объектом имущественного комплекса
, то установите галочку в поле Строительство имущественного комплекса. При этом в окне отображается дополнительное поле Объект имущественного комплекса.
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В поле Объект имущественного комплекса следует установить и начать набирать наименование нужного объекта. При этом Система автоматически сформирует список объектов, удовлетворяющих параметрам поиска. Если нужного объекта нет в Системе, то его можно создать при помощи кнопки [image: image117.bmp]. При нажатии данной кнопки открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Все поля в окне заполняются вручную с клавиатуры. По окончании ввода данных следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически переходит в окно ввода данных объекта строительства.
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Если объект строительства является линейным
, то следует установить галочку в поле Строительство линейного объекта. При этом в окне отображаются дополнительные поля для ввода данных объекта.
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Все поля в окне заполняются пользователем с клавиатуры.
При необходимости для объекта строительства можно указать общие показатели для разрешения на строительство. Для этого в области Общие показатели объекта для разрешения на строительство следует заполнить нужные поля с клавиатуры. Пример заполнения представлен на рисунке ниже.
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Аналогичным образом можно ввести данные общих показателей объекта для ввода в эксплуатацию. Пример заполнения представлен на рисунке ниже.
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По окончании ввода данных объекта строительства следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически переходит в окно ввода данных заявления.
[image: image123.png]v Bbinava PaspellleHys Ha CTPOWTENSCTBO

Paspellenyie BbiaeTca Ha

CTpovTeNbCTEO

CPOK RefiCTaNg paspelenns, Mecalies

120
CBeneHUR 06 06beKTe CTpOMTeNsCTEa *

Fapa: CMOneHCKas 06M1aCTs, Fopol CMOfIEHCK, I

Caenens 0 3eMefloHoM yuacTke

- BbibepHTe 3HaveHHe -

¥ Mpunaraemsie A0KyMexTb!

CICOK MPUNraemsIX QOKYMEHTOB

HulHero He BbIGpaH0

COXPAHUTH




В поле Сведения об объекте строительства автоматически отображается краткая информация созданного объекта. Чтобы изменить введенные данные нажмите на гиперссылку, расположенную под полем. Чтобы удалить данные из поля, следует нажать на кнопку [image: image124.bmp].
При необходимости можно указать сведения о земельном участке, на котором планируется строительство (реконструкция). Для этого следует установить курсор в поле Сведения о земельном участке и начните вводить его параметры (например, кадастровый номер). При этом Система автоматически сформирует список ранее введенных земельных участков, удовлетворяющих параметрам поиска, из которых следует выбрать объект. Если нужного земельного участка нет в Системе, то его можно создать при помощи кнопки [image: image125.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Кадастровый номер земельного участка следует ввести с клавиатуры в одноименное поле. Аналогичным образом можно указать Номер кадастрового квартала в соответствующем поле. 
Адрес земельного участка следует указать в поле Адрес при нажатии гиперссылки Ничего не выбрано или при помощи кнопки [image: image127.bmp]. При этом открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 43.
При необходимости можно указать Реквизиты правоустанавливающего документа в полях одноименной области с клавиатуры.
По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически переходит в окно ввода данных заявления.
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В поле Сведения о земельном участке автоматически отображается краткая информация созданного о земельном участке. Чтобы изменить введенные данные следует нажать на область с кратким описанием земельного участка. Чтобы удалить данные из поля, следует нажать на кнопку [image: image129.bmp]. Чтобы ввести данные еще одного участка, следует нажать на кнопку [image: image130.bmp].
В области Прилагаемые документы при необходимости можно добавить электронные копии документов, приложенных к заявлению. Для этого в поле Список прилагаемых документов следует нажать гиперссылку Ничего не выбрано или нажать на кнопку [image: image131.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В области Документы, необязательные для предоставления отображаются поля с наименованиями документов. Для того чтобы добавить электронную версию документа, следует нажать на кнопку [image: image133.bmp] в поле с соответствующим названием документа и в открывшемся стандартном окне Windows выбрать документ.
Если объект строительства является объектом ИЖС, следует установить галочку в поле ИЖС. При этом в окне отображаются дополнительные поля для сохранения документов по ИЖС в Системе. 
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Если объект строительства является линейным или площадным, то его следует указать в поле Тип объекта при помощи выпадающего списка. 
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При выборе одного из значений в окне отображаются дополнительные поля для сохранения документов, аналогично тому, как представлено на рисунке ниже.
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Для того чтобы добавить электронную версию документа, следует нажать на кнопку [image: image137.bmp] в поле с соответствующим названием документа и в открывшемся стандартном окне Windows выбрать документ.

По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически переходит в окно ввода данных заявления.
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После сохранения документов в Системе в поле Список прилагаемых документов отображается гиперссылка Прилагаемые файлы. Для просмотра и редактирования списка присоединенных документов, следует нажать на указанную ссылку. Чтобы удалить все присоединенные документы, следует нажать на кнопку [image: image139.bmp].

В области Разработчик проектной документации можно указать организацию, разработавшую проект и документ, подтверждающий право на выполнении работ. 

В поле Разработчик проектной документации следует установить курсор и начать вводить наименование организации – разработчика. При этом Система автоматически отобразится список организаций, удовлетворяющих параметрам поиска, в котором следует выбрать нужную организацию. 
При необходимости данные разработчика проектной документации можно ввести вручную нажатием на кнопку [image: image140.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В поле Наименование необходимо ввести название организации с клавиатуры.
ИНН и ОГРН организации следует указать также вручную с клавиатуры в соответствующие поля.

В полях Почтовый адрес и Юридический адрес организации необходимо указать соответствующие данные. Подробное описание заполнения указанных полей см. выше на стр. 36.
Телефон и Адрес электронной почты организации следует ввести вручную в одноименные поля. 
Сведения о руководителе организации необходимо указать в поле Руководитель. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать его имя или фамилию. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости руководителя организации можно создать при помощи кнопки [image: image142.bmp]. При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Фамилию, имя, отчество (при наличии), СНИЛС, должность, адрес электронной почты и телефон руководителя следует ввести с клавиатуры в соответствующие поля. 
Дату рождения руководителя организации следует ввести с клавиатуры или при помощи встроенного календаря в поле Дата рождения.
По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически возвращается в окно ввода данных организации – разработчика проектной документации.
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При необходимости можно указать банковские реквизиты организации. Для этого следует нажать гиперссылку Ничего не выбрано или кнопку [image: image145.bmp] в поле Банковские реквизиты организации. Далее открывается окно, в котором с клавиатуры следует заполнить реквизиты организации в соответствующих полях.
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По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически переходит в окно ввода данных организации.

[image: image147.png]Havmerosanve *
000 "Tonorpag-

OrPH

TIpWMEp 3aMONHeHIR Mo 31IDECa BRYHHYIO: PErviH :"CMOEHCKaR 0GNACTs', HaCene eIt MyHKT: TOpoR CMONIeHCK', YL
Y. WkonsHas", Flom: AL 23", 0dye: "1°

MouToBsiii anpec *

CMOReHCKas 06M1aCT, CMOfIeHCK, 381HENPOBCKUA, HOB0-KoMe:

naHTCkaR 13

[0 Ampec He Halineq. BEECT aPeC BpYHYI0

@) 10pMaVECKMT 1 NOHTOBKI 7DECa COBNANaKT

Tenedon
8(4812)

69-36

AIDEC 3NEKTPOHHOM NouTS!

tru

PykosoguTens *
CMUpHOB Masen Cepreesiy xv|

BaHKOBCKIE DEKBUINTS!
o

BIK 12

Barik

06954895

COXPAHUTH





После сохранения документов в Системе в поле Список прилагаемых документов отображается гиперссылка с кратким описанием введенных данных. Для просмотра и редактирования банковских реквизитов, следует нажать на указанную ссылку. Чтобы удалить данные, следует нажать на кнопку [image: image148.bmp].

По окончании ввода данных организации следует нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно ввода данных заявления.
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В поле Право на выполнение работ закреплено следует указать документ, подтверждающий право выполнения проектных работ. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать нужные данные. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные документа можно ввести при помощи кнопки [image: image150.bmp]. 
При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Наименование документа, его номер и наименование организации, выдавшей документ, следует ввести с клавиатуры в соответствующие поля. Дату выдачи документа следует указать вручную или при помощи встроенного календаря в поле Дата.
По окончании ввода данных в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно ввода данных заявления. 
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В области Сведения о градостроительном плане земельного участка при необходимости можно указать номер и дату выдачи плана в соответствующих полях с клавиатуры. Аналогичным образом можно ввести данные проекта планировки территории в полях области Реквизиты документа об утверждении проекта планировки территории. 
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В области Реквизиты документа об утверждении проекта межевания территории можно ввести данные проекта межевания территории. 
Наименование документа, его номер, дату выдачи и перечень организаций, согласовавших документ следует ввести с клавиатуры в соответствующих полях. 

Сведения о заключении государственной экспертизы (негосударственной экспертизы) и экологической экспертизы следует указать в поле Заключение экспертизы. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать данные документа. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости сведения из документа экспертизы можно добавить в Систему при помощи кнопки [image: image154.bmp]. 
При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В поле Вид экспертизы выберите вид экспертизы, данные которой вносятся в Систему. Номер документа экспертизы, дату его выдачи и наименование организации, выдавшей документ, следует ввести с клавиатуры в соответствующие поля.

По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно ввода данных заявления.
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В поле Заключение экспертизы автоматически отображается краткая информация результатов экспертизы. Чтобы изменить введенные данные, следует нажать на область с кратким описанием результатов экспертизы. Чтобы удалить данные из поля, следует нажать на кнопку [image: image157.bmp]. Чтобы ввести данные еще одной экспертизы, следует нажать на кнопку [image: image158.bmp].
Если Работы производятся подрядным способом, следует внести данные договора подряда в одноименной области. 

В полях Номер договора и Дата договора следует с клавиатуры ввести соответствующие данные.

Наименование организации – подрядчика следует указать в поле Подрядчик. Необходимо установить курсор в поле и начать вводить наименование организации. При этом Система автоматически отобразится список организаций, удовлетворяющих параметрам поиска, в котором следует выбрать нужную организацию. 

При необходимости данные разработчика проектной документации можно ввести вручную нажатием на кнопку [image: image159.bmp]. Подробное описание ввода данных организации см. выше на стр. 56.
В поле Право выполнения строительных работ закреплено следует указать документ, подтверждающий право выполнения строительных работ организацией. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать нужные данные. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные документа можно ввести при помощи кнопки [image: image160.bmp]. Подробное описание ввода данных документа см. выше на стр. 59.
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Если функции заказчика будет выполнять сторонняя организация, следует внести данные договора с данной организацией в области Функции заказчика будет осуществлять. 

В полях Номер договора и Дата договора следует с клавиатуры ввести соответствующие данные.

Наименование организации указывается в одноименном поле. Следует установить курсор в поле и начать вводить наименование организации. При этом Система автоматически отобразится список организаций, удовлетворяющих параметрам поиска, в котором следует выбрать нужную организацию. При необходимости данные организации можно ввести вручную нажатием на кнопку [image: image162.bmp]. Подробное описание ввода данных организации см. выше на стр. 56.
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Сведения о договоре с организацией, которая будет осуществлять строительный контроль, при необходимости можно указать в области Функции заказчика будет осуществлять. 

В полях Номер договора и Дата договора следует с клавиатуры ввести соответствующие данные.

Наименование организации указывается в одноименном поле. Следует установить курсор в поле и начать вводить наименование организации. При этом Система автоматически отобразится список организаций, удовлетворяющих параметрам поиска, в котором можно выбрать нужную организацию. При необходимости данные организации можно ввести вручную нажатием на кнопку [image: image164.bmp]. Подробное описание ввода данных организации см. выше на стр. 56.

В поле Право выполнения осуществления контроля закреплено указывается документ, подтверждающий право осуществление контроля организацией. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать нужные данные. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные документа можно ввести при помощи кнопки [image: image165.bmp]. Подробное описание ввода данных документа см. выше на стр. 59.

Наименование организации, осуществляющей финансирование, при необходимости можно указать в поле Организация, осуществляющая финансирование. Следует установить курсор в поле и начать вводить наименование организации. При этом Система автоматически отобразится список организаций, удовлетворяющих параметрам поиска, в котором следует выбрать нужную организацию. При необходимости данные организации можно ввести вручную нажатием на кнопку [image: image166.bmp]. Подробное описание ввода данных организации см. выше на стр. 56.

Также в Системе можно сохранить электронную копию заявления. Для этого в поле Скан копия заявления следует нажать на кнопку [image: image167.bmp] в открывшемся стандартном окне Windows выбрать документ.
Дополнительную информацию по заявлению можно ввести с клавиатуры в поле Иная информация. 

По окончании ввода данных заявления необходимо нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно Актуальные заявления, в котором автоматически отобразится строка с введенным заявлением. Для такого заявления в ячейке статус автоматически отображается значение «В работе».
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Для завершения процесса и оказания услуги по заявлению необходимо нажать на кнопку [image: image169.bmp] (Открыть процесс). При этом открывается окно, работа в котором аналогична описанной выше на стр. 19.
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2.2.5. Оказание услуги «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ

Для того чтобы начать работу с услугой «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» при поступлении заявления с РПГУ или МФЦ, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ, расположенную в правом верхнем углу окна. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию).
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При выборе значения Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) в таблице отображается список заявлений, поступивших из регионального портала государственных муниципальных услуг и монофункциональных центров. Для таких заявлений в таблице в столбце Канал подачи отображаются аббревиатуры «РПГУ» и «МФЦ» соответственно. 

Для того чтобы найти нужное заявление в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры. Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. 

Для просмотра данных заявления, следует нажать на кнопку [image: image172.png]


 (Просмотреть) в конце строки.

При необходимости заявления, которые поступили при личном приеме, можно отредактировать. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image173.bmp]. Далее открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 34.

Чтобы обновить список заявлений, следует нажать на кнопку [image: image174.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу заявлений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image175.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
Если заявление не было обработано установленный срок (до планируемой даты окончания этапа), то строки с такими заявлениями подсвечиваются красным цветом. 

Для новых заявлений, поступивших из РПГУ или МФЦ столбцы Дата регистрации и Входящий номер остаются незаполненными. 
В поле Статус могут отображаться следующие значения «Автоматическая регистрация», «Ручная регистрация» и «Зарегистрировано». 

Если заявление имеет статус «Автоматическая регистрация», это значит, что оно находится на регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро). Такое заявление можно просмотреть, но работу с ним можно начинать только после того как статус заявления измениться на «Зарегистрировано».

Если заявление имеет статус «Зарегистрировано», это значит, что такое заявление необходимо принять в работу исполнителем. 

Если заявление, поступившее из РПГУ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо распечатать данное заявление и отдать для регистрации в Системе электронного делопроизводства (ДелоПро) для получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе.

Если заявление, поступившее из МФЦ имеет статус «Ручная регистрация», это значит, что пользователю необходимо дождаться поступления оригиналов документов получения входящиего номера и даты регистрации после чего необходимо и принять заявление в работу в Системе.
Также для всех заявлений автоматически отображается плановая дата завершения действий по заявлению в столбце Планируемая дата окончания этапа. Для заявлений со статусом «Регистрация» автоматически устанавливается срок в 2 рабочих дня на регистрацию заявления. Для заявлений со статусом «В работе» автоматически устанавливается срок в 5 рабочих дней на принятие решения по заявлению. Если заявление не было обработано установленный срок (до планируемой даты окончания этапа), то строки с такими заявлениями подсвечиваются красным цветом. 

Дальнейшая работа с заявлением аналогична описанной в п. 2.2.1.
2.2.6. Оказание услуг «Выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию» при личном приеме

Для того чтобы начать работу с услугами «Выдача разрешения на строительство при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства» при личном приеме, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ, расположенную в правом верхнем углу окна. При этом открывается список (Актуальные заявления (Строительство), Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) и Завершенные заявления), в котором необходимо выбрать значение Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию).
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При выборе значения Актуальные заявления (Ввод в эксплуатацию) в таблице отображается список заявлений, поступивших при личном обращении в департамент или органы местного самоуправления. Для таких заявлений в таблице в столбце Канал подачи значение «Личный прием».

Для того чтобы найти нужное заявление в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры. Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. 

Для просмотра данных заявления, следует нажать на кнопку [image: image177.png]


 (Просмотреть) в конце строки.

При необходимости заявления, которые поступили при личном приеме, можно отредактировать. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image178.bmp]. Далее открывается окно, работа в котором подобно описана ниже в руководстве.

Чтобы обновить список заявлений, следует нажать на кнопку [image: image179.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу заявлений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image180.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
Если заявление не было обработано установленный срок (до планируемой даты окончания этапа), то строки с такими заявлениями подсвечиваются красным цветом. 

Для того чтобы скачать заявление в формате .doc, необходимо нажать кнопку [image: image181.png]


 (Скачать документ).

Для ввода данных заявления необходимо нажать на кнопку Добавить. Если заявление регистрируется в ОМСУ, то открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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В поле Структурное подразделение автоматически отображается структурное подразделение пользователя. 

В поле Исполнитель необходимо выбрать из выпадающего списка ФИО сотрудника, предоставляющего услугу. 

В поле Услуга при помощи выпадающего списка необходимо выбрать вид услуги, которая оказывается (получение разрешения на строительство, продление срока действия разрешения на строительство или внесение изменений в разрешение на строительство). После выбора услуги автоматически открывается окно для ввода основных данных. Аналогичное окно открывается при регистрации заявления в департаменте. 
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Поля обязательные для заполнения отмечены значком [image: image184.png]


. Поля, не отмеченные указанным значком можно оставить незаполненными.

В поле Дата подачи заявления автоматически проставляется дата и время создания заявления в Системе. При необходимости ее можно изменить вручную с клавиатуры или при помощи встроенного календаря.

Поля Канал подачи, Номер, Структурное подразделение заполняются автоматически и не доступны для редактирования. 

При вводе данных заявления в ОМСУ поле Услуга также заполняется автоматически. При вводе данных заявления в департаменте в поле Услуга необходимо выбрать вид предоставляемой услуги при помощи выпадающего списка.

Входящий номер заявления необходимо ввести с клавиатуры в одноименном поле.

Дату регистрации заявления следует указать с клавиатуры или при помощи встроенного календаря в поле Дата регистрации.
Способ уведомления заявителя о результате следует выбрать из выпадающего списка в поле Способ получения результата.

Тип заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель) следует выбрать из выпадающего списка одноименного поля. При этом в зависимости от указанного типа заявителя изменяется наименование следующего поля в соответствии выбранным параметром. Например, при выборе значения «Физическое лицо» следующее поле также называется Физическое лицо, как показано на рисунке ниже.
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Чтобы указать заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуального предпринимателя), следует установить курсор в поле и начать набирать наименование. При этом Система отобразит перечень ранее введенных данных, удовлетворяющих параметрам поиска. Если необходимого заявителя нет в списке, то его можно добавить при помощи кнопки [image: image186.bmp] справа от поля. При ее нажатии открывается окно, аналогичное представленному ниже. Подробное описание ввода данных физического лица см. выше на стр. 36.
Если заявление подается представителем заявителя, то необходимо установить галочку в одноименном поле. При этом в окне отображаются дополнительные поля Тип представителя и Документы, подтверждающие полномочия.
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В поле Тип представителя при помощи выпадающего списка необходимо указать тип представителя заявителя (физическое лицо, юридическое лицо или индивидуальный предприниматель). При этом в зависимости от указанного типа заявителя отображается дополнительное поле в соответствии выбранным параметром. Подробное описание заполнения указанных полей см. выше на стр. 34.

В поле Документы, подтверждающие полномочия следует указать документ, на основании которого представитель подает заявление от имени заявителя. Для этого следует установить курсор в поле и начать вводить реквизиты документа. При этом Система отображает перечень ранее введенных документов, удовлетворяющих параметрам поиска. Если документа в Системе нет, то его необходимо указать при помощи кнопки [image: image188.bmp] или при нажатии ссылки Создать новую запись. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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Наименование документа введите с клавиатуры в одноименное поле.

При необходимости можно приложить копию документа. Для этого в поле Документ, подтверждающий полномочия представителя необходимо нажать на кнопку [image: image190.bmp] и в открывшемся стандартном окне Windows выберите нужный файл.
По окончании работы в окне следует нажать на кнопку Сохранить. При этом закрывается текущее окно и происходит автоматический переход в окно ввода данных заявления с охранением введенных данных.
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В поле Сведения об объекте строительства необходимо ввести данные объекта строительства (реконструкции). Для этого нажмите гиперссылку Ничего не выбрано, которая расположена под наименованием поля. Далее открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 43.

При необходимости можно указать сведения о земельном участке, на котором планируется строительство (реконструкция). Для этого следует установить курсор в поле Сведения о земельном участке и начните вводить его параметры (например, кадастровый номер). При этом Система автоматически сформирует список ранее введенных земельных участков, удовлетворяющих параметрам поиска, из которых следует выбрать объект. Если нужного земельного участка нет в Системе, то его можно создать при помощи кнопки [image: image192.bmp]. При этом открывается окно, работа в котором аналогична описанной выше на стр. 52.
В поле Разрешение выдавалось на следует выбрать из выпадающего списка вид разрешения (на строительство или реконструкцию), которое выдавалось на объект.
В поле Разрешение необходимо указать непосредственно разрешение, которое выдавалось на объект строительства. Для этого следует установить курсор в поле и начать вводить данные объекта. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные разрешения можно ввести при помощи кнопки [image: image193.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Вид разрешения выберите из выпадающего списка одноименного поля. Текущий статус разрешения отображается автоматически в поле Статус и не доступно для редактирования. Номер разрешения необходимо ввести с клавиатуры в соответствующее поле. 
Дату выдачи разрешения и дату окончания его действия следует указать с клавиатуры или при помощи встроенного календаря в полях Дата выдачи разрешения и Разрешение действительно до соответственно. 
В поле Организация, выдавшая разрешение необходимо указать наименование организации, выдавшей разрешение на строительство или реконструкцию. Для этого установите курсор в поле и начните вводить данные разрешения. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные организации можно ввести при помощи кнопки [image: image195.bmp]. При этом открывается окно, работа в котором аналогична описанной выше на стр. 56.
В поле Объект строительства необходимо ввести данные объекта строительства (реконструкции). Для этого нажмите гиперссылку Ничего не выбрано, которая расположена под наименованием поля. При этом открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 43.
При необходимости можно указать застройщика объекта. Для этого следует выбрать тип застройщика из выпадающего списка одноименного поля. При этом в зависимости от указанного типа застройщика изменяется наименование следующего поля в соответствии выбранным параметром. Например, при выборе значения «Физическое лицо» следующее поле также называется Физическое лицо, как показано на рисунке ниже. Подробное описание заполнения поля см. выше в руководстве.
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Сведения о заключении государственной экспертизы (негосударственной экспертизы) и экологической экспертизы следует указать в поле Заключение экспертизы. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать данные документа. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости сведения из документа экспертизы можно добавить в Систему при помощи кнопки [image: image197.bmp]. При этом открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 61.
Сведения о земельном участке необходимо указать в одноименном поле. Для этого следует установить курсор в поле и начать набирать данные земельного участка. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости сведения о земельном участке можно добавить в Систему при помощи кнопки [image: image198.bmp]. При этом открывается окно, работа в котором подробно описана выше на стр. 52.
В поле Файл разрешения при необходимости можно приложить электронную версию разрешения на строительство (реконструкцию). Для этого следует нажать на кнопку [image: image199.png]


 и в открывшемчся стандарном окне Windows выбрать нужный файл.
При необходимости можно указать Сведения о градостроительном плане земельного участка в одноименной области. Номер градостроительного плана следует ввести с клавиатуры в одноименное поле. Дату выдачи градостроительного плана следует указать при помощи встроенного календаря или с клавиатуры в поле Дата.
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Реквизиты документа об утверждении проекта планировки и Реквизиты документа об утверждении проекта межевания при необходимости можно указать в соответствующих областях. Все поля указанных областей заполняются идентично.
Наименование документа и его Номер следует ввести с клавиатуры в одноименных полях. Дату выдачи документа следует указать при помощи встроенного календаря или с клавиатуры в поле Дата.
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В области Сведения о проектной документации при необходимости можно ввести данные разработчика проекта. Работа в полях указанной области аналогична описанной выше на стр. 56.
По окончании ввода данных разрешения необходимо нажать на кнопку Сохранить. При этом Система автоматически возвращается в окно ввода данных заявления на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию.
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В поле Технический план необходим указать технический план объекта. Для этого следует установить курсор в поле и начать вводить данные технического плана. При этом Система автоматически сформирует список вариантов для выбора, удовлетворяющих параметрам поиска. Также при необходимости данные технического плана можно ввести при помощи кнопки [image: image203.bmp]. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Все поля в данном окне заполняются пользователем с клавиатуры. По окончании ввода данных необходимо нажать на кнопку Отправка формы. При этом Система автоматически возвращается в окно ввода данных заявления.
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Сведения из документа об утверждении ГПЗУ, документа, утверждающего проект межевания территории, документа, утверждающего проект планировки территории, и акта приемки объекта можно указать в полях областей Реквизиты документа об утверждении ГПЗУ, Реквизиты документа об утверждении проекта межевания территории, Реквизиты документа об утверждении проекта планировки территории и Реквизиты акта приемки объекта. Все поля указанных областей заполняются пользователем с клавиатуры.
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При необходимости можно указать наименования подтверждающих документов и сведения из них с клавиатуры в следующих полях:
· Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов;
· Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов;
· Область Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям (при наличии сетей инженерно-технического обеспечения):
· водоснабжение;
· водоотведение/канализация;
· теплоснабжение;
· электроснабжение;
· газоснабжение;
· ливневая канализация;
· Иные.
· Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка (за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта);
· Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса;
· Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте (обязателен к представлению заявителем);
· Иные.
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В области Прилагаемые документы при необходимости можно прикрепить электронные версии документов, приложенных к заявлению. Для этого необходимо нажать гиперссылку Ничего не выбрано или на кнопку [image: image208.png]


. При этом открывается окно, аналогичное представленному ниже. 
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В данном окне в поле Технический план объекта капитального строительства необходимо приложить электронную версию соответствующего документа. Для этого следует нажать на кнопку [image: image210.png]


 и в открывшемся стандартном окне Windowsвыбрать нужный файл. 
Остальные поля в окне заполняются аналогичным образом. 
По окончании работы в окне необходимо нажать на кнопку Отправка формы. При этом Система автоматически открывает окно ввода данных заявления.
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После того как были прикреплены документы в поле Список прилагаемых документов отображается ссылка Прилагаемые документы. Для того чтобы отредактировать список документов, следует нажать на указанную ссылку. Чтобы удалить все прикрепленные документы, следует нажать на кнопку [image: image212.png]


.
Также в Системе можно сохранить электронную копию заявления. Для этого в поле Скан копия заявления следует нажать на кнопку [image: image213.bmp] и в открывшемся стандартном окне Windows выбрать документ.
Дополнительную информацию по заявлению можно ввести с клавиатуры в поле Иная информация. 

По окончании ввода данных заявления необходимо нажать на кнопку Сохранить. При этом происходит возврат в окно Актуальные заявления ввод в эксплуатацию, в котором автоматически отобразится строка с введенным заявлением. Для такого заявления в ячейке статус автоматически отображается значение «В работе».
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Для завершения процесса и оказания услуги по заявлению необходимо нажать на кнопку [image: image215.bmp] (Открыть процесс). При этом открывается окно, работа в котором аналогична описанной выше на стр. 19.
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2.2.7. Просмотр и редактирование завершенных заявлений

Для того чтобы просмотреть перечень завершенных заявлений, в Системе необходимо перейти на вкладку Рабочий кабинет департамента или Рабочий кабинет ОМСУ, расположенную в правом верхнем углу окна. При этом открывается список (Актуальные заявления и Завершенные заявления).
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При выборе значения Завершенные заявления в таблице отображается список заявлений, работа с которыми уже завершена, т.е. те заявления, по которым уже выдано разрешение, принято решение об отказе или заявление было отозвано заявителем.

Для того чтобы найти нужное заявление в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры. Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. Для просмотра данных заявления, следует нажать на кнопку [image: image218.png]


 в конце строки.

Чтобы обновить список заявлений, следует нажать на кнопку [image: image219.png]


.

Для того чтобы скачать таблицу заявлений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image220.png]


 и выбрать из списка формат скачивания.
При необходимости можно изменить назначение объекта строительства, указанного в заявлении. Для этого нажмите на кнопку [image: image221.png]


 в конце строки с нужным заявлением. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Если объект строительства является линейным, то установите галочку в поле Линейный объект.

Если объект имеет другое назначение, то следует установить курсор в поле Назначение объекта. При этом открывается список, в котором следует выбрать нужное значение.
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По окончании работы в окне нажмите на кнопку Сохранить.

2.3. Реестры
2.3.1.  Реестр разрешений

Информацию о разрешениях можно посмотреть в реестре Реестр разрешений, для этого в Системе необходимо перейти на вкладку Реестры - Реестр разрешений. 
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Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Для того чтобы найти нужное разрешение в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры. Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. 

Чтобы обновить список разрешений, следует нажать на кнопку [image: image226.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу разрешений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image227.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
Все заявления в представленном окне доступны только для просмотра. Для просмотра информации конкретного разрешения следует нажать на кнопку [image: image228.png]


.
2.3.2. Объекты строительства
Информацию об объектах строительства можно посмотреть в реестре Объекты строительства, для этого в Системе необходимо перейти на вкладку Реестры - Объекты строительства. 
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Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В окне отображаются три таблицы. В таблице Объекты строительства приведен список объектов строительства, сформированных в Системе. При выделении курсором мыши строки с наименованием объекта в таблице Заявления отображается перечень заявлений по данному объекту, а также их статус. В таблице Разрешения отображается перечень разрешений, выданных на объект, выделенный в таблице Объекты строительства.

Для того чтобы найти нужный объект строительства, заявление или разрешение в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16.

Чтобы обновить список объектов строительства, заявлений или разрешений, следует нажать на кнопку [image: image231.png]


 (Перезагрузить), расположенную над нужной таблицей.

Для того чтобы скачать таблицу объектов строительства, заявлений или разрешений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image232.png]


 (Скачать таблицу), расположенную над нужной таблицей и выбрать из списка формат скачивания.
Для просмотра информации о конкретном объекте строительства, заявления на объект или выданному разрешению и нажать на кнопку [image: image233.png]


.
Чтобы удалить объект строительства следует нажать на кнопку [image: image234.bmp].
2.3.3.  История разрешений
Историю выданных разрешений можно посмотреть в реестре История разрешений, для этого в Системе необходимо перейти на вкладку Реестры - История разрешений. 
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Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Для того чтобы найти нужное разрешение в списке можно воспользоваться поиском или применить фильтры Подробное описание работы с полем Поиск и фильтрами см. выше на стр. 16. 

Чтобы обновить список разрешений, следует нажать на кнопку [image: image237.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу разрешений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image238.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.
В окне для каждого разрешения указан статус (устарело или действительно). Все разрешения в представленном окне доступны только для просмотра. Для просмотра информации конкретного разрешения следует нажать на кнопку [image: image239.png]



Для редактирования информации о заявителе по разрешению следует нажать на кнопку [image: image240.jpg]


.
2.4. Отчетность
Для выгрузки отчета необходимо перейти на вкладку Отчетность и из выпадающего списка выбрать нужный отчет. 
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Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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В полях Начало периода и Конец периода следует указать даты начала и окончания периода, за который необходимо сформировать отчет, с клавиатуры или при помощи встроенного календаря.
В поле Тип разрешения необходимо при помощи выпадающего списка выбрать тип разрешения (на строительство или реконструкцию). 

После заполнения параметров построения отчета следует нажать на кнопку Сформировать отчет. 

Далее в таблице Сформированные отчеты по выданным разрешениям за период отобразится строка, в которой в столбце Статус будет указано «В работе». 
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Через некоторое время после обработки данных Системой статус отчета изменится на «Завершено». В этом случае отчет считается формированным и его можно скачать при нажатии на кнопку [image: image244.bmp]. 
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При необходимости в списке отчетов можно найти и скачать ранее сформированный отчет. Для этого следует воспользоваться полем Поиск. В поле следует ввести необходимые сведения (например, дату формирования отчета) и нажать на кнопку [image: image246.png]


 (Поиск). При этом в центральной части окна отобразится перечень отчетов, удовлетворяющих условиям поиска. Чтобы отменить поиск, следует нажать на кнопку [image: image247.png]


 (Отменить поиск).

Чтобы обновить список разрешений, следует нажать на кнопку [image: image248.png]


 (Перезагрузить).

Для того чтобы скачать таблицу разрешений в формате XLS или формате CSV, нажать на кнопку [image: image249.png]


 (Скачать таблицу) и выбрать из списка формат скачивания.

2.5. Карта

В Системе предусмотрена возможность просмотра информации о месте расположения объекта строительства на карте. Для этого необходимо перейти на вкладку Карта. Далее открывается окно, аналогичное представленному ниже.
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Знаком [image: image251.png]


 отмечены места на карте, в которых расположено несколько объектов строительства. Цифра внутри знака обозначает количество объектов в данном месте. Чтобы объекты в данной местности отобразились по отдельности, следует нажать на указанный значок. При этом масштаб карты автоматически увеличится и каждый из объектов отобразится по адресу, указанному в разрешении.

Знаком [image: image252.png]


 отмечены объекты строительства, на которые выданы разрешения на строительство. Для просмотра сведений по разрешению следует нажать на значок [image: image253.png]


. Далее отображается окно Объект, аналогичное представленному ниже.
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В данном окне отображаются основные сведения об объекте строительства. Вся информация по объекту доступна только для просмотра. Чтобы закрыть окно, следует нажать на кнопку [image: image255.png]


. 

Также на вкладке Карта можно отфильтровать список объектов строительства. Для этого необходимо воспользоваться фильтрами, расположенными в левой части окна. Подробное описание работы с фильтрами см. выше на стр. 16.
Чтобы увеличить или уменьшить масштаб на карте следует воспользоваться кнопками [image: image256.png]


 и [image: image257.png]


 соответственно.
Для увеличения масштаба одной области можно использовать кнопку [image: image258.png]


. Необходимо ее нажать и выделить область на карте, которую нужно увеличить. 

3. Аварийные ситуации
При возникновении аварийных ситуаций, не описанных в данном руководстве, вы всегда можете обратиться в нашу службу технической поддержки.

При обращении необходимо представиться, назвать учреждение, в котором Вы работаете, максимально подробно описать проблему, и оставить свои контактные данные (телефон либо  e-mail) для того, чтобы наши специалисты смогли связаться с вами после устранения проблем.
� Площадные объекты – это сооружения и конструкции, связанные технически с линейными объектами коммуникаций, и связанные с хранением, использованием и обработкой сигналов, волн и ресурсов. Такие объекты, как разные виды технологических установок, различные станции, узлы, эстакады, пункты хранения разных веществ и ресурсов. Это нежилые объекты, объекты жилищного фонда, объекты производственного назначения.


� Имущественный комплекс – совокупность объектов движимого и недвижимого имущества, образующих единое целое и предполагающих использование их по общему технологическому и (или) производственному назначению


� Линейные объекты – это линии коммуникаций самого разного типа, по которым передаются те или иные ресурсы или сигналы. Различные сети, трубопроводы, линии. Это электросети и линии электропередач. Это водопроводные коммуникации, газовые, топливные и другие
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