РАБОТА С ФАЙЛАМИ СПРАВОК О ДОХОДАХ, РАСХОДАХ, ОБ ИМУЩЕСТВЕ И ОБЯЗАТЕЛЬСТВАХ ИМУЩЕСТВЕННОГО ХАРАКТЕРА
1. ВВЕДЕНИЕ
Формирование справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (далее - Справка) производится в специальных документах формата Microsoft Word. Специальные документы позволяют заполнять поля формы Справок, выполнять проверку корректности заполнения Справок и выполнять печать Справок.
Для работы со специальными документами на компьютере должен быть установлен Microsoft Word 2007, 2010 или 2013.
2. ПОРЯДОК РАБОТЫ СО СПЕЦИАЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
Для работы необходимо:

1) Скопировать файл Spravka2017.zip со страницы «Форма заполнения справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» раздела «Государственная гражданская служба Кировской области» сайта Правительства Кировской области (www.kirovreg.ru).
2) Из файла Spravka2017.zip распаковать файлы «Справка2017.docm» и «СправкаПечать.dot», например, в папку «…\Мои документы\Справка2017».
3) Открыть документ Справка2017.docm. Если документ открылся в режиме «только чтение», в главном меню выберите пункт «Вид», затем в открывшемся окне выберите пункт «Изменить документ».
4) Если имеется Предупреждение системы безопасности, обязательно включить активное содержимое (читайте Раздел 4 настоящей инструкции).
Внимание! Если не выполнены настройки центра управления безопасности Microsoft Word в соответствии с разделом 4 настоящей инструкции, запрос на включение активного содержимого будет выполняться при каждом открытии Microsoft Word и каждый раз активное содержимое надо включать.
5) Заполнить Справку на себя (на титульной странице в поле «сообщаю сведения о доходах, расходах» выбрано значение «своих»).

6) Проверить корректность заполнения полей Справки по кнопке [image: image35.png]Hagextsie wsaaren e pac .
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7) Сохранить Справку по кнопке [image: image2.png]COXPAHHTE CTIPABKY



. Сохранение Справки будет выполнено в ту же папку, из которой открыт документ Справка2017.docm.
Внимание!  Не сохраняйте Справки через пункты меню «Файл/Сохранить»,

«Файл/Сохранить как» или через пиктограмму [image: image3.png]


, т.к. правильное имя файла формируется автоматически только по кнопке [image: image4.png]COXPAHHTE CTIPABKY



.
8) По кнопке [image: image5.png]TIpeaBapHTENBHBLT IPOCMOTP H IeUaTh CIIPABKH



 будет сформирован новый документ Справки для печати. Требуется напечатать этот документ и закрыть его без сохранения.
 Если были внесены изменения в Справку после ее печати, необходимо напечатать Справку заново!

9) При необходимости создать новый документ на супруга/супругу или на несовершеннолетнего ребенка требуется нажать на кнопку [image: image6.png]Horast cripaska



, заполнить поля Справки и выполнить пункты 6-9. По этой кнопке реквизиты сотрудника предоставляющего Справку будут перенесены из текущей Справки.

10)  Скопировать сохраненные файлы Справок на внешний носитель (например, на USB флеш-накопитель) и предоставить его в соответствующее кадровое подразделение вместе с напечатанными и подписанными Справками.
Кнопка [image: image7.png]3ATPY3HTB CIPABKY



 используется для загрузки информации из других Справок. Например, в Справках следующих лет формат полей может быть изменен и при загрузке в Справке нового формата из Справки предыдущего года информация перенесется из старой Справки. Кроме того, для некоторых сотрудников может не хватить строк в таблицах Справки. В этом случае требуется сообщить в управление информационных систем (т. 64-44-65) о возникшей проблеме и вам будет выслан новый файл «Справка2017.docm», в который вы загрузите данные из ранее заполненной Справки.
3. ОСОБЕННОСТИ ЗАПОЛНЕНИЯ ПОЛЕЙ СПРАВКИ

На титульной странице должны быть заполнены обязательно следующие поля:
представителю нанимателя (наименования кадрового подразделения, куда предоставляется Справка);

 фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт, место работы (службы) сотрудника подающего Справку;
адрес, по которому зарегистрирован сотрудник;
сообщаю сведения о доходах, расходах;
фамилия, имя, отчество в родительном падеже;
фамилия, имя, отчество в дательном падеже;
период заполнения Справки, дата заполнения Справки.

Если в поле «сообщаю сведения о доходах, расходах» выбрано значение «своих», то на титульной странице другие поля заполнять не надо.

Если в поле «сообщаю сведения о доходах, расходах» выбрано значение «супруги (супруга)», то требуется заполнить все поля титульной страницы.

Если в поле «сообщаю сведения о доходах, расходах» выбрано значение «несовершеннолетнего ребенка», то требуется заполнить все поля титульной страницы, кроме паспортных данных (на кого предоставляется Справка).

Все остальные поля во всех разделах Справки могут не заполняться при отсутствии соответствующих сведений. В этом случае при формировании документа на печать будут автоматически подставлены слова «нет» в соответствующих полях таблиц документа для печати справки.
Слова «нет» или «не имею» «вручную» в строках таблиц, не содержащих сведений, вводить не допускается и будет восприниматься как ошибка полноты заполнения строк таблиц.
В полях содержащих суммы с копейками разделителем целой и дробной частей должна быть запятая. Это относится ко всем суммам всех разделов. Таким образом,  в поля содержащие суммы допускается вводить только цифры и запятую.
Все даты всех разделов вводятся в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – день месяца, ММ – месяц, ГГГГ – год.

 В разделе «1. Сведения о доходах» при указании иных доходов вид дохода должен быть введен обязательно. Расчет итоговой суммы выполняется по кнопке [image: image8.png]TITOTO JOXO0J 32 OTIETHBI MEPHOT




.

В тех полях, где предоставляется выбор из возможных значений, в первую очередь требуется делать выбор из этих значений. И только при отсутствии требуемого значения, вводится другое значение.
[image: image1.png]TIporepHTH



При вводе информации в поля Справки рекомендуем переходить на следующее или предыдущее поле с помощью кнопок «вверх» и «вниз» клавиатуры компьютера.

4. НАСТРОЙКИ ПРОГРАММЫ WORD
Настройки Word 2007
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1. При открытии файла Справки система безопасности Word, как правило, выводит сообщение «Предупреждение системы безопасности».
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Нажмите кнопку «Параметры» и в открывшемся окне выберите пункт «Включить это содержимое» и нажмите кнопку «ОК»


Рекомендуется выполнить следующие настройки центра управления безопасности:
1) Нажмите в верхнем левом углу окна Word на кнопку [image: image9.png]


.

2) В открывшемся окне нажмите кнопку [image: image10.png]


.

3) В окне «Параметры Word» выберите закладку [image: image11.png]| UenTp ynpaenenus GesonacHocTsi



.

4) В открывшемся окне нажмите [image: image12.png]TlapaMeTpEl LiEHTPa YIPaBEHMS BE30NaCHOCTEN.



.
5) В открывшемся окне выберите закладку [image: image13.png]Hagexneie pacnonoxenis



.

6) Нажмите кнопку [image: image14.png]& pacnonoxcenme.



 и выберите папку, в которую скопировали файлы «Справка2017.docm» и «СправкаПечать.dot», нажмите «OK».


7) Закройте все окна настройки параметров.
2. Для отмены перевода первых символов текста в прописные буквы
рекомендуем выполнить следующие шаги:

1) Нажмите в верхнем левом углу окна Word на кнопку [image: image15.png]


.

2) В открывшемся окне нажмите кнопку [image: image16.png]


.
3) В окне «Параметры Word» выберите закладку [image: image17.png]


.

4) В закладке «Правописание» нажмите кнопку [image: image18.png]MapameTpsl aETo3aMEHSI




5) В закладке «Автозамена» снимите галочки с пунктов 
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.
6) Закройте все окна настройки параметров.
Настройки Word 2010, 2013
1. При открытии файла Справки система безопасности Word, как правило, выводит сообщение «Предупреждение системы безопасности».


Нажмите кнопку «Включить содержимое».

Рекомендуется выполнить следующие настройки центра управления безопасности:

1) В верхнем левом углу окна Word выберите пункт меню [image: image20.png]


.

2) В открывшемся окне выберите пункт меню [image: image21.png]2] Mapawerpst



.

3) В окне «Параметры Word» выберите закладку [image: image22.png]| UenTp ynpaenenus GesonacHocTsi



.

4) В открывшемся окне нажмите [image: image23.png]TlapaMeTpEl LiEHTPa YIPaBEHMS BE30NaCHOCTEN.



.

5) В открывшемся окне выберите закладку [image: image24.png]Hagexneie pacnonoxenis



.

6) Нажмите кнопку [image: image25.png]& pacnonoxcenme.



 и выберите папку, в которую скопировали файлы «Справка2017.docm» и «СправкаПечать.dot», нажмите «OK».

7) Закройте все окна настройки параметров.


7) Закройте все окна настройки параметров.

2. Для отмены перевода первых символов текста в прописные буквы

рекомендуем выполнить следующие шаги:

1) В верхнем левом углу окна Word выберите пункт меню [image: image26.png]


.

2) В открывшемся окне выберите пункт меню [image: image27.png]2] Mapawerpst



.

3) В окне «Параметры Word» выберите закладку [image: image28.png]


.

4) В закладке «Правописание» нажмите кнопку [image: image29.png]MapameTpsl aETo3aMEHSI




5) В закладке «Автозамена» снимите галочки с пунктов 
[image: image30.png]I™ Aenats nepebie Bykeb IpeATOXeHHIt NpoMHCHEIHA
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.

6) Закройте все окна настройки параметров.

