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Инструкция

по работе с программой создания и редактирования файлов отчетов (корректировок отчетов) о недополученных доходах от предоставления гражданам льгот на оплату ЖКУ (формат XML, версия 1.0.0.38 от 20.02.2020 г.)
1. Общие сведения

1.1. Назначение программы

Программа предназначена для создания и редактирования файлов отчетов (корректировок отчетов), а также для облегчения процесса преобразования файлов, созданных предыдущей версией программы до 2019 года (формат TXT), в формат XML.
Описание файла формата XML и требования по его заполнению приведены на сайте subsident.ru в разделе "Льготы / Организациям".
Настоящая инструкция рассчитана на пользователей, обладающих основными навыками работы с персональным компьютером.
1.2. Установка, запуск и обновление программы

Программа функционирует под управлением ОС не ниже Windows XP.

Для первоначальной установки программы следует запустить интернет-браузер, перейти по ссылке http://benefits.subsident.ru/benefitseditor и выполнять инструкции программы установки.
В дальнейшем при запуске программы (из меню "Пуск" или с иконки на рабочем столе) автоматически будет осуществляться поиск (и при наличии - установка) обновленной версии программы.

2. работа с программой
2.1. Главное окно программы
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Рис. 1. Главное окно программы
В главном окне программы (рис.1), помимо номера договора, отчетного месяца и типа отчета расположены 5 таблиц, содержащие всю информацию из файла:
А. Сведения о носителях льгот
Б. Сведения о членах семьи носителя льгот
В. Сведения о льготных категориях
Г. Сведения о документах, подтверждающих право на льготу
Д. Сведения о льготных скидках
Для таблиц А и Б доступен режим горизонтальной прокрутки.
Справа от каждой таблицы находятся кнопки [image: image2.png]E] 8503 u peaakriposaie haiina oTHera 0 BHINAAIOUINK A0 o x
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, предназначенные соответственно для добавления, изменения и удаления строк таблицы, справа от таблицы А дополнительно расположена кнопка [image: image5.png]


, предназначенная для поиска.

Расположение информации в таблицах имеет иерархическую структуру: каждой строке таблицы "Сведения о носителях льгот" соответствует набор строк в таблицах "Сведения о членах семьи носителя льгот" и "Сведения о льготных категориях"; в свою очередь, каждой строке таблицы "Сведения о льготных категориях" соответствует набор строк в таблицах "Сведения о документах, подтверждающих право на льготу" и "Сведения о льготных скидках по услугам".
Аналогичным образом должна соблюдаться последовательность при вводе информации: после заполнения сведений о носителе льгот вводятся сведения о членах семьи носителя льгот (носитель льгот в этой таблице не указывается) и льготных категориях, затем для каждой льготной категории заполняются сведения о документах, подтверждающих право на льготу и льготных скидках. После этого можно переходить к следующему носителю льгот.
В правом верхнем углу главного окна программы выводится справочная информация о сумме льготных скидок по носителю льгот и его льготной категории.

2.2. Создание и загрузка файла
Для создания нового файла "с нуля" следует после запуска программы начать ввод данных в пустые таблицы.

Для продолжения редактирования файла (либо подготовки файла отчета или корректировки на основе имеющегося) следует выбрать пункт меню "Файл / Открыть" и указать путь к файлу формата XML.

Для преобразования файла, созданного в старом формате (TXT), в новый формат (XML) следует выбрать пункт меню "Файл / Открыть текстовый файл", указать путь к файлу формата TXT и продолжить редактирование, обращая особое внимание на ввод данных, отсутствующих в файле формата TXT (сведения о членах семьи носителя льгот).
2.3. Ввод, редактирование и поиск данных
Перед началом ввода и редактирования данных настоятельно рекомендуется заполнить справочники "Организации и договоры", "Тарифы и нормативы на услуги" и "Улицы" (см. п. 2.8 "Работа со справочными данными").

Файл с типом "отчет" создается, как правило, на основе файла отчета предыдущего месяца, а файл с типом "корректировка" - на основе файла отчета за месяц, суммы по которому требуется откорректировать.
После выбора договора, месяца и типа отчета необходимо актуализировать данные в таблицах А - Д (последовательность заполнения таблиц описана в п. 2.1).

Для ввода в таблицу новой строки следует нажать кнопку [image: image6.png]E] 8503 u peaakriposaie haiina oTHera 0 BHINAAIOUINK A0 o x
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 (или дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на выбранной строке). 

В зависимости от таблицы, с которой в данный момент работает пользователь, на экране появятся окна для ввода и редактирования данных, описанные ниже.

2.3.1. Ввод и редактирование данных (таблицы А - Г)
В появившемся окне "Редактирование элемента" (рис. 2) заполните правый столбец (значения полей).

Строки, имеющие в правой части иконку [image: image8.png]Kopnyc
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, заполняются путем выбора значения из справочника или даты в календаре, появляющихся по нажатию на данную иконку.
При выборе некоторых строк в их правой части появляется иконка [image: image9.png]


. Нажатие на иконку в строке "Страховой номер (СНИЛС)" позволит ввести значение по установленному шаблону (который обязателен даже для нулевого значения - "000‑000‑000 00"), в строке "Адрес" - ввести составляющие адреса.
Значок [image: image10.png]


 посреди строки означает, что значение поля не заполнено или заполнено некорректно.
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Рис. 2. Окно "Редактирование элемента"
2.3.2. Ввод, редактирование и расчет данных о льготных скидках (таблица Д)
Начиная с версии 1.0.0.37, программа предоставляет пользователю возможность проставления тарифов и нормативов из справочника "Тарифы и нормативы на услуги", а также автоматического расчета размеров льготных скидок как по файлу в целом (режим описан в п. 2.9 "Массовые операции"), так и по отдельным носителям льгот, льготным категориям и услугам в представленном на рис. 3 окне "Подробные сведения о льготной скидке".
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Рис. 3. Окно "Подробные сведения о льготной скидке"
В этом окне пользователем заполняются поля "Количество пользующихся льготой" (количество человек в этом поле указывается с учетом носителя льготы), "Площадь, с которой предоставлена льготная скидка", "Фактический объем расхода ресурса по показаниям прибора учета", "Объем, на который произведен расчет льготной скидки".
Поля "Цена / ставка / тариф на услугу" и "Размер льготной скидки по услуге" могут быть заполнены автоматически с помощью расположенных справа от них кнопок. Использование каждой из кнопок является опциональным (необязательным). Значения автоматически заполненных полей в любой момент могут быть изменены пользователем.
Для отчета типа "Корректировка" пользователю необходимо заполнить поле "Величина корректировки льготной скидки". Значение поля определяется как разность между значением поля "Размер льготной скидки по услуге" и размером льготной скидки, указанным в последнем принятом ранее за данный месяц отчете (включая отчеты типа "Корректировка").
При нажатии кнопок "Рассчитать размер льготной скидки" и "Сохранить" может быть выдано сообщение "Ошибка ввода данных", при этом рядом с полем, содержащим неверное значение, проставляется иконка [image: image13.png]


, наведя курсор на которую, можно просмотреть описание ошибки. Введенные данные необходимо исправить.

Кроме этого, в случаях, когда объем, на который рассчитывается льготная скидка, превышает объем по нормативу, или введенная льготная скидка не соответствует указанным значениям, программа выдает предупреждение. Рекомендуется проверить введенные данные, однако при желании пользователь может проигнорировать это сообщение.
2.3.3. Поиск данных (таблица А) 
Для поиска нужной записи (или группы записей) файла следует нажать кнопку [image: image14.png]


, в появившемся окне "Задать фильтр поиска" (рис. 4) ввести искомый текст в строке поиска и нажать кнопку "Задать фильтр". Записи файла будут выведены на экран при совпадении текста в строке поиска со значением хотя бы одного из 4-х полей таблицы А: "Лицевой счет", "Код плательщика", "ФИО" или "СНИЛС".
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Рис. 4. Окно "Задать фильтр поиска"
Для возврата к просмотру полного содержимого файла следует нажать кнопку "Снять фильтр".
Примечания:

- при задании признака "строгое соответствие" поиск будет осуществляться на полное совпадение искомого текста и значения поля, в противном случае - на совпадение искомого текста с любой частью значения поля;

- при наличии установленного фильтра информация о нем выводится в заголовке таблицы А, а содержимое таблицы выделяется розовым фоном;

- установленный фильтр не влияет на выполнение массовых операций (п. 2.9).

2.4. Сохранение результатов работы

После окончания работы информацию необходимо сохранить в виде файла (пункт меню "Файл / Сохранить"). По умолчанию программа предлагает сохранить файл с названием bnf_Т_ХХХХХХХ_ГГГГММ.xml, где Т – тип отчета (0 – отчет, 1 ‑ корректировка, ХХХХХХХ – номер договора организации, ГГГГММ – год и месяц отчетного периода, xml – расширение файла.
2.5. Распечатка информации по файлу отчета / корректировки
Для распечатки бумажных документов по ранее сформированному файлу нужно выбрать пункт меню "Файл / Печать информации по файлу", вид документа, указать путь к файлу и в открывшемся окне нажать кнопку "Печать". 
Примечание. Нажав кнопку "Предварительный просмотр", можно изменить параметры печати документа - ориентацию, наличие колонтитулов и масштаб.
2.6. Подгрузка данных о членах семьи носителя льгот
Программа позволяет при подготовке файла использовать уже имеющиеся данные о членах семьи носителя льгот. Источником данных могут служить:
- другой файл отчета / корректировки (в формате XML);
- данные о начислениях (в формате TXT), сформированные для передачи в ГЦЖС.

Подгрузка данных осуществляется программой по следующим правилам:
- при поиске в другом отчете: если обнаружен носитель льгот (по совпадению ФИО, даты рождения и ЛС), в отчет добавляются данные всех членов семьи с их родственными отношениями;
- при поиске в файле начислений: если по данному лицевому счету обнаружен носитель льгот, в отчет добавляются данные всех членов семьи, при этом, если по данным начислений носитель льгот является ответственным квартиросъемщиком (собственником, нанимателем), то в отчет переносятся также родственные отношения.
В обоих случаях (при любом источнике информации о членах семьи) подгрузка осуществляется только для тех носителей льгот, у которых расчет льготной скидки хотя бы по одной услуге производится более чем на одного человека.

Примечания:

- если в формируемом отчете уже присутствуют данные о подгружаемом члене семьи (совпадают ФИО и дата рождения), замена данных не производится;

- вместо неопознанной степени родства проставляется значение "?".

 2.6.1. Подгрузка из другого отчета
Для подгрузки данных в формируемый отчет следует выбрать пункт меню "Сервис / Импорт членов семьи / из файла *.xml" и указать путь к файлу.
2.6.2. Подгрузка из начислений
Для подгрузки данных из начислений следует выбрать пункт меню "Сервис / Импорт членов семьи / из файла начислений", в появившемся окне (рис. 5) нажать кнопку "Открыть файл" и указать путь к 3‑му файлу начислений (сведения о лицах (включая плательщика), которые учитываются при расчете платы за жилищно-коммунальные и прочие услуги).
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Рис. 5. Окно "Сведения из файла начислений с информацией о членах семьи"
Далее надо выбрать один из режимов подгрузки и нажать кнопку со значком [image: image17.png]


:
- по всем ЛС: подгрузка выполняется по всем ЛС, совпадающим в отчете и файле начислений. Данный режим позволяет добавить в отчет данные о членах семьи с наименьшими затратами времени и усилий; 
- только по выбранному ЛС: подгрузка выполняется только по выбранному в отчете ЛС (при наличии такого ЛС в файле начислений). Описанные действия следует повторить, последовательно выбирая в отчете носителей льгот, к которым надо добавить данные о членах семьи. Данный режим обеспечивает пошаговый контроль процесса добавления данных.
2.6.3. Проверка подгруженных данных
По окончании подгрузки данных пользователю программы необходимо провести проверку добавленной информации, а именно:
- удалить членов семьи, на которых не производится расчет ни одной льготной скидки по данному носителю льгот;

- проверить корректность и (при необходимости) исправить степень родства членов семьи с носителем льгот. Допустимыми являются следующие значения: "муж", "жена", "отец", "мать", "сын", "дочь". 

Примечания: 
- если носителем льготы является ребенок из многодетной семьи (код льготы 63, 64, 97, 98) или из семьи с ребенком-инвалидом (код льготы 70), то в качестве членов его семьи могут быть указаны братья и сёстры;
- в других случаях граждане могут быть признаны членами семьи носителя льгот только по решению суда. При этом допустимо указание степени родства "другой член семьи";
- ответственность за корректное указание родственных отношений лежит на организации, представляющей отчет. При несоблюдении приведенных выше требований в приеме отчета может быть отказано.

2.7. Объединение отчетов
Программа позволяет объединять сформированные файлы отчетов / корректировок отчетов (формата XML), у которых совпадают следующие реквизиты:
- номер договора;

- тип отчета (отчет или корректировка);

- отчетный период.

Для объединения отчетов следует выбрать пункт меню "Сервис / Объединение отчетов *.xml", в появившемся окне (рис. 6) нажать кнопку [image: image18.png]


 , выбрать папку с файлами, подлежащими объединению, отметить галочкой нужные файлы и нажать кнопку "Сохранить". 
Примечания:

- отметить все файлы можно галочкой в заголовке таблицы;
- причина, по которой файл не может участвовать в объединении, указывается в графе "Ошибка";

- обновить список файлов в таблице можно кнопкой [image: image19.png]


 . 
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Рис. 6. Окно "Объединение отчетов"
2.8. Работа со справочными  данными
В режиме работы со справочными данными пользователь может просматривать (и в отдельных случаях изменять) данные справочников, а также сохранять или загружать сохраненные ранее справочники.
Примечание. Начиная с версии программы 1.0.0.30, справочник "Льготные категории" содержит льготные категории 47 и 48, относящиеся к гражданам предпенсионного возраста.

2.8.1. Просмотр (изменение) справочников
Следует выбрать пункт меню "Справочники / Пользовательские данные", далее в появившемся окне (рис. 7) из выпадающего списка "Наименование справочника" выбрать необходимый справочник.
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Рис. 7. Окно "Пользовательские данные"
Основная часть справочников (за исключением справочников "Организации и договоры", "Тарифы и нормативы на услуги" и "Улицы") доступны пользователю только для просмотра (в этом случае в наименовании справочника присутствуют слова "только просмотр"). 
Выбрав справочник "Организации и договоры", пользователь может с помощью соответствующих кнопок добавлять, изменять и удалять данные о наименовании организации (будет использоваться в формируемых программой печатных документах), номере и дате заключения договора.

Выбрав справочник "Тарифы и нормативы на услуги", пользователь может с помощью соответствующих кнопок добавлять, изменять и удалять данные о тарифах, нормативах на выбранные услуги и датах начала их действия.

Выбрав справочник "Улицы" и нажав кнопку [image: image22.png]


, пользователь может с помощью кнопок [image: image23.png]>>



, [image: image24.png]


, [image: image25.png]


 и [image: image26.png]


 перемещать улицы между общим списком доступных для выбора улиц и списком отображаемых улиц, которые будут предлагаться пользователю при вводе и редактировании информации.
Закончив формирование списка отображаемых улиц, следует нажать кнопку "Сохранить", для отказа от изменений - "Отмена".
Примечания: 
- в этом режиме доступно множественное выделение улиц с помощью клавиш Ctrl и Shift;

- если список отображаемых улиц пуст, при вводе и редактировании пользователю будет предлагаться общий список улиц.
2.8.2. Экспорт / импорт справочных данных
Для сохранения сформированных справочников "Организации и договоры" и "Улицы" следует выбрать пункт меню "Справочники / Экспорт справочных данных". Справочники будут сохранены в указанном пользователем файле с расширением .XML.
Загрузить сохраненные ранее справочники можно, выбрав пункт меню "Справочники / Импорт справочных данных" и подтвердив замещение текущих справочников.

2.9. Массовые операции
2.9.1. Простановка тарифов и расчет льготных скидок
Начиная с версии 1.0.0.37, программа предоставляет пользователю возможность автоматической простановки тарифов из справочника "Тарифы и нормативы на услуги", а также автоматического расчета размеров льготных скидок по всему файлу отчета.
Для запуска данного режима следует выбрать пункт меню "Сервис / Расчет льготной скидки", в появившемся окне "Расчет льготной скидки" (рис. 8) отметить галочками действия, которые требуется выполнить (соответствуют действиям, выполняемым для отдельного лицевого счета по нажатию кнопок автоматического заполнения и расчета в окне "Подробные сведения о льготной скидке", описанном в п. 2.3.2) и нажать кнопку "Выполнить".
[image: image27.png]Pacuer nsrorHolt cxuaka =

[7] MOACTABATS TeKywWA (QEACTEYIOWMA Ha SBRAHHHA MECAL) TapHd

[ nepectuTars pasep nroTHOM cKamKki

[ | © Bemonute





Рис. 8. Окно "Расчет льготной скидки"
2.9.2. Операции с корректировками
Начиная с версии 1.0.0.38, программа предоставляет пользователю возможность автоматического выполнения действий с записями отчетов типа "корректировка" по всему файлу отчета.

Примечание. Режим доступен ТОЛЬКО для отчетов типа "корректировка", при попытке воспользоваться им для отчетов типа "отчет" выдается сообщение об ошибке. 

Для запуска данного режима следует выбрать пункт меню "Сервис / Массовые операции с корректировками" и вид массовой операции (рис. 9).
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Рис. 9. Меню "Массовые операции с корректировками"

2.9.2.1. Суммы "Корректировка" приравнять к суммам "Льгота"

Суммы в полях "Корректировка" (независимо от их предыдущего значения) проставляются равными суммам в полях "Льгота".

2.9.2.2. Изменить знак в полях "Корректировка" 

Данная операция может быть выполнена в двух вариантах, для выбора одного из которых выводится окно (рис. 10).
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Рис. 10. Окно выбора варианта выполнения операции со сменой знака корректировки

В обоих случаях происходит смена знака суммы в поле "Корректировка", но при выборе первого варианта из суммы в поле "Льгота" вычитается старое (до смены знака) значение суммы корректировки. Вычитание происходит с учетом знака, т.е. при положительной сумме корректировки ее абсолютное значение вычитается из суммы льготы, а при отрицательной - прибавляется.
2.10. Просмотр и печать инструкции
Пункт меню "Помощь / Инструкция" выводит на экран настоящую инструкцию.

