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1. Основные возможности и начало работы
Программа АС «Административная комиссия» представляет собой автоматизированную систему регистрации и учета дел (протоколов, постановлений) об административных правонарушениях. Программа предназначена для автоматизации работы административных комиссий муниципальных органов власти.
1.1 Основные возможности
1. Регистрация сведений протоколов об административных правонарушениях, вынесение административных действий (рассмотрение дела об административном правонарушении, вынесение постановлений, определений).
2. Печать реестра зарегистрированных дел об административных правонарушениях, а также реестра извещений о вызове нарушителя.

3. Печать определения и извещения о вызове нарушителя на рассмотрение материалов по делу об административном нарушении.
4. Печать протокола рассмотрения дела об административном правонарушении.

5. Печать постановления по делу об административном правонарушении, составленном уполномоченным должностным лицом.

6. Печать извещения и квитанции на уплату административного штрафа.

7. Печать сопроводительного письма для передачи в органы ФССП для принудительного взыскания административного штрафа.

8. Единая система отбора и поиска информации. Использование сохраненных ранее запросов для повторного отбора (поиска).
9. Возможность работы на одном компьютере и в локальной компьютерной сети. 

10. Возможность доступа к архивным данным программы (прошлые года) без использования дополнительных режимов. Все данные находятся в одной базе данных, их показ настраивается пользователем с помощью системы отбора и поиска.
11. . Поддержка офисных пакетов MS Office и Open Office.

12. Администрирование базы данных: создание архивных копий или восстановление базы данных из архивной копии.

13. Сохранение электронной копии документа в БД картотеки дел об АП.
1.2 Начало работы: 

После установки программы в меню кнопки «Пуск» - «Все программы» - «Административная комиссия» появится ярлык.
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После запуска программы открывается ее основное окно:
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Выход из программы осуществляется двумя способами: нажатием на кнопку закрытия основного окна программы и с помощью меню «Файл» - «Выход».

2. Панели инструментов и структура главного меню программы.


Основное окно программы состоит из нескольких панелей:
2.1 Строка меню.
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Первые 3 пункта меню предназначены для работы с информационными ресурсами.

Пункт «окно» используется для управления открытыми окнами в программе, а также для настройки количества отображаемых записей в таблице отображения данных.


Пункт «Количество отображаемых записей в картотеке» позволяет определить количество записей выдаваемых программой при запросах пользователя.
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 Это очень удобная функция, позволяющая увеличить быстродействие программы при больших объемах вводимой информации. Так, если за год регистрируется более 10000 протоколов, то при открытии журнала будут запрошены все записи, что существенно увеличит время отбора. Это ограничение накладывается на все наборы данных, которые отображаются в программе. 


Вкладка помощь содержит информацию о версии программы, контактах с разработчиком, регистрации программы.
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2.2 Информационная строка.

Информационная строка программы отражает текущую дополнительную информацию.

2.3 Панели инстументов.


В программе имеются 2 панели инструментов:
1. «Рабочее меню» 
2. «Навигационная панель» 
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С ее помощью можно осуществлять переход между открытыми  функциональными окнами программы, а также быстро получать доступ к главному меню.

3. Регистрация протоколов об административных правонарушениях.

Путь к режиму: Пункт меню «Картотека» 
3.1 Картотека дел.


Режим предназначен для регистрации сведений протоколов и дел об административных правонарушениях. Данный режим также  имеет функции редактирования, поиска, экспорта данных.
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3.1.1 Панель инструментов.
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 -Выделение записей. Используется для групповой обработки данных. Выделяет все записи, присутствующие в таблице, производит инверсию и отмену выделения записей. Используется перед копированием группы данных определенного реквизита (поля данных таблицы) в буфер обмена для последующего составления запроса в системе поиска данных (п.4.1).

Функции – список действий над данными картотеки, предусмотренных в программе.
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 - добавить новое дело
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 - редактировать дело об административном правонарушении

[image: image14.png]


 - система поиска документов (см. п.4.1)
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- обновление результата запроса к данным

[image: image16.bmp] - суммирование по столбцам 
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- фильтр по столбцам таблицы дел
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- импортирование данных таблицы в программу Excel или Open Office Calc
[image: image19.bmp]- вывод на печать данных таблицы
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 - перемещение по записям таблицы (см. подсказки на кнопках).

3.1.2 Контекстное меню заголовка таблицы картотеки дел.


Вызывается правой кнопкой мыши. Имеются следующие действия :
Сортировка данных по возрастанию, по убыванию, поиск, копировать в буфер.
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Пункт «Поиск». Поиск осуществляется по столбцу таблицы, в котором было вызвано данное контекстное меню. Функциональное назначение данного действия заключается в фильтровании по введенному значению картотеки.

Пример: Отфильтруем данные в картотеке по краткому наименованию статьи «3.2».
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Для снятия фильтра необходимо в панели инструментов снять отметку [image: image23.png]V] Punsrp




Пункт «Копировать в буфер…». Предназначен для копирования выделенных записей в таблице отображения данных в буфер обмена.
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Выделение документов осуществляется при помощи левой кнопки мыши нажатием на нумерацию записей в таблице (крайний левый столбец)

3.2 Регистрация нового дела.


Режим «Регистрация – Картотека дел».
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 При выборе данного пункта меню активируется окно «Регистрационная карточка административного дела», которая состоит из 3 вкладок.
3.2.1 Сведения протокола.


Первая вкладка «Сведения протокола» имеет вид:
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«Уполномоченное лицо» выбирается из справочника «Уполномоченные лица по подразделениям». Для добавления нового  уполномоченного лица в справочник необходимо воспользоваться кнопкой [image: image27.png]


 или сочетание «горячих» клавиш «Ctrl +↓ ».
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После ввода нового подразделения необходимо добавить его в справочник «Уполномоченные лица по подразделениям», нажав кнопку [image: image30.png]


 или комбинация клавиш Clrl + (
Далее вводится уполномоченное лицо.
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После ввода нового уполномоченного необходимо добавить его в справочник «Уполномоченные лица по подразделениям», нажав кнопку [image: image33.png]
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Таким же образом, выбирается уполномоченное лицо в регистрационную карточку дела (кнопкой  [image: image35.png]


 или комбинация клавиш Clrl + ().
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Далее, в зависимости от выбора субъекта правонарушения, будет выбираться сведения о правонарушителе (закладка №2).
3.2.2 Сведения о правонарушителе.


Если выбрано «Физ. лицо», или «Должностное лицо», закладка «Сведения о правонарушителе» будет иметь следующее содержание:
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Если выбрано «Юридическое лицо», то следующий вид:
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Следующие сведения о правонарушителе могут выбираться из соответствующих справочников:
· Документ, удостоверяющий личность – справочник «Вид документов, удостоверяющих личность»;

· Адрес места жительства – справочник «Адресный реестр»;

· Юридический адрес - справочник «Адресный реестр».
В случае, когда лицо, в отношении которого был составлен протокол об АП было ранее привлечено а административной ответственности (уже имеется в картотеке) предусмотрена возможность автоматической загрузки сведений о нарушителе из картотеки. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой [image: image39.png]3arpysuTe ceeaeHua




3.1.3 Административные действия по делу об АП.

Третья вкладка регистрационной карточки дела предназначена для ввода сведений о действии административной комиссии, которое может выражаться административным наказанием в виде штрафа, предупреждения или прекращения производства по делу об административном правонарушении.


Административные действия представлены на основе соответствующих документов (протоколов, определений, постановлений, решений и пр.), согласно главам и статьям КоАП РФ.
Предусмотрены следующие основные документы:

На этапе подготовки дела об АП к рассмотрению:

· Определение о назначении времени и места рассмотрения дела; 

· Определение о вызове лиц,  об исстребовании доп. материалов по делу, о назначении экспертизы;

· Определение об удовлетворении (отказе) ходатайства об отложении рассмотрения дела;
· Определение об отложении рассмотрения дела об АП;

· Определение о возвращении протокола об АП;

· Определение о передаче протокола об АП по подведомственности;

· Постановление о прекращении производства по делу об АП (ст. 24.5 КоАП);

· Определение о приводе лиц, указанных в ч.1. ст.27.15 КоАП;
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На этапе рассмотрения дела об АП:

· Протокол о рассмотрении дела об АП;  

· Постановление о назначении административного наказания;

· Постановление о прекращении производства по делу об АП;

· Определение о передаче дела для назначения административного наказания  иного вида или размера;

· Определение о передаче дела на рассмотрение по подведомственности;
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При пересмотре постановлений и решений по делу об АП (Глава 31 КоАП):

· Изменение постановления о назначении админитративного наказания (п.2 ст.30.7 КоАП);

· Отмена постановления и прекращение по делу об АП (п.3 ст.30.7 КоАП);

· Отмена постановления и возвращение дела об АП на новое рассмотрение (п.4 ст.30.7 КоАП);

· Отмена постановления и направление дела об на рассмотрение по подведомственности (п.5 ст.30.7 КоАП);
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При исполнении постановлений по делам об АП (Глава 31 КоАП):
· Отсрочка исполнения постановления о назначении административного наказания (ч.1 ст.31.5 КоАП);

· Рассрочка исполнения постановления о назначении административного наказания (ч.2 ст.31.5 КоАП);

· Приостановление исполнения постановления о назначении административного наказания (ст.31.6 КоАП);

· Прекращение исполнения постановления о назначении административного наказания (ст.31.7 КоАП);
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Прочие документы:

· Извещение и квитанция на уплату административного штрафа;

· Сопроводительное посьмо для передачи материалов в ФССП;
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Следующие сведения об административном действии могут выбираться из соответствующих справочников:

· Статья – справочник «Статья административного кодекса»;

· Прекращение производства по делу об административном правонарушении - «Справочник оснований для прекращения дела об АП (статьи КоАП РФ)».

Для формирования и печати любого из представленных документов необходимо заполнить соответствующие параметры и нажать на кнопку "Сформировать" и "Печать".
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Наиболее часто используемые документы может быть распечатан из журнала печатных документов по делу об административном правонарушении (см. п. 7.2) или картотеки с помощью действия «Функции» - «Выходные документы»:
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Сформированные документы на странице «Административные действия по делу об АП» видны из "Картотеки дел" при помощи выпадающего списка. В таблице сведений дел об АП в колонке "И" добавлена кнопка "+", при нажатии открывается список сформированных документов дела об АП.
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Пункт меню "Открыть документ" позволяет открыть сформированный и сохраненный в БД документ в редакторе WORD для последующего редактирования и печати. Основное отличие функции "Открыть документ" от режима "Печать" регистрационной карточки заключается в том, что при выборе функции "Открыть документ" открывается ранее сохраненный документ без повторного заполнения шаблона документа данными из БД (подробнее о сохранении файла сформированного документа см. п).
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3.1.4 Дополнительные материалы по делу об административном правонарушении.

Первая вкладка «Сведения протокола» регистрационной карточки дела об административном правонарушении содержит кнопку «Дополнительные материалы». 
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При активации кнопки открывается окно следующего вида:
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Данный режим используется для добавления в базу данных дел об административном правонарушении дополнительных материалов в электронном виде (фото, текстовых документов, прочих файлов, необходимых для рассмотрения материалов по делу). 

Предоставляются следующие возможности для работы с дополнительными материалами:
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 - Добавить файл. Осуществляется добавление файлов из внешних источников. При этом имеется возможность перетаскивания выделенного количества файлов при помощи мыши в окно "Дополнительные материалы".
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 - Сканировать в файл (изображение). Осуществляется сканирование материалов на бумажных носителях при помощи внешнего сканера, подключенного к компьютеру на котором запущена программа. Полученные в результате сканирования файлы имеют графический формат (файлы Jpeg). Для сканирования используется встроенный в систему драйвер TWAIN. Нужный сканер выбирается из списка установленных в системе источников.
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 - Удалить из списка. Удаляет из базы данных файл с дополнительными материалами.
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 - Сохранить на диске. Осуществляет экспорт из базы данных файлов с дополнительными материалами
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 - Открыть файл. Открывает дополнительные материалы в соответствии с типом файла.
3.1.5 Печать сформированного документа дела и сохранение электронной копии в БД.

В регистрационной карточке дела об АП на вкладке «Административные действия по делу об АП» предусмотрены функции «Сформировать документ в дело» и «Печать».

Функция «Сформировать документ в дело» создает новый документ в дело об АП. 


Функция «Печать» формирует печатный документ в соответствии с сопоставленным данному документу шаблоном (подробнее о шаблонах см. п.6.9). Сформированный документ открывается в редакторе Word.


Начиная с версии 2.1.2 в редакторе Word встроена пользовательская панель AdminK_Panel_User, на которой расположены 3 элемента (кнопки):

«Печать» - вывод документа на печать;
«Сохранить в БД» - предназначена для сохранения отредактированного документа в БД.

«Выход» - закрыть редактор Word без сохранения сформированного документа.


Сохраненные в БД документы отображаются в картотеке дел в выпадающем списке сформированных документов (подробнее см. п.3.1.3)
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3.3 Планирование заседаний административной комиссии.


Режим «Планирование заседаний административной комиссии» предназначен для упорядочивания заседаний административной комиссии, формирования состава административной комиссии для участия в заседании, группировки дел административных правонарушений по заседаниям. В результате группировки дел АП возможно формирование реестра дел на заседание административной комиссии.


Расположение в главном меню программы: «Регистрация» - «Планирование заседаний административной комиссии».
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Доступны следующие функциональные возможности:
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Первые три пункта меню «Функции» предназначены для создания, редактирования и удаления заседания административной комиссии. Если в запись о заседании административной комиссии ссылается хотябы на одно дело об АП, то удалить такую запись невозможно.


Пункт меню «Состав административной комиссии» формирует список членов административной комиссии, принимающих участие в заседании комиссии. В случае отсутствия кого-либо из состава административной комиссии необходимо снять отметку о участии в заседании. 
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Примечание: При создании нового заседания автоматически формируется состав административной комиссии в котором по умолчанию принимают участи все члены комиссии. Пользователю программы необходимо отметить (снять отметку) с тех участников, которые по какой либо причине не приняли (не примут) участие в заседании. 
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Пункты меню «Выбрать дело на заседание комиссии» и «Удалить дело» предназначены для группировки дел об АП по заседаниям комиссии. Эти пункты позволяют добавлять или удалять выбранное количество дел для включения их на рассмотрение заседания административной комиссии. Это особенно актуально для ранее введенных дел картотеки, которые не былисгруппированы по заседаниям. 

Вновь созданное дело об АП включается в заседание административной комиссии при формировании определения о назначении времени и места рассмотрения дела. 
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В картотеке дел об АП информация о заседании административной комиссии отражается в столбце «Заседания административной комиссии»
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4. Анализ информации об административных правонарушениях с использованием системы поиска.


Для сложного поиска и составления разных отчетов в программе «Административная комиссия» имеется специальный пункт главного меню программы – «Анализ – Общий список дел». 

4.1 Система поиска.


В основе работы с данными программы лежит SQL клиент-серверная технология. Именно инструмент SQL-запросов стал механизмом, с помощью которого работает система поиска. Это повлияло и на внешний вид системы. Визуально она максимально соответствует структуре SQL запроса к данным. 
4.1.1 Внешний вид системы поиска и назначение отдельных элементов.


На панели инструментов большинства режимов программы имеется кнопка [image: image63.png]


. Она предназначена для вызова системы поиска записей. Также, она содержит выпадающий список с сохраненными ранее запросами, которые были созданы в данной системе.


Рассмотрим внешний вид системы поиска.
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Система поиска встраивается в окно активного режима, поэтому по заголовку окна легко определить к какому режиму она относится. Из рисунка выше видно, что активирован режим «Общий список дел» пункта «Анализ» главного меню программы.

Условно систему поиска можно разделить на 3 элемента: панель инструментов, таблицу, формирующую запрос к данным и строку состояния.

4.1.2 Панель инструментов.
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  - настройка по умолчанию и удаление сохраненных запросов. 

При запуске режима, в который встроена система поиска, происходит автоматический запрос записей, согласно настроенной по умолчанию таблицы. Затем пользователь при необходимости пользуется таблицей формирования запроса для поиска нужной информации. Чтобы вернуться к первоначальному набору данных,   который предусмотрен используемым режимом служит данная кнопка [image: image67.png]


.


Второе назначение – удаление сохраненных запросов пользователя. Для выполнения этого действия необходимо открыть выпадающий список и выбрать название удаляемого запроса. 
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 - сохранение созданного запроса и выбор для загрузки в таблицу формирования запроса, сохраненного ранее.

Например, 
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В результате выбора сохраненной настройки «Информация о количестве поступивших в административную комиссию протоколов от подразделений в 2009г году» таблица формирования запроса будет иметь вид:
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 - обновить (выполнить запрос).

Данное действие отправляет сформированный запрос на выполнение серверу. Результатом являются отобранные записи. Для запроса на рисунке выше, результатом будет следующая таблица с данными:
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4.1.3 Таблица формирования запроса к данным.


Таблица состоит из 8 столбцов. Каждый столбец имеет заголовок и  свое назначение при формировании запроса.
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Строки таблицы предназначены для данных самого поиска/запроса. Это то, что мы можем искать.

Примечание:
Работа со всеми ячейками таблицы системы поиска ведется с помощью правой кнопки мыши.

Рассмотрим назначение каждого столбца.

[image: image74.png]Tun nons



 - определяет какой тип данных имеют реквизиты. Это могут быть просто текстовые данные (String), даты (Date), числа (Integer), денежные величины (Money)
[image: image75.png]


- функции, используемые при группировке значений запроса. Каждая строка этого столбца представляет собой список функций. Это функции «количество» и «сумма». Например, если необходимо получить данные о сумме административного штрафа, необходимо воспользоваться функцией «сумма». 
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- реквизиты, по которым можно искать/отбирать данные.
[image: image78.bmp] - признак включения поля в результат запроса (вывод в результирующую таблицу). Буквально это означает, что если справа от наименования поля установлен признак [image: image79.bmp], то данные по этому реквизиту будут показаны в результате поиска/отбора.
[image: image80.bmp]- признак сортировки по указанному наименованию поля. Например, если на реквизите «Порядковый номер по реестру» будет установлен признак [image: image81.bmp], то данные в таблице результатов будут отсортированы по возрастанию, если признак установлен в обратную сторону [image: image82.bmp], то по убыванию. Например, 
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[image: image84.bmp]- признак группировки по данному полю позволяет осуществлять группировку одинаковых строк таблицы, а также совместно с группировкой использовать функции ([image: image85.bmp]). Пример использования:
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Результатом данного запроса будет информация по поступившим, возвращенным и рассмотренным материалам по подразделениям, составлявшим протоколы об административных правонарушениях.
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- выбор вариантов условия поиска для заданного поля. Каждая строка этого столбца представляет собой список условий поиска/отбора вида: 
	для строкового типа данных
	Для численного типа и даты
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- представляет собой данные для поиска по заданным реквизитам и условиям. Для условий «из перечня», «вне перечня», «в диапазоне», «вне диапазона» данные должны быть разделены символом « / ».
Примеры использования:
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2)
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4.1.4 Строка состояния


Отображает наименование сохраненного запроса, который используется в данный момент времени.


На  одном из рисунков выше была показана настройка «Информация о количестве поступивших в административную комиссию протоколов от подразделений в 2009г году».
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4.2 Группировка суммарных и количественных значений по заданным критериям.


Часто используется при составлении итоговых данных за определенный промежуток времени.

Пример 1: необходимо получить данные о количестве поступивших протоколов за январь 2010 года по подразделениям.

Запрос для формирования отчетных данных будет иметь следующий вид:
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После формирования запроса необходимо нажать на кнопку [image: image99.png]


 - обновить.

Для более удобного отображения результата данного запроса можно изменить наименование поля «ID документа» на «Количество поступивших протоколов» и строку 9 («Подразделение») переместить на позицию над строкой 1 («Количество поступивших протоколов») с помощью левой кнопки мыши, кликнув над «9 (String)» и перетягивая всю строку вверх перед первой строкой. В результате получится следующий вид запроса:
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После запуска ([image: image101.png]


 - обновить (выполнить запрос) будет показан результат выполнения данного запроса:
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4.3 Список сформированных документов дел об АП.

Путь к режиму: Анализ -> Список сформированных документов дел об АП
Осуществляет отбор сформированных документов дел с возможностью группировки по статьям КоАП, подразделениям и должностным лицам, составившим протокол об АП. В сохраненных настройках системы поиска и отбора добавлен отчет "Сформированные документы сгруппированные по статьям КоАП".
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4.4 Документы о пересмотре постановлений по делам об АП.

Режим осуществляет отбор документов, поступивших из органов, уполномоченных рассматривать (пересматривать) дела об АП (Глава 30 КоАП). В сохраненных настройках системы поиска и отбора добавлен отчет "Количество решений о пересмотре дел об АП по уполномоченным лицам", позволяющий сгруппировать количество поступивших документов по уполномоченным лицам.  
5. Ведение справочной системы программы.


Для  ввода реквизитов с повторяющимися значениями в программе используются следующие справочники:
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В версии 1.0.15 добавлены справочники:

· Справочник членов административной комиссии (используется при печати шаблонов постановления об административном правонарушении и протокола рассмотрения дела об административном правонарушении).

· Справочник должностей, входящих в административную комиссию. Данный справочник является системным и не редактируется в программе пользователем.

· Справочник получателей платежей (используется при печати шаблона извещения и квитанции для оплаты административного штрафа, шаблона постановления).  

· Справочник банков (используется при печати шаблона извещения и квитанции для оплаты административного штрафа, шаблона постановления).

· Справочник КБК (используется при печати шаблона извещения и квитанции для оплаты административного штрафа, шаблона постановления).

· Справочник органов ФССП (используется при печати шаблона сопроводительного письма в органы службы судебных приставов).

· Справочник типовых документов, используемых при рассмотрении дела. В регистрационной карточке дела об административном правонарушении на странице "Административные действия по делу об АП" в ветке «Протокол рассмотрения дела об АП» добавлена кнопка "Документы, исследуемые при рассмотрении дела". При нажатии на кнопку активируется окно ввода документов, используемых при печати протокола рассмотрения дела. Документы выбираются из данного справочника.


В версии 2.0.4 добавлены справочники:

В раздел главного меню "Должностные лица, уполномоченные рассматривать дела об АП" добавлены новые справочники: 
· Справочник органов, из которых поступают решения по делам об АП

· Справочник должностей

· Должностные лица, принимающие решения по делам об АП

В раздел главного меню "Подготовка, рассмотрение, исполнение дел об АП" добавлен новый справочник "Причины отложения дела об АП" 

Наименование "Справочник КоАП РФ" изменено на "Справочник оснований для прекращения дела об АП (статьи КоАП РФ)".

В "Справочник оснований для прекращения дела об АП (статьи КоАП РФ)" добавлено поле "Группировка основания", назначение которого заключается в фильтрации записей данного справочника для разных режимов программы. "Группировка основания" может принимать следующие значения:

· Подготовка к рассмотрению дела об АП (Используется при формировании документов для прекращения дела об АП на этапе подготовки дела к рассмотрению, согласно главы 29 КоАП)

· Рассмотрение дела об АП (Используется при формировании документов для прекращения дела об АП при рассмотрении дела об АП на заседании комиссии, согласно главы 29 КоАП)

· Решение о пересмотре постановления (Используется при формировании документов для пересмотра дела об АП при получении решений уполномоченных органов, согласно главы 30 КоАП)

· Исполнение постановлений по делам об АП (Используется при формировании документов по делу об АП при исполнении постановлений о назначении административного наказания, согласно главы 31 КоАП).
В версии 2.0.7 в базу данных добавлен системный справочник "Вид документов дела", который используется при формирования "Списока шаблонов выходных документов" (Ветка меню "Параметры шаблонов документов"). Справочник не доступен для редактирования пользователю программы.
В версии 2.0.8 изменена взаимосвязь справочника получателей платежей со справочником банков. Из справочника банков удалено поле "ID получателя платежей". В справочнике получателей добавлено поле "Банк получателя". Теперь множеству записей из справочника получателей платежей можно сопоставить одну запись из справочника банков.
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Все справочники имеют одинаковую структуру. Например,
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Содержимое окна справочника можно разделить на 3 области: 

· Панель инструментов;

· Таблица значений элементов справочника;

· Статусная строка справочника.

При добавлении нового значения или изменения существующего в справочнике активируется область редактирования, в которую помещается значение данных. 
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Программой предусмотрено групповое удаление записей из справочника. Для этого необходимо выделить удаляемые записи и нажать на кнопку [image: image109.bmp].


В статусной строке справочника отображается информация о количестве выделенных записей в справочнике. 

6. Администрирование.

Во вкладке «Администрирование» расположены пункты, необходимые для работы с базой данных SQL сервера: добавление пользователей, создание архива базы данных, восстановление из архива.

6.1 Ввод новых пользователей программы.

Не работает в данной версии


Данный режим предназначен для ведения списка пользователей, которым разрешен вход в программу, наделения пользователей необходимыми правами доступа. Права доступа определяются соответствующей ролью.


При выборе пункта «Пользователи и роли» открывается окно следующего вида:

 [image: image110.png][Enonezosarens unapond s )

TokmouTsc_OTkmosMTEER

Usermame [User I

Add User

Edt sz

Deletelser

Pors & nporpaniee

[T A0MIN
CJuser
[ POWER USEL






Добавлять и изменять данные о пользователях разрешено только суперпользователю программы с именем SYSDBA. По умолчанию при установке программы пароль пользователя SYSDBA имеет значение masterkey.


Для начала работы с пользователями программы необходимо подключиться к серверу под именем SYSDBA - в меню выбрать пункт «Подключиться»:
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Если программа установлена и используется только на одном компьютере, первые два поля (Server, Protocol) нужно оставить без изменения. В поле User Name указать имя SYSDBA, в поле Password пароль masterkey (по умолчанию он уже будет введен – нужно просто нажать кнопку «Ок»).


Если программа работает совместно в сети с использованием удаленной базы данных на отдельном сервере, то в поле Server необходимо указать имя сервера, в поле Protocol сетевой протокол работы сети (в операционной системе Windows – выбрать TCP). 

После успешного подключения с правами суперпользователя в окне появится список доступных пользователей  базы данных. При первоначальном входе пользователь будет один – SYSDBA.

Для добавления нового пользователя нужно нажать кнопку «Добавить».

В появившемся диалоговом окне ввести данные пользователя, например:
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Имя логина необходимо ввести латинскими буквами.


При необходимости можно указать дополнительную информацию  о пользователе (можно на русском языке).

После подтверждения новый пользователь будет добавлен в список пользователей базы данных.


Далее пользователю БД присваивается функциональная роль и сопоставляется пользователь программы.
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6.2 Роли, используемые в программе для определения функциональных возможностей пользователей


Далее необходимо указать роль пользователя в программе:

· ADMIN

· USER

· POWERUSER
          Роль «USER» и «POWERUSER» предназначена для пользования информационными ресурсами и справочной системой программы.
          Роль «ADMIN» используется для администрирования системы в целом: добавление пользователей БД, архивирования и восстановления БД, а также приема файлов информационных ресурсов.  «ADMIN» включает в себя все функциональные возможности роли «USER» и  «POWERUSER». 

6.3 Архивирование БД.

Для создания резервных копий базы данных используется режим «Архивирование БД».


Пользователю предоставляется ввести имя архивного файла БД или согласиться с предложенным программой.
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Далее необходимо ввести пароль суперпользователя БД. По умолчанию в программе используются следующие реквизиты суперпользователя:

Имя суперпользователя: SYSDBA
Пароль суперпользователя: masterkey
Внимание: Настоятельно рекомендуется сменить пароль суперпользователя для повышения безопасности хранения данных программы!
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После подтверждения пароля начнется процесс создания архива программы.

6.4 Восстановление БД из архива.


Данный режим обратный п.6.3. Пользователь предоставляется выбрать необходимый архивный файл с данными для восстановления в БД. 


Единственным отличием от действий п.6.3 является ввод пароля пользователя, вошедшего в программу после восстановления архива. Это необходимо для идентификации пользователя в новых (восстановленных) данных БД.

6.5 Выполнение SQL скриптов.


Данный режим используется при установке обновлений программы, а также выполнения SQL команд, исправляющих характерные ошибки при вводе документов, которые обычным способом исправить нельзя. 

Общий порядок действий при запуске SQL-скриптов в данном режиме следующий:

1. Загрузить SQL-скрипт из файла (кнопка «1. Обзор»)

2. Генерация подключения к базе данных (кнопка «2. Генерация подключение к БД»).

3. Выполнение SQL-скрипта (кнопка «3. Выполнить»).

Пример:

Выполнить SQL-скрипт, устанавливающий обновление БД до версии 3.03.24.

1. Нажать на кнопку «1. Обзор».
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2. Прочитать первые 2 строки SQL-скрипта («Встаньте курсором мыши на следующую строку и нажмите кнопку «генерация подключения к БД») и выполнить указанное действие.
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3. Нажать на кнопку «Выполнить».

При успешном выполнении всех команд SQL-скрипта на вкладке «Отчет» окна запуска SQL-скиптов будет сформирован отчет об исполнении всех действий. Внимательно проверить на отсутствие ошибок выполнения!
Внимание: Применяйте данный режим только если это необходимо по инструкции установки обновления программы или рекомендациях разработчика программы! Перед началом работы в данном режиме обязательно выполните архивирование БД (п.6.3)

6.6 Изменение текущего регистрационного номера дела или номера извещения

Данный режим предназначен для перехода на следующий год ведения журнала регистрации дел об административном правонарушении.
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6.7 Особенности перехода программы на новый год ведения реестров протоколов и постановлений.


Для перехода на следующий год ведения достаточно просто обнулить текущий регистрационный протокола.
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6.8 Параметры программы.
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Первый столбец таблицы показывает, может ли меняться параметр или нет. 


Второй столбец таблицы содержит пояснения к параметрам.


Третий столбец содержит значения параметров программы.


Все изменения параметров проводятся непосредственно в таблице.


Список некоторых параметров:
· Адрес административной комиссии для печатных документов;

· Наименование закона субъекта РФ об административных правонарушениях. Используется для вставки в шаблоны для печати (Постановление и др.);

· Рабочий телефон ответственного секретаря административной комиссии;

· - Наименование административной комиссии в заголовке печатных документов.

· Параметр "Настройка печати отсутствующих на заседании членов комиссии". Может принимать значения 0 - "нет", 1 - "да". При значении 0 во всех выходных документах при печати не будут отображаться отсутствующие члены комиссии. При значении 1 отсутствующие члены комиссии будут печататься с пометкой "(отсутств.)".
6.9 Технология работы с шаблонами печатных документов.


В АС «Административная комиссия» имеется специальный режим для привязки файлов шаблонов печатных документов к формируемому документу программы, а также субъекту правонарушения. Для активации режима необходимо в главном меню программы выбрать пункт «Рабочее меню -> Настройки программы -> Параметры шаблонов документов -> Список шаблонов выходных документов».


Внешний вид режима:
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Для связи файла шаблона с видом формируемого документа и субъектом правонарушения необходимо воспользоваться контекстным меню
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кнопками [image: image124.png]


 (Добавить) или [image: image125.png]


 (Редактировать).


Диалоговое окно для добавления/ редактирования связи файла шаблона с видом формируемого документа и субъектом правонарушения имеет вид:
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Таким образом, режим «Список шаблонов выходных документов» позволяет пользователю создавать новые связи, а также редактировать имеющиеся по умолчанию. Например, если пользователь создал новый файл шаблона печатного документа, то достаточно внести изменения в имени файла в диалоговом окне связи файла шаблона с видом формируемого документа и субъектом правонарушения:
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6.10 Параметры шаблонов печатных документов.

Для экспорта данных из АС «Административная комиссия» в печатный документ в шаблонах предусмотрена вставка специальных параметров. Под параметрами шаблонов печатных документов следует понимать специальные объекты, которые вставляются в необходимые места файла шаблона, и в процессе экспорта заменяются сведениями из базы данных программы.


К параметрам шаблона относятся специальные маркеры, закладки, объекты выпадающего списка. Рассмотрим применение данных параметров подробнее.


Специальный маркер представляет собой строку состоящую из латинских символов, начинающуюся с знака электронной почты «@».

Примеры маркеров:

@2narushit – Нарушитель;

@dtr_mr – Дата и место рождения.


Полный перечень специальных маркеров, их описание приведен в таблице приложения 1 руководства «Административная комиссия (Шаблоны печатных документов)».


Закладки представляют собой объекты «Закладка» текстового редактора MS Word или Open Writer. В случае использования офисного пакета MS Office для вставки закладки в файл шаблона печатного документа нужно выделить участок текста, нажать в меню MS Word «вставка -> закладки» и ввести названия закладки. Имя закладки будет использоваться как идентификатор для места вставки данных в шаблон.
Отображение квадратных скобок возле закладок включается в настройках. При использовании версии MS Word 2007 и выше путь к настройкам для отображения закладок «Файл->Параметры->Дополнительно->Показывать содержимое документа->Показывать закладки», при использовании версии MS Word 2003 – «Сервис->Параметры->Вид -> Показывать закладки».

Примеры закладок:

[гр-н], [гражданка], [Должностным лицом]


Полный перечень закладок, их описание приведен в таблице приложения 1 настоящего руководства.

Объекты выпадающего списка в шаблонах печатных документов вставляются в текст шаблона из панели управления «Элементы управления» текстового редактора MS Word.


Внешний вид объекта выпадающего списка - [image: image128.wmf]

Выбор значения



Каждый объект выпадающего списка в шаблоне печатного документа имеет свое имя, которое обязательно должно состоять из латинских символов, а также может включать специальные символы и цифры.

Примеры имен объектов выпадающего списка:
cbFIO_Pred2;

cbFIO_ZamPred1;

cbFIO_OtvSekretar1.


Объекты выпадающего списка используются в шаблонах печатных документов для возможности выбора перед печатью Фамилии И.О. членов административной комиссии, присутствующих на заседании, подписавших сформированный и напечатанный документ.

Пример использования объекта выпадающего списка:
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Полный перечень объектов выпадающего списка, их описание приведен в таблице приложения 1 руководства «Административная комиссия (Шаблоны печатных документов)».
7. Выходные документы.

Данный режим предназначен для вывода документов на печать.

7.1 Печать реестров протоколов.


Внешний вид окна данного режима:
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При нажатии на кнопку [image: image131.png]


 в таблице  правой части окна будет отображен список протоколов в соответствии с выбранными датами. Например,

[image: image132.png]Tletiarh peecip:

IR sl

Napamerpui ot6opa ans nevars
© nagary

MapameTpe: nevatn

Mpeaeapyme ot mpactary

[ Moeropran nevare:

o [ =
e e O 0 O
e ol e ek o
] e
(o s 1510200 {11020 | e
I T s
e e [T [t
1 T s
e T [T [t
| T s
e AT [T [ ot
[ T s
e T [T [ s

cam]

ML,





Для нумерации номера дела в картотеке (номер п/п) используются следующие сокращения:

"-Г" - дело об административном правонарушении в отношении гражданского лица;

"-Д" - дело об административном правонарушении в отношении должностного лица;

"-Ю" - дело об административном правонарушении в отношении юридического лица;

Для вывода отобранных данных на печать нужно нажать на кнопку [image: image133.png]


.

 
Например, предварительный просмотр печати реестра протоколов об административных правонарушениях за 16.10.2009 будет иметь вид:

[image: image134.png]‘@€ CTp NPOTOKONOB 06 AAMMHNCTPATHEHEIX HapYUIEHUAX

200 am, vespan. 16, 2010

he
I

rover
frooroco

=

frooroxon

=
s o
e ororon

[E———

rover

rapyumens

Y—
[roprariecar sapec)

=
Jpaccuor.
periin

e

e
furpada

=2

e

[ 102008]

02008

[Graen vompoms wponstor
boseicrsa sanwwrorpaupm
[ropoas Uepuonspers
[Boponuor B.4.

Fzwe

s P

EEE

=]

Freaaa.

[

==

102008

102008

[oraen vonmpors wpogsror
boseicrsa aanwtrorp sty
[apona depmamonera fypanox
la5.

Fzwe

[Teprymos A5

EEE

=3

Freaaa.

=2

w==

102008

102008

[oraen vompoms wponsror
boseicrsa aanwtrorpatpm
[ropoa Hepuomapora Fanapor
e

v

[bemopora £

EEE

=3

T

==

==

102008

102008

[Graen vompoms poncro
boseicrsa sanwwrorpaupm
[ropoas Uepuonspers
[Boponuor B.4.

2w

[rereamm T,

EEE

=

T

=3

=

[fa102008|

102008

[oraen vonmpors wpogsror
boseicrsa sanwwrorpaupm
[ropoas Uepuonspers
[Boponuor 8.4

Fzwe

[Famami A7

EEE

=3

600 07,

=2

=

102008

102008

B ano . epronopora
[apnerareonihic:

2w

[Renensa A

EEET

=3

=2

oz

102008

102008

[Graen vonmpors wpensror
boseicrsa aanwmrorpatpm
ropoaa Hepwamopors Wses
Jan.

2w

(Ao Wi

EEET

=3

Freaaa.

[

]

102008

102008

[oraen vompoms wponsror
boseicrsa aanwtrorpaupm
ropoa Hepuomaposa Pawasso
lak.

Fzwe

[Barymemo P

EEET

=3

600 07,

=2

(75

[fa102008|

102008

i+ Gepronopora
b £ 2

2w

[Benoyeora T

102008

=

=

T

[ 20|

]

[oaino r Geproncpera

=

[Fmmaana,

[Frnzae

=l

[reamn.

KYPHEN perHCTRaLIM CEeAEHH O 3AMMHMHCTD THEHEX NP AEOHADYLZHHAX




7.2 Журнал печатных документов по делу  об административном правонарушении.


Предназначен для просмотра документов, подготовленных к печати:

постановлений по делу  об административном правонарушении;

извещений о вызове нарушителя на рассмотрение документов дела об административном правонарушении;

протоколов рассмотрения дела об административном правонарушении;

извещений и квитанций на оплату административных штрафов;

сопроводительных писем в ССП для принудительного взыскания штрафов и др.

Внешний вид данного функционального режима:

[image: image135.png]Twnnons = Haueriosare nons. R 1l T yoomwe [rev—
1 (intege 0 soxyerta Y

2 (tntege. Nopsaxosei Hovep s kapToTexe Y

3 (string) Honvep nporoona L

4 (Date Bara cocrasnesus npoTokona o

5 (string) Hapyunrens L

6 (string) e aokyment o

7 (string) Honep nesarioro Aokymenra Y

8 (Intege Mevars RoxywenTa (1-aokywenT ranevaran, 0 -er) B pasrio o





Из настройки запросной системы видно, что отображаться будут только не распечатанные документы-постановления и документы-извещения.


После обновления запроса будет отображен список печатных документов:
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Постановление об административном правонарушении:
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Определение о вызове правонарушителя на рассмотрение дела:
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Извещение для вызова правонарушителя на административную комиссию:
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Протокол рассмотрения дела:
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Извещение и квитанция на оплату штрафа:
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Сопроводительное письмо в ССП для принудительного взыскания административного штрафа:
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В версии 2.0.4 Добавлены новые шаблоны документов для печати:

· Определение о возвращении протокола;

· Определение об отложении рассмотрения дела.

Определение о возвращении протокола
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Определение об отложении рассмотрения дела
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Вставки всегда вставляются в шаблон на английском языке и начинаются с символа «@».

Примеры вставок:
@2narushit – Нарушитель,

@dtr_mr – Адрес места рождения.

Примечание: шаблоны находятся в папке c:\ProgramData\Emerald-Soft\Административная комиссия\Шаблоны  или в папке пользователя Documents and Settings (в зависимости от версии операционной системы). установленной программы.

8. Замечание и предложения.

Программа «Административная комиссия» является коммерческой программой.
В качестве сервера базы данных выбран свободно распространяемый SQL сервер – FireBird SQL Server/Client 2.1, не требующий покупки лицензии на его использование.
Ошибки, замечания,  предложения по доработке данного руководства и  программы необходимо отправлять на электронный адрес: MicroEmerald@mail.ru и на сайт www.emerald-soft.ru в раздел «Форум».[image: image145.png]
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