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1. Введение 

В связи с законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», и поправкой к нему от 25.12.2008 г. № 281-ФЗ п. 5: «Органы местного самоуправления ведут реестры муниципального имущества в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти», все органы самоуправления обязываются вести полный реестр принадлежащего им имущества.
Программа предназначена для объединения информации по имуществу, находящемуся на балансах учреждений Муниципального района или сельских администраций, в единый реестр. Специалист по имуществу администрации района или сельской администрации получает возможность вести единый реестр имущества в электронном виде. 

Она отражает постановления о закреплении в оперативном управлении или хозяйственном ведении вновь поступающего имущества, а также постановления о выбытии или перемещении имущества. Сопутствующие постановлениям акты на закрепление либо выбытие имущества печатаются непосредственно из программы. Печать и просмотр реестра выполняется в разнообразных режимах, также есть вывод документов в Еxcel-формат.

2. Начало работы в Реестре муниципального имущества (РМИ)
После установки программы РМИ на компьютере необходимо первым делом запустить программу (по умолчанию при запуске прописан путь к вашей базе) и выполнить все начальные настройки:
1.Выбрать ваш район.
В главном меню нажмите на кнопку «СПРАВОЧНИКИ», выберите вкладку «Адреса KLADR» и выберите из выпадающего меню «Район» наименование вашего района.

«СПРАВОЧНИКИ → Адреса KLADR → Район»
2.Заполнить данные вашей организации.
В главном меню нажмите на кнопку «СПРАВОЧНИКИ», выберите вкладку «Данные организации».

«СПРАВОЧНИКИ → Данные организации»
 Обязательными полями для заполнения здесь являются;

· Краткое наименование организации
· ИНН организации  
· Должность руководителя 

· ФИО руководителя

· Полное наименование организации
· Руководитель (ФИО) в родительном падеже
· Должность руководителя в родительном падеже

· Действует на основании

3.Заполнить данные распорядителя имущества для внутреннего перемещения
В главном меню нажмите на кнопку «СПРАВОЧНИКИ», выберите вкладку «Распорядитель имущества»

«СПРАВОЧНИКИ → Распорядитель имущества»
Обязательными полями для заполнения являются:

· Наименование

· Действует на основании

· Руководитель (должность)

· ФИО (руководителя)

· Исполнитель (должность)

· ФИО (исполнителя)

· Должность руководителя в родительном падеже

· Руководитель (ФИО) в родительном падеже

     4. Заполнить данные по организациям.

      Для добавления организации в реестр нужно зайти в главном меню в раздел «РЕЕСТР. Раздел 3.Организации», нажать кнопку «Добавить». 
«РЕЕСТР. Раздел 3. Организации → Добавить»
В открывшемся окне обязательными полями для заполнения являются: 

· Статус учреждения (балансодержатель, арендатор, организации, не входящие в реестр).

· Тип учреждения (казенное, бюджетное, орган власти, муп)

· Краткое наименование организации.

· Полное наименование организации.

· ИНН организации.

После внесения информации по учреждению необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

Для изменения данных уже внесённой организации нажмите кнопку «Изменить». Измените необходимые данные и нажмите «Сохранить».
После добавления всех организаций можно заносить данные по их имуществу. Как это можно сделать, описано в следующем разделе. 

3. Занесение данных в РМИ
Выгрузка файла с имуществом из «Бухсметы».
Меню Операции → Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ → Основные средства - Актуальные данные → Выгрузка данных для РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА. 
Выбираем дату регистрации имущества в реестре, виды бюджета, счета, по которым будет производиться выгрузка, и путь для сохранения. Нажимаем кнопку «ВЫГРУЗИТЬ». Данные будут выгружены в файл buh_ost_(ИНН).dbf
Выгрузка файла с имуществом из «БСметы» Пульс-Плюс.
Для этого выберите «5. Материалы / 9. Отчетность / 5. Начисление амортизации». Укажите «Бюджет: Все бюджеты» и нажмите «Применить». По окончании расчета амортизации нажмите «Печать выборки» и укажите «Реестр объектов муниципального имущества (MS Excel)». Затем, нужно переименовать получившийся файл excel так, чтобы в начале названия файла был ИНН организации, данные по которой содержатся в этом файле. Далее можно для удобства указать дату выгрузки данных (например, 5443456721_31_12_09.xls )
Выгрузка файла с имуществом из «Паруса»

     Нужно выгрузить из программы «Парус» отчет «Инвентарная книга» с актуальными данными. Затем нужно переименовать получившийся файл excel так, чтобы в начале названия файла был ИНН организации, данные по которой содержатся в этом файле. Далее можно для удобства указать дату выгрузки данных (например, 5443456721_31_12_09.xls )
Выгрузка файла с имуществом из Бухгалтерии 1С.

Чтобы выгрузить из программы Бухгалтерия 1С необходимую для загрузки таблицу. Для этого выберите «Отчёты / Специализированные / Ведомость по основным средствам». Установите в «Группировка информации» параметры для получения таблицы вида:
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и нажмите «Сформировать». По окончании формирования документа сохраните его в формате Excel. Для этого выберите «Файл / Сохранить как» укажите «Тип файла»: «Таблица Excel (*.xls)». Затем укажите «Имя файла» так, чтобы в начале названия файла был ИНН организации, данные по которой содержатся в этом файле. Далее указать дату выгрузки данных (например, 5443456721_31_12_09.xls ) и название организации.
  3.1.Загрузка данных по имуществу
В программе  появилась иллюстрированная справка по загрузке данных. Для ее вызова зайдите в  «Справочники» → «Сервис» и нажмите кнопку:  [image: image2.png]


.
Заходим в «Справочники» → «Сервис», выбираем источник загрузки (Бухсмета, Бсмета, Парус, 1С), щелкаем кнопку «Загрузить данные», открывается форма «Выбор разделов, по которым будем делать закачку данных»; если не хотите грузить все имущество из файла, выбираете разделы для загрузки, отметив их галочками. Затем нажимаем кнопку «Выбрать и продолжить».
Программа предлагает выбрать  файл для загрузки. Здесь выбираем папку (и/или диск), где лежит файл, и сам файл для загрузки данных. 

После программа выполняет проверку организации, чтобы она была в базе данных, проверки на корректность данных (корректность дат и т.д.); и происходит сверка  данных с имеющимися в программе данными по инвентарному номеру, наименованию, балансовой стоимости, дате ввода в эксплуатацию. Все, что сопоставилось на этом этапе, не будет загружено в программу. 
Затем попадаем в форму для ручного сопоставления данных. В форме 2 окна: левое с данными файла загрузки, правое с данными вашего реестра. Здесь вы вручную устанавливаете связи, которые не удалось установить программе. Это нужно для того, чтобы не было повторно занесенного имущества. Чтобы установить связь, нужно встать мышью на запись файла загрузки и соответствующую запись реестра и щелкнуть кнопку «Установить связь с реестром». 
Имущество из файла загрузки, которое вы не сопоставили, будет загружено как новое. Имущество в реестре, которому не нашлось соответствующей записи в файле загрузки, будет помечено как удаленное. 
Чтобы оптимизировать установку связей, сделаны фильтры (галочки): по наименованию, инвентарному номеру, балансовой стоимости, дате ввода. Например, вы можете поставить галочку «по инвентарному номеру», затем поставить галочку «Установить связь по фильтру», и программа подсветит вам строки, у которых инвентарные номера совпадают. Вам нужно проверить найденные связи и нажать внизу кнопку «Установить связь с реестром». Если при проверке вы видите, что совпадают 3 параметра, например, инвентарный номер, балансовая стоимость и дата ввода, а изменилось название (в реестре «телевизор Самсунг» а в файле «телевизор Samsung», - на самом деле, это один и тот же телевизор), ставим 3 фильтра: по инвентарному номеру, балансовой стоимости, дате ввода. Нажимаем «Установить связь по фильтру» и щелкаем кнопку «Принять связь по фильтру». Кнопка работает, когда установлено не менее 3 фильтров. 
После установления связей щелкаем кнопку «В реестр». Программа создаст 2 документа загрузки на поступление имущества и на выбытие. Документы имеют статус «Проведен». На загруженную амортизацию документ не создается, - она переписывается из файла загрузки.
Если вы в реестре начисляете амортизацию и хотите сверить свои начисления с начислениями бухгалтерии, а не просто переписать бухгалтерские данные по амортизации, вам нужно поставить фильтр «Сопоставленные без амортизации» - внизу появится форма для сопоставления амортизации. Слева находится амортизация имущества из файла загрузки, справа – начисленная вами. Рядом кнопка «История начислений» покажет вам ваши документы по начислению амортизации и суммы начислений. Кнопка «справочник ОКОФ» поможет вам определить амортизационную группу ОС и уточнить процент амортизации. Кнопка «Коп. Аморт.» (копировать амортизацию из реестра) скопирует амортизацию в файл загрузки. Кнопка «Изм. Аморт.» изменит амортизацию в файле загрузки на указанную вами сумму. Если вы ничего не меняете, то при сохранении данных в реестр программа перепишет амортизацию из файла загрузки.

3.2. Изменение данных по загруженному имуществу 

После загрузки данных необходимо заполнить недостающие реквизиты по всем позициям загруженного имущества. 

Для этого зайдите в реестр имущества, перейдите на любую вкладку раздела, выберите имущество и нажмите кнопку «Изменить». После этого в открывшемся окне «Изменение реестровой записи» занесите незаполненные реквизиты на данное имущество. Для сохранения внесённых данных нажмите «Сохранить изменения». 

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Изменить→Сохранить изменения»
Примечание: Если Вам нужно создать документ, подтверждающий внесенные изменения, то отметьте «Оформить изменение документом» перед сохранением. В противном случае изменения будут сохранены без создания подтверждающего документа.
4. Работа с документами
   4.1. Оформление документов по загруженным данным
После загрузки всех необходимых реквизитов по имуществу, автоматически создается акт сверки. Для того чтобы оформить поступление загруженного имущества в реестр, нужно создать документ на поступление. Для этого есть два способа:

1) Первый и самый простой – это изменить документ по загрузке. Для этого нужно выбрать его, нажать кнопку «Изменить». В верхней части открывшейся формы будут данные документа. Там необходимо выбрать вид движения (пустой в конце списка), вид документа (постановление), изменить наименование документа на «Постановление по решениям сессий», затем при необходимости изменить номер документа и нажать «Сохранить».

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → выбрать документ → Изменить → Сохранить»
2) Второй способ – это создание новых документов по загрузке имущества и привязка к ним загруженного имущества. Для этого нужно зайти в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», перейти на вкладку «Документы» и нажать «Добавить».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Добавить»
После этого откроется форма для создания документа. По умолчанию это документ на поступление имущества. Далее нужно выбрать вид движения, вид документа, ввести номер и наименование документа. Дата документа в левом верхнем углу окна, по умолчанию там стоит текущая дата. 
После указания всех необходимых данных документа, можно формировать список имущества. Для этого нужно отметить «Привязка уже имеющихся данных к документу» и сделать следующее:

· Выбрать раздел

· Выбрать Балансодержатель (организацию)

· Выбрать вид пользования

· Если нужно, выбрать от кого поступило имущество
· Нажать правую кнопку мыши на поле «Наименование»

· В появившемся списке выбрать нужное имущество и нажать ENTER или навести на него курсор и нажать правую кнопку мыши

· Нажать большую кнопку с плюсом в правой части формы

После этого в списке появится добавленное Вами имущество. Это нужно проделать для каждого имущества, входящего в список Акта.

Кроме того, можно вручную добавлять привязанные документы, выбрав имущество в списке и нажав кнопку « + » в левом верхнем углу формы пакетного документа. Они тоже привязываются к имуществу по балансодержателю. Также можно удалять привязанные документы, выбрав нужный и нажав кнопку « - ».

После того как документ создан, его нужно сохранить. Это можно сделать с добавлением имущества в реестр или без добавления, то есть просто сохранить документ. При этом он будет не проведен и помечен желтым цветом.
Для добавления имущества из списка документа в реестр, нужно перед сохранением отметить галочкой опцию «с постановкой имущества в реестр». Проведение документа можно отменить, но об этом будет подробнее рассказано в п. 4.5 .
   4.2. Оформление поступления имущества

Все поступления и выбытия имущества должны быть оформлены документально. 
Чтобы создать документ поступления для имущества, нужно зайти в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», перейти на вкладку «Документы» и нажать «Добавить».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Добавить»

Затем, указав все данные документа, как это сказано в п. 4.1 подпункте 2), выполнить следующее:
· Выбрать Балансодержатель (организацию)

· Выбрать раздел

· Выбрать вид пользования 
· Если нужно, выбрать от кого поступило имущество

· В открывшихся полях прописать данные имущества (Наименование, Балансовая стоимость, Износ, Дата ввода в эксплуатацию и т.д.)
· Нажать большую кнопку с плюсом в правой части формы, чтобы добавить выбранное имущество в список документа
В списке появится добавленное Вами имущество. Таким же образом добавьте в список все необходимое имущество.

После формирования списка нужно сохранить документ, и все привязанное имущество будет оформлено, как поступившее по этому документу.

Имущество можно добавлять и не списком.

Для этого в главном меню нажмите на кнопку «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», выберите нужную вкладку и нажмите «Добавить»

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать нужный раздел → Добавить»
В этом случае документ о поступлении будет создан автоматически.
Документы о поступлении можно удалять, отменять и редактировать. Это описано в следующих разделах. 

4.3.  Оформление внутреннего перемещения имущества 
Внутреннее перемещение имущества так же оформляется через документ.

Создайте пакетный документ, так как указанно п. 4.1. 
В главном меню нажмите на кнопку «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», выберите вкладку «Документы» и нажмите «Добавить».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Добавить»
Измените тип документа на «Перемещение», выберите вид движения, вид документа, введите номер и наименование документа. Дата документа указывается в левом верхнем углу окна, по умолчанию там стоит текущая дата. 

После заполнения всех необходимых данных, сформируйте список имущества. 

· Выбрать раздел

· Выбрать Балансодержателя (организацию, передающую имущество)

· Выбрать вид пользования

· Укажите «Кому» передаёте имущество

· Нажать правую кнопку мыши на поле «Наименование»

· В появившемся списке выбрать нужное имущество и нажать ENTER или навести на него курсор и нажать правую кнопку мыши

· Нажать большую кнопку с плюсом в правой части формы, чтобы добавить выбранное имущество в список документа

После формирования списка имущества сохраните документ, отметив «с постановкой имущества в реестр». Все перемещённое имущество будет выделено в реестре красным цветом, также оно будет перенесено в пользование другой организации. Реестровый номер внутри раздела остаётся неизменным.
  4.4. Оформление выбытия имущества

Выбытие имущества, так же как и поступление, можно оформлять через документ и для каждого отдельно.
Чтобы создать документ о выбытии имущества, нужно зайти в реестр, перейти на вкладку «Документы», нажать «Добавить».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Добавить»
После этого откроется форма для создания документа. Измените тип документа на «Выбытие», выберите вид движения, вид документа, введите номер и наименование документа. Дата документа указывается в левом верхнем углу окна, по умолчанию там стоит текущая дата. 

После указания всех необходимых данных документа можно формировать список имущества. Для этого нужно сделать следующее:

· Выбрать раздел

· Выбрать Балансодержателя (организацию)

· Выбрать вид пользования

· Если нужно, выбрать, куда выбывает имущество

· Нажать правую кнопку мыши на поле «Наименование»

· В появившемся списке выбрать нужное имущество и нажать ENTER или навести на него курсор и нажать правую кнопку мыши

· Нажать большую кнопку с плюсом в правой части формы, чтобы добавить выбранное имущество в список документа

После формирования списка имущества сохраните документ, отметив «с постановкой имущества в реестр». Все выбывшее имущество будет выделено в реестре красным цветом.
Выбытие можно оформить для выбранного имущества в реестре. Для этого зайти в реестр, выбрать имущество, нажать «Выбытие».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать имущество → Выбытие»
В этом случае документ о выбытии будет создан автоматически.

Документы о выбытии так же можно удалять, отменять и редактировать. Это описано в следующих разделах.
4.5. Удаление документов о поступлении/выбытии имущества 
Чтобы удалить документ, нужно зайти в реестр, перейти на вкладку «Документы», выбрать нужный документ и нажать «Удалить».

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Удалить»
Вам будет предложено четыре варианта;

1. Удалить документ и все привязанное к нему имущество.

При этом варианте удаляется документ и все имущество, поступившее по нему. Если это документ на выбытие, то выбытие имущества по этому документу отменяется.
2. Удалить документ, но проведенное имущество оставить.

При этом варианте удаляется документ, но данные в реестре не изменяются. 
3. Отменить проведение документа.
При этом варианте документ не удаляется, а становится не проведенным. Все данные в реестре, связанные с этим документом, удаляются. Если это документ о выбытии, то отменяется выбытие имущества, если о поступлении, имущество удаляется из реестра.
4. Выйти из режима удаления.
    4.6. Редактирование документов о поступлении/ выбытии имущества

Документы о поступлении или выбытии имущества могут быть в двух состояниях: проведенных (отмеченных зеленым цветом) и не проведенных (отмеченных желтым). Для проведения документа его нужно сохранить, отметив галочкой «с постановкой имущества в реестр». Как отменить проведение документа, описано в п. 4.4 .
Редактировать можно только не проведенные документы, поэтому прежде чем редактировать документ, нужно отменить его проведение. А после внесения изменений вновь сохранить его с постановкой имущества в реестр.
Примечание: привязывать акты, фактуры и прочее можно и к проведенным документам, так как это не отражается на имуществе.

Чтобы изменить документ, нужно зайти в реестр, выбрать вкладку «Документы», выбрать документ и нажать кнопку «Изменить».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Изменить»
Чтобы удалить имущество из списка документа, нужно выбрать его и нажать кнопку [image: image3.bmp]. Кнопка [image: image4.bmp] позволяет редактировать данные по имуществу, после чего необходимо снова добавить его в документ, нажав большую кнопку с плюсом в правой части формы. Чтобы скопировать данные по выбранному имуществу, нужно нажать [image: image5.bmp]. Тогда все данные скопируются в соответствующие поля для добавления имущества в документ.
  4.7. Создание постановлений и актов о передаче имущества

Как создавать документы о поступлении и выбытии имущества, было описано в предыдущих разделах. В этом разделе описано, как создать акты для документа.

Когда список имущества сформирован, Вы можете создать акты для каждого балансодержателя. Для этого нужно нажать кнопку «Создать акты», в открывшейся форме указать дату актов, номер для первого акта, типовое название актов и типовое содержание. Затем нажмите кнопку «Создать акты для постановления» и будут созданы акты для всех организаций, которым поступает имущество по данному документу. К указанному Вами типовому названию акта будет добавлено краткое наименование организации- балансодержателя.

Примечание: акты создаются автоматически для каждого балансодержателя. Если есть ранее привязанные к этому документу акты, они будут удалены. Другие привязанные документы во внимание не берутся.

После того, как постановление создано и к нему привязаны акты, их можно распечатать.

Зайдите в реестр, выберите вкладку «Документы», выберите документ и нажмите кнопку «Печать» и выберите «Акт».

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → выбрать документ → Печать → Акт»
Если в документе отображено имущество нескольких организаций, то появится форма для выбора организации, для которой будет распечатан акт.

Есть возможность вывести полный перечень имущества к основному документу:

Зайдите в реестр, выберите вкладку «Документы», выберите документ и нажмите кнопку «Печать» и выберите «Перечень».

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → выбрать документ → Печать → Перечень»
Кроме того, в акте используются данные организации. Для их заполнения зайдите в настройки справочника, выберите вкладку «Данные организации», и заполните необходимые поля.

«СПРАВОЧНИКИ → вкладка Данные организации»
Здесь должны быть заполнены поля:

· Краткое наименование организации

· Полное наименование организации

· ФИО руководителя

· Должность руководителя

· Руководитель (ФИО) в родительном падеже

· Должность в родительном падеже

· ИНН

· Действует на основании (часть1)

· Действует на основании (часть2)
4.8. Печать реестра документов
Для выведения списка всех, либо только указанных документов зайдите в реестр, выберите вкладку «Документы», выберите документ и нажмите кнопку «Печать реестра документов».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → выбрать вкладку Документы → Печать реестра  документов»
Укажите:

      «Типы документов»: 
· поступление 
· выбытие
· внутреннее перемещение
· загрузка имущества 
Период: 

Промежуток времени, за который выдаёте документы. 
«Статус документов»:

· все документы

· только проведённые

 «Организация»:

· установите организацию, по которой будет выдан список документов, или оставьте «По всем организациям». 
Для выдачи отчёта нажмите «Распечатать список документов». Выдать отчёт можно как в стандартную форму «На печать» так и «в Excel».   
4.9. Внесение правоустанавливающих/правоподтверждающих документов

Для внесения дополнительных документов необходимо зайти в главном меню в раздел «РЕЕСТР. Раздел 1,2. Имущество», встать на нужное имущество и нажать кнопку «Правоустанав.Документы». В открывшемся окне необходимо выбрать соответствующий документу вид права.

«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Правоустанав.Документы→»
Документы делятся на основании  3 вариантов прав:

1. Право собственности. Добавляются документы, подтверждающие вид собственности на имущество.

2. Иные вещные права. Указываются документы, устанавливающие вид вещных прав (в оперативном управлении, в хозяйственном ведении).
3. Обременения. Вносятся документы соответствующего вида обременения (аренды, залога). 

Чтобы привязать  документ на имущество нужно нажать кнопку «Добавить» и заполнить карточку. Кнопка «Сохранить» запишет информацию, «Отменить» - позволяет выйти из карточки без изменения данных.

Для редактирования уже внесенных документов, нужно нажать кнопку «Изменить», для выхода - «Закрыть».
5. Вывод отчетов

5.1. Отчеты по реестру.

Зайдите в главном меню в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество»  и нажмите кнопку «Отчеты».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Отчеты»

Программа предлагает несколько вариантов печати:
1. Печать всего реестра.

2. Печать всего реестра в разрезе организаций.

3. Печать всего реестра с текущими фильтрами.
Опции:

- По текущему разделу

- С текущей сортировкой

- Со списком документов   

5.2. Отчеты на дату.

 Для вывода отчётов на дату зайдите в главном меню в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», нажмите кнопку «Отчеты» и выберите  «Печать всего реестра на дату».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Отчеты→ Печать всего реестра на дату»
В открывшемся окне необходимо указать дату, выбрать балансодержателя (при помощи кнопки «Выбрать организации» указать нужные позиции и нажать «Применить») и подразделы (при помощи кнопки «Выбрать подразделы» указать нужные позиции и нажать «Применить»).

После нужно нажать на кнопку «Печать ВСЕГО РЕЕСТРА на ДАТУ»; сформировавшийся реестр откроется в формате excel.

 Для того чтобы в отчете отображалось имущество включительно на выбранную дату, необходимо поставить галочку «включать в расчёт данные за текущую дату».
Чтобы распечатать реестр с полным списком документов, необходимо зайти в главном меню в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», нажать кнопку «Отчеты» и выбрать  «Реестр на дату (с полным списком документов)». Данная кнопка работает аналогично описанной выше. 
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Отчеты→ Реестр на дату (с полным списком документов)»
5.3. Отчеты по движению имущества.

Для вывода отчётов по движению имущества зайдите в главном меню в «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество», нажмите кнопку «Отчеты» и выберите  «Движение муниципального имущества».
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Отчеты→ Движение муниципального имущества»
В открывшемся окне необходимо указать период расчета, балансодержателя (при помощи кнопки «Выбрать организации» указать нужные позиции и нажать «Применить») и подразделы (при помощи кнопки «Выбрать подразделы» указать нужные позиции и нажать «Применить»).

Предусмотрено два способа вывода информации: На печать или в excel (необходимо самостоятельно указать нужный формат).

Программа предлагает распечатать как полный список имущества, так и свод. Чтобы полностью увидеть имеющееся имущество необходимо нажать кнопку «Движение муниципального имущества». Для печати свода – «Свод по движению муниципального имущества».  В своде предусмотрен опциональный выбор отчета – движение по организациям, разделам, либо разделам, организациям за указанный период. Также осуществляется выбор согласно установленным фильтрам либо по всему реестру.
5.4. Печать выписки имущества из реестра.
Для того чтобы сделать выписку имущества из реестра, заходим в главном меню в «Реестр. Разделы 1,2. Имущество», встаем на нужное имущество и нажимаем кнопку «Выписка». 

В открывшемся окне можно регулировать сведения, которые будут внесены в выписку.

Затем нужно нажать кнопку «Печать выписки». Программа предлагает занести информацию в журнал, который отражает информацию о том, когда была сделана выписка и для кого (если заполнено поле «Заявитель»).  
Из журнала можно открывать для просмотра выписку при помощи кнопки «Просмотр выписки», а также удалять позицию кнопкой «Удалить Выписку». 

 «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Встать на нужное имущество→ Выписка→ Печать выписки»
5.5. Печать выписки по учреждению из реестра.
Для того чтобы сделать выписку по учреждению, необходимо зайти в главном меню в «РЕЕСТР. Раздел 3. Организации», выбрать нужную организацию и нажать на [image: image6.bmp] значок принтера  в правом верхнем углу и выбрать «Выписка».

В открывшемся окне можно регулировать сведения, которые будут внесены в выписку.

Затем нужно нажать кнопку «Печать выписки». Программа предлагает занести информацию в журнал, который отражает информацию о том, когда была сделана выписка и для кого (если заполнено поле «Заявитель»).  
Из журнала можно открывать для просмотра выписку при помощи кнопки «Просмотр выписки», а также удалять позицию кнопкой «Удалить Выписку». 
«РЕЕСТР. Раздел 3. Организации → Встать на нужную организацию→Печать→ Выписка→ Печать выписки»
5.6. Печать раздела 3 в соответствии с приказом 424.

Для вывода отчета о состоянии балансовой и остаточной стоимостей по учреждениям необходимо зайти в главном меню в «РЕЕСТР. Раздел 3. Организации» и нажать кнопку «Рассчитать ФОНДЫ  на ДАТУ».  Затем выбрать дату расчета и нажать «Продолжить». 

После того  как программа произведет расчет, нужно закрыть диалоговое сообщение. Затем нажать на [image: image7.bmp] значок принтера  в правом верхнем углу и выбрать «Раздел 3 по приказу 424».

«РЕЕСТР. Раздел 3. Организации → Рассчитать ФОНДЫ  на ДАТУ→Печать→Раздел 3 по приказу 424»
6. Другие возможности РМИ
   6.1. Установка фильтров, сортировка

Для выборочного отображения данных в реестре можно установить фильтры.
Зайдите в «Реестр. Разделы 1,2. Имущество»  и нажмите кнопку «Фильтры». 
«РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Фильтры»
Настройте необходимый порядок фильтров, установив или сняв отметку на «общих фильтрах»:

· Показывать по подразделам – установка или снятие данной отметки изменяет основную таблицу программы для отображения данных по отдельным подразделам или разделам в целом;

· Скрывать пустые разделы и подразделы – установка или снятие данной отметки изменяет основную таблицу программы, скрывая или отображая подразделы, в которые данные не были внесены;

· Установить полный либо действующий реестр – в основной таблице имущества отображает или скрывает всё выбывшее имущество

Так же установите «фильтры данных»:

· Балансодержатель – отфильтровывает имущество только указанной организации
· Состояние объекта – отфильтровывает имущество, находящееся только в указанном состоянии (оперативное управление, хозяйственное ведение)
· Период регистрации – отфильтровывает имущество, внесённое в реестр в указанном промежутке времени
· Дата регистрации – отфильтровывает имущество, внесённое в реестр на указанную дату или имеющее отношение к ней (всё имущество, внесённое ДО даты или ПОСЛЕ)
· Цветовой флаг - отфильтровывает имущество с установленными на него цветовыми маркерами указанного цвета
· Балансодержатели – отфильтровывает имущество по указанным организациям

· Подразделы – отфильтровывает имущество в соответствии с выбранными подразделами 
· Особо ценное – отфильтровывает имущество по данному признаку

Для сортировки выбранного имущества зайдите в «Реестр. Разделы 1,2. Имущество»  и нажмите кнопку «Фильтры», в открывшемся меню перейдите во вкладку «Сортировка».
 «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → Фильтры → Сортировка»
 Установите, по каким полям будет идти сортировка имущества в 1-ю, 2-ю и 3-ю очередь, - последовательность сортировки необходима при данных старшей сортировки. 
   6.2. Поиск 
Для нахождения данных введена система поиска. 

Войдите в меню «Реестр. Разделы 1,2. Имущество» и нажмите на кнопку [image: image8.png]


 «Поиск по реестровому номеру и наименованию» или «Ctrl + f» на клавиатуре.

 «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество →  Поиск по реестровому номеру и наименованию»
Внесите искомые данные в необходимое поле и нажмите «Enter» на клавиатуре. Если по окончании поиска вы нашли не то, но близко похожее имущество, повторите поиск, либо проверьте правильность внесения данных.
Для отмены поиска снова нажмите «[image: image9.png]


 Поиск по реестровому номеру и наименованию».

Для нахождения документов, во вкладке «Документы» предусмотрена строка поиска.
   6.3.Настройка отображаемых данных

Для улучшения работы в программе настройте размер и расположение колонок в таблицах имущества. В главном меню нажмите на кнопку «Реестр. Разделы 1,2. Имущество», выберите нужную вкладку.

 «РЕЕСТР. Разделы 1,2. Имущество → вкладка имущества» 
Наведите указатель мыши на название колонки таблицы, зажмите левую кнопку мыши и передвигайте колонку вправо или влево от исходной позиции. Для изменения размера колонки переведите указатель мыши к правой границе заголовка. Зажмите левую кнопку мыши и, передвигая указатель влево или вправо, измените размер колонки данных.
   6.4.Настройка разделов, подразделов

Для добавления либо удаления полей/граф данных в главном меню нажмите на кнопку «СПРАВОЧНИКИ», выберите вкладку «Виды имущества».
«СПРАВОЧНИКИ → вкладка Виды имущества». 
В левой таблице окна выберите раздел, в котором содержится искомый подраздел имущества. После выбора раздела в правой таблице окна отобразятся подразделы, входящие в этот раздел. Выберите искомый подраздел и нажмите кнопку «Настроить поля». 

В левой части открывшегося окна отображен список стандартных полей данных, для подключения или отключения их поставьте либо снимите крыжик.

В правой части окна находится список дополнительных полей имущества для подключения/ отключения, либо удаления/ добавления используйте кнопки: «Включить», «Выключить», «Изменить», «Добавить», «Удалить».
Для добавления нового поля имущества выберите «Добавить», в открывшемся окне введите: «Наименование» нового поля данных; «Тип» - текстовое, числовое или поле даты; «Размер» - два поля: количество до запятой и после запятой; «Справочник» - если вы добавляете поле справочника, то здесь выбираете, что за справочник будет использоваться в указанном поле. 

Для добавления и редактирования справочников в главном меню нажмите на кнопку «СПРАВОЧНИКИ», выберите вкладку «Пользовательские справочники». 
«СПРАВОЧНИКИ → выбрать вкладку Пользовательские справочники» 

В левой части окна «Наименование справочника» приведён список всех справочников, используемых в программе. Нажмите «Добавить» для добавления нового справочника и введите его наименование.

В правой части окна «Наименование» приведён состав выбранного в левой части окна справочника. Для добавления новых позиций справочника нажмите «Добавить», для изменения позиции нажмите «Изменить», для удаления - «Удалить».
   6.5.Начисление Амортизации
В основной таблице «Реестр. Разделы 1,2. Имущество» нажмите кнопку «Амортизация». В открывшемся окне отображается расчёт амортизации на основные средства (в соответствии с установленными фильтрами). Используйте выпадающий список «Выбор раздела» или указатель «по всем разделам» для отображения имущества соответствующих разделов. На выбранное имущество вы можете рассчитать амортизацию на  последующие месяцы от даты загрузки. 
Для каждого имущества можно изменить изначально загруженные данные по амортизации (начальный износ, начальная дата амортизации, годовой процент износа). При сохранении изменений автоматически производится пересчет текущей амортизации с учетом начальных данных.
7. Порядок обновления программы
Программа «Реестр Муниципального имущества» обновляется посредством рассылки через электронную почту. 
Скопируйте полученные по электронной почте файлы на флешку. Вставьте флешку в компьютер, на котором установлена программа «Реестр». Зайдите в «Мой компьютер» и откройте флешку (ту папку, в которую Вы скопировали файлы обновления). 

Запустите файл обновления ([image: image10.png]


 Update.exe). 

В открывшемся окне «Мастер установки» нажмите «Далее». Инсталлятор предложит Вам путь к программе C:\ReMunIm (т.е. в корневой каталог на диск С), нажмите «Далее». Нажимаем «Далее» (2 раза). Нажмите кнопку «Установить». 

По окончании копирования обновления нажмите «Завершить». 

После этого закройте все окна и запустите программу.
Успехов в работе!!!

Контактные телефоны: (383)-238-09-33; (383-41)-5-37-23
Наш сайт: www.puls-pro.ru
Наш адрес в Интернете: viktor@puls-pro.ru 
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