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1. Загальні положення

Використання програмного комплексу дозволяє удосконалити організацію роботи секретаря, паспортиста, бухгалтера, землевпорядника, зняти або значно скоротити витрати часу на підготовку матеріалів, забезпечити їх повноту, відповідність, обґрунтованість та надає можливості ведення документів погосподарського обліку в електронному вигляді, формування статистичних звітів, бази даних показників, що характеризують соціально-економічне становище села (селища), отримання актуальної інформації в автоматичному режимі, надання різного роду довідок жителям місцевої ради, формування та друк аналітичних таблиць тощо.

Програмний комплекс “Погосподарський облік для сільських, селищних рад” розроблений на основі первинної облікової документації, затвердженої наказом Держстату від 24.11.2015 №340 відповідно до  “Інструкції з ведення погосподарського обліку в сільських, селищних та міських радах” .

1.1 Умовні скорочення
ГУС –  Головне управління статистики 

д/г    –  домогосподарство

д/в    – домоволодіння 

ПГК –  погосподарська книга
ПГО – погосподарський облік
ПІБ   –  прізвище, ім’я, по батькові

ПК    – програмний комплекс

СНП –  сільський населений пункт

с/р     –   сільська (селищна, міська) рада

c/сп   – інший споріднений родич

ПЗ     – програмне забезпечення

ОСГ  – особисте селянське господарство

№ п/п – номер по порядку

1.2 Опис програмного комплексу

Погосподарський облік у місцевих радах ведуть по кожному населеному пункту окремо за такими формами первинної облікової документації: 

– форма  № 1 "Облікова картка об'єкта погосподарського обліку"       (далі – форма № 1) – передбачена для ведення погосподарського обліку в місцевих радах, на території яких розташовані сільські населені пункти;

– форма  № 3 "Список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення особистого селянського господарства із земель міських поселень"(далі – форма № 3) – передбачена для обліку в міських, а також селищних радах у частині міських поселень.

Ведення погосподарського обліку передбачено в розрізі об’єктів ПГО:
домогосподарство з реєстрацією місця проживання на території населеного пункту разом з нерухомістю, якою воно володіє або користується – перший тип об'єкта (код – 1);

домогосподарство з реєстрацією місця перебування на території населеного пункту разом з нерухомістю, якою воно володіє або користується – другий тип об'єкта (код – 2);

домоволодіння, місце проживання власника (власників) якого зареєстровано в іншому населеному пункті, включаючи земельні ділянки, що належать цій особі (особам) у межах місцевої ради, – третій тип об'єкта (код – 3);
землеволодіння, місце проживання власника (власників) якого зареєстровано в іншому населеному пункті – четвертий тип об'єкта (код – 4);

закинутий об'єкт – яким тривалий час ніхто не користується і яке має ознаки занепаду, руйнування, а також домоволодіння або землеволодіння, чий єдиний власник, господар помер, а спадкоємці (правонаступники) ще не визначені, – п'ятий тип об'єкта (код – 5).

Кожному об'єкту погосподарського обліку при його включенні до погосподарського обліку присвоюється унікальний номер, який зберігається за ним, допоки об'єкт не буде виключено з обліку.

Номер ПГО складається із семи цифр, перші дві з яких є порядковим номером населеного пункту в межах місцевої ради, наступні чотири цифри є порядковим номером об'єкта ПГО в межах населеного пункту, остання – кодом типу об'єкта.

Для уникнення дублювання порядкових номерів населені пункти в межах місцевої ради нумерують, розташувавши їх за алфавітним порядком. Об'єкти ПГО у населеному пункті групують за вулицями і здійснюють їх наскрізну нумерацію в межах населеного пункту за територіальним принципом у порядку зростання номерів будинків незалежно від типу об'єкта.

Порядкові номери об'єктів ПГО, що вивільняються через виключення об'єктів з погосподарського обліку, надалі не використовують.

На кожний об’єкт ПГО заповнюється облікова картка, яка має єдину форму для всіх типів об’єктів ПГО та містить показники, необхідні для заповнення форм державних статистичних спостережень, проведення обстежень домогосподарств, а також для організації обліку особистих селянських господарств відповідно до Закону України "Про особисте селянське господарство". 

Облікова картка складається з:

рядків для адреси об'єкта ПГО або, якщо він не має адреси, детального опису місцезнаходження;

розділу І "Земля в користуванні об'єкта на 1 січня";

розділу ІІ "Список осіб, які ведуть особисте селянське господарство";

спеціальної частини, відведеної для підписів особи, що відповідає за об'єкт ПГО, та уповноваженої особи, що здійснювала записи.

Відомості з облікових карток об’єктів ПГО утворюють базу даних, яка є комп'ютерним аналогом форм первинної облікової документації. У базі зберігається вся набрана інформація, яка є актуальною на будь-який момент, і на підставі  якої можна одержати необхідні дані  для складання статистичної звітності за відповідний період (ф.№1-село, ф.№6-сільрада, ф.№1-житлофонд), надання довідок тощо. 

Для виконання органами місцевого самоврядування своїх повноважень облікова картка може бути доповнена місцевими радами відповідно до прийнятих ними рішень і за їхнім бажанням іншими показниками, на підставі яких можливо сформувати:

1. Документи:

· доручення;

· витяг;

· заповіт;

· акти цивільного стану;

· свідоцтва.

2. Довідки про:

· склад сім’ї;
· склад сім’ї або зареєстрованих осіб;

· склад сім’ї та землекористування;

· склад сім’ї та розмір платежів;
· наявність худоби;
· наявність пасіки;
· про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку (Форма №3ДФ);
· про приватизацію земельної ділянки;
· про наявність земельної ділянки;
· про право власності на житловий будинок;
· про реєстрацію та проживання; 
· про розрахунковий місячний дохід;
· про забезпечення житлом;
· про землекористування;

3. Вихідні таблиці щодо:
· населення і трудових ресурсів;

· площ і обладнання житлових та нежитлових приміщень;
· кількості житлових будинків та років їх побудови;

· посівних площ;

· землі у володінні та оренді членів д/г, що проживають на території ради;

· поголів’я худоби та птиці в приватній власності д/г;

· сільськогосподарської техніки в приватній власності д/г;

4. Аналітичну інформацію:
· соціальний паспорт;

· вікова структура населення;

· право власності на землю та сільськогосподарську техніку в розрізі членів домогосподарств;

· список осіб, зареєстрованих на території ради і ін.
1.3 Встановлення програмного комплексу


ПК “Погосподарський облік для сільських, селищних рад” є захищеним програмним забезпеченням, тому при вході в ПК необхідно виконати процес авторизації програми (вибрати користувача та ввести пароль)
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Користувачами ПК можуть бути голова, секретар місцевої ради або інша посадова особа місцевої ради, що уповноважена на ведення погосподарського обліку. Створення пароля передбачено у довіднику Користувачі системи.
1.4 Експлуатаційні вимоги

Для експлуатації програмного комплексу необхідне виконання мінімальних вимог:

· IBM PC сумісний комп’ютер з процесором не нижче х486;

· 32 МБ оперативної пам’яті;

· 10 MБ вільної пам’яті на жорсткому диску та пам’ять для файлів баз даних погосподарського обліку;

· операційна система MS Windows версії 9х або вище;

· бібліотеки підтримки Visual FoxРro 9.0;
· текстовий редактор Microsoft Office Word, Excel.
Для роботи програмного комплексу з використанням електронного підпису необхідно:

· графічний редактор Microsoft Paint;
· графічний планшет Genius G-PEN F610 або його модифікації Genius G-PEN F350, Genius Note F7100;
· IBM PC/Pentium 233+;
· операційна система Windows Vista, XP, 2000;
· USB, CD/DVD-ROM.
2. Опис основного меню ПК

Після процесу ідентифікації користувача відкриється робочий екран програми. Стрілки вправо та вліво призначені для зміни картинки на екрані (4 картинки). Шкала справа виконує функцію, пов’язану зі зміною року обліку. Проте вона працює тільки у тому випадку, коли в базі вже є інформація за декілька років.
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2.1 Опис сільського населеного пункту 
В головному меню вибрати режим Опис СНП. На екрані розгорнеться вікно, у якому можна переглядати зведену інформацію по населеному пункту щодо Землі, Населення, Зайнятості, Господарської діяльності, Господарств населення, Соціальної сфери, Установ, підприємств, Додаткової інформації по кожному СНП, що входять до складу  місцевої ради.
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2.2 Довідники

Вибрати в головному меню режим Довідники.
На екрані розгорнеться підменю, в якому є перелік всіх довідників, що використовуються у ПК (детальніше див. п.3.1 Довідники).
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2.3 Форми обліку

Вибрати в головному меню режим Форми обліку.
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На екрані розгорнеться підменю з переліком форм первинної облікової документації, які передбачені Інструкцією з ведення погосподарського обліку в сільських, селищних та міських радах (детальніше див. п.3.2 Форми обліку), та формами для введення додаткової інформації.  
2.4 Документи

Вибрати в головному меню режим Документи.
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З розгорнутого підменю вибрати документ, який необхідно сформувати (детальніше див. п.3.4.5 Документи).
2.5 Статистичні звіти
Вибрати в головному меню режим Статистичні звіти
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На екрані розгорнеться підменю, в якому вибрати статистичну форму, по якій потрібно сформувати звіт (детальніше див. п.3.3 Статистичні звіти) або зведену додаткову інформацію.
2.6 Реєстрація фіз.осіб
Вибрати в головному меню режим Реєстрація фіз.осіб
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З розгорнутого підменю вибрати пункт реєстрації, який необхідно сформувати (детальніше див. п.3.5 Реєстрація фіз.осіб).

2.7 Сервіс

Вибрати в головному меню режим Сервіс
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На екрані розгорнеться підменю режимів роботи (детальніше див. п.3.6 Сервіс).
2.8 Про програму

Вибрати в головному меню режим Про програму. 
[image: image11.png]OnuC HaceNeHOr NyHKTy  [I0B{aHMKn  QOpMY 067y [IOKYMeHTW  CTaTUCTUMHI3BTH  PeecTpalia ¢3.006 Cepeic | [Ipo nporpamy  BAxia

Mpo nporpany
MociGnk kopucrysaua

IHCTPYKUA 3 BeAHHA MOrOCTIOAEPCLKOrD OBriky
MopAnok ofniky OCT

srada B





2.9 Вихід

Для коректного виходу з програмного комплексу потрібно вибрати режим Вихід.
3. Робота з програмним комплексом

3.1 Довідники

Для початку роботи в ПК виберіть в головному меню режим роботи Довідники.
У довіднику Реквізити сільської ради заповнити основні реквізити по сільській (селищній) раді, які в подальшому використовуються для різного роду документів.
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Кнопка Нумерація населених пунктів призначена для перегляду кодів КОАТУУ, назв і порядкових номерів населених пунктів, що входять до складу місцевої ради. Прядкові номери населених пунктів повинні бути виставлені за алфавітним порядком. При потребі порядкові номери можна відкоригувати.
У ПК вирішене питання, пов’язане з використанням електронного підпису. Для того, щоб створити зразок підпису сільського (селищного) голови чи секретаря с/р, необхідно натиснути кнопку Електронний підпис.У вікні Оформлення електронного підпису натиснути кнопку новий підпис.[image: image13.png]OghopMmiIeHHS elekKmpoHHO20 nidnucy
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Для початку вводу підпису виконати подвійний клік по чистому полю і за допомогою інструмента “Олівець” створити підпис і натиснути кнопку Записати підпис.
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Програма видасть повідомлення про успішний запис підпису. Для виходу з режиму оформлення електронного підпису натиснути кнопку Вихід.

У довідник Користувачі системи слід ввести перелік посад працівників місцевої ради, які будуть працювати в цьому програмному комплексі. 
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Для кожної посади можна встановити індивідуальні права доступу до вводу та коригування інформації в програмному комплексі. Перелік посад і встановлення їх прав можна виконати тільки користувачем «адміністратор системи», якого неможливо вилучити чи коригувати, і який не має прав на ввід і коригування інформації в програмному комплексі.
[image: image16.png]Mocaia Tacnoprucr
Hpissue, in's, no Gamoxosi  Arapycumua

THgpopHanis, 00 AK0V MaE nPAso d0CMYNY HA KOPUZYEAHHA:

Tlepenix aomorocnoxapers, i axpecna sacTuna Ok Om
Bizosocti npo s1emis goMorocnozapers @1k Omi
Peecrpanin wicns npoamzanuz ocio @1k Omi
Baix ocif ez pecctpani Micns npoxuzal @rx  Omi
Ocobucti ceanmcnxi rocmozaperaa @1k Omi
Kuraosmii Gyaumox/xeaprapa (poszia 2) @1k Omi
3emeanai naomi (posain 3) @1k Omi
Ciancaxorocnoapenxi Teapunn, Texuixa (poszizn 4,5) @tk Omi
®opya 3 (113 Micsxux moceens) @1k Omi
Tocizmi naomi @1k Omi
Tlepenix ycranos @1k  Omi




Для вводу інформації по формі №1 “Облікова картка об’єкта ПГО” необхідно заповнити довідник Вулиці населених пунктів
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Формування довідника вулиць проходить шляхом додавання всіх вулиць населених пунктів, які розташовані на території місцевої ради. Для цього натиснути кнопку Додати, вибрати тип вулиці, вказати назву та натиснути кнопку Enter. Правильне заповнення довідників значно прискорить і спростить набір інформації у формі №1 “Облікова картка об’єкта ПГО”. 
Аналогічно заповнити всі інші довідники. В процесі роботи їх можна коригувати, доповнювати і видаляти непотрібну інформацію. Будь-які зміни, зроблені у довідниках, відображаються відповідно у робочій базі. 
Підменю Фірмовий бланк використовується для формування фірмового бланку сільської (селищної) ради. Бланк формується при натисканні кнопки «Формування у Word» і зберігається в папці DOC з іменем  firm.doc.

3.2 Форми обліку

3.2.1 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО – 

форма  № 1 "Облікова картка об'єкта погосподарського обліку"
Якщо поточний рік не співпадає з роком обліку Форми №1, то роботу необхідно починати з режиму Сервіс → Встановлення року обліку:
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Встановіть рік обліку, набравши його з клавіатури і натиснувши кнопку Продовжити.
Для введення інформації по об’єктах ПГО необхідно перейти в режим основного меню Форми обліку. 
У розгорнутому меню вибрати підменю Форма №1 «Облікова картка об'єкта погосподарського обліку».
Відкриється вікно, в якому необхідно вибрати населений пункт, в якому буде проводитися ввід (коригування) інформації:
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Натиснути на кнопку «Далі».
Відкриється вікно з переліком об’єктів ПГО вибраного населеного пункту, інформація по яких занесена до програмного комплексу.
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Для того, щоб переглянути або відкоригувати інформацію по вибраному об’єкту ПГО, небхідно натиснути на кнопку «Переглянути об’єкт». 
Розгорнеться облікова картка об’єкта ПГО:
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Форма відкривається в режимі перегляду. Для того, щоб почати коригування інформації, необхідно натиснути на кнопку «Коригувати».

Тип об'єкта ПГО можна змінювати лише у випадку, коли у формі «Погосподарська книга» попередніх версій ПК не заповнено інформацію щодо членів домогосподарства, зареєстрованих на території ради. 

Назва вулиці викликається з довідника «Вулиці населених пунктів» через клавшу F12.
Площа земельних ділянок-усього не може перевищувати суми площ земельних ділянок за цільовим призначенням. У протилежному випадку видається відповідне попередження.
Список осіб, які ведуть особисте селянське господарство, можна доповнювати новими записами у відповідній таблиці. Для того, щоб вилучити особу з цього списку, необхідно натиснути на кнопку «Вилучити особу…».

Після внесення всіх правок натиснути на кнопку «Запис».

Для добавлення нових об’єктів ПГО небхідно натиснути на кнопку «Добавити об’єкт». Розгорнеться облікова картка об’єкта ПГО:

[image: image22.png]OBJIIKOBA KAPTKA OB'EKTA MOFOCMO/IAPCbKOFO OBJIIKY

6yal

L 3eM15 B KOPHCTyBaHHI 06'cKTa Ha 1 ciuns 2016 oKy

TL10ma 3eMeTHHNX ALIAHOK - YChOTo

(v rexrapax, 3 Toumicrio 20 0,0001)

novep
o06'exra IITO[02_0009_1

Tam o6'excra |
mro

000,0000
o n T - nopskosii [ 0009
3 ef 32 miTLOBMM NpHIEATERAAM (BIINOBITHO 10 TOKYMEHTIB): sosep
217 GYABRAITE | 06CIVTORYBANRS KNTI0BOTO GYAMHKY, 000,0000
TocmozapeskEx Syaises i cnopya
1% BeeHRS 0COBHCTOTO CETTACEKOTO FOCTOTAPCTEA 00,0000
A% BeTeHHS TOBAPHOTO CLTLCHKOTOCHOAAPCHKOTO BHPOSHANTED 000,000
3 HEX YISTHX B OpeRAY 0000000
II. Ccox oci6, SKi BeIyTh 0COGHCTe CeTAHCEKE TOCIOAAPCTED
Tipissume, iv's, o 6aTexoBi ocobn - wiema  [BEMITKA NP0 BeACHHS OCOBHCTON: =]
il ocoBucTOro ceAmCEKOro roCTOTAPCTE ceanmcrxoro rocmoapersa i
—— npunmmeso
3anmc
Baxia





При добавленні нового об’єкта йому автоматично присвоюється наступний порядковий в межах населеного пункту номер. В цьому режимі можна змінити порядковий номер об’єкта ПГО.
Після внесення всієї інформації натиснути на кнопку «Запис».

У вікні з переліком об’єктів ПГО вибраного населеного пункту можна вилучити помилково добавлений об’єкт. Для цього необхідно виділити помилковий об‘єкт та  натиснути на кнопку «Вилучити об’єкт».

При ліквідації об’єкта ПГО необхідно його виділити та натиснути на кнопку «Ліквідувати об’єкт». Відкриється вікно, в якому необхідно  вказати дату і причину ліквідації:
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Після внесення цієї інформації натиснути на кнопку «Запис». 
В переліку об’єктів ПГО ліквідовані об’єкти виділяються іншим кольором.

Введену в облікові картки інформацію можна вивести у файл Microsoft Word. Для цього небхідно натиснути на кнопку «Друк карток». Відкриється вікно, в якому треба вибрати вид друку і натиснути на кнопку «Друк форми № 1»:
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3.2.2 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО – форма №3 “Список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення особистого селянського господарства”
Для введення інформації по формі № 3 “Список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення особистого селянського господарства” (передбачена для обліку в міських, а також селищних радах у частині міських поселень) перейти в режим Форми обліку → Форма №3. Список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення особистого селянського господарства
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Для того, щоб добавити особу, якій надана земельна ділянка для ведення ОСГ, необхідно спочатку вибрати СНП, в якому вона проживає, а потім натиснути кнопку Додати.
При першому запуску програмного комплексу № п/п = 1, при наступних – формується автоматично наступний порядковий номер.

Ввести Прізвище, ім’я та по батькові особи, адресу реєстрації місця проживання (при необхідності вказати фактичне місце проживання).

Ввести № акту, дату акту, всього землі, в т.ч. для ведення особистого селянського господарства.
ПІБ членів ОСГ ввести, натиснувши кнопку Члени ОСГ. Якщо особа припинила вести ОСГ, то необхідно вказати дату у полі Відмітка про припинення ведення ОСГ.
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У разі потреби, відповідно до порядку складання та ведення записів у формі №3, запис про особу, якій надана земельна ділянка для ведення ОСГ можна ліквідувати, натиснувши кнопку Ліквідувати
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Вказати дату і причину ліквідації та натиснути кнопку Вихід.


Іншу додаткову інформацію можна ввести у поле Інші примітки.

Після введення всієї інформації натиснути кнопку Запис.


Режим роботи Друк форми №3 (Word) формує список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення ОСГ у документ Microsoft Word, який можна роздрукувати і підшити.
3.3 Статистичні звіти

Формування статистичних звітів виконується після введення всієї необхідної інформації по всіх формах погосподарського обліку на дату подання звіту.

Вибрати в головному меню режим Статистичні звіти.
На екрані розгорнеться підменю з переліком статистичних форм:
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3.3.1 Форма №1-житлофонд

Із списку регламентних звітів вибрати Форма № 1 - житлофонд. На екрані розгорнеться вікно, де слід вказати рік подачі статистичної форми (звіт за поточний рік подається станом на 1 січня наступного року) та вибрати населений пункт.
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Натиснути на кнопку [image: image30.png]Tpodoexumu



, на екрані розгорнеться форма з переліком логічних помилок звіту по ф.№1-житлофонд з можливістю коригувати. Коригування зведеної інформації можна зробити в режимі [image: image31.png]‘®opmysasms (posmim IILIV) |



.
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 Якщо є логічні помилки у звіті, доцільно зробити [image: image33.png]Koxrpoms & pospizi JJT



, виправити помилки по д/г в режимі введення (коригування) інформації. Якщо логічних помилок немає, то виконати [image: image34.png]


.
На екрані розгорнеться сформований статистичний звіт по сторінках, який можна роздрукувати
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Для того, щоб дані звіту були достовірними, необхідно правильно заповнити адресну частину кожного об’єкта ПГО.


3.3.2 Форма №6-сільрада
Із списку регламентних звітів вибрати Форма №6 - сільрада. На екрані розгорнеться вікно, де слід вказати рік подачі статистичної форми (на 1 січня наступного року):
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Натиснути на кнопку [image: image37.png]Tpodoexumu



. На екрані розгорнеться форма (формується аналогічно, див. п. 3.3.1). 
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Якщо логічних помилок немає, то виконати [image: image39.png]


.
На екрані розгорнеться сформований статистичний звіт по сторінках, який можна роздрукувати:
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3.4. Додаткові можливості програмного комплексу
У зв’язку з тим, що місцеві ради можуть самостійно приймати рішення щодо виду та формату погосподарського обліку, у програмному комплексі передбачено можливість наповнення інформаційної бази даними, необхідними місцевим радам для виконання своїх повноважень. 

3.4.1 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО – 

“Погосподарська книга”

Для введення додаткової інформації по об’єктах ПГО можна скористатися розширеною формою вводу в меню програми «Форми обліку», рядок «Додатково: Погосподарська книга».
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Відкриється вікно:
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у якому з переліку СНП, що входять до місцевої ради, необхідно вибрати потрібний населений пункт:
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Для того, щоб розпочати облік об’єктів ПГО, на розгорнутій формі клацнути мишкою по кнопці Додати об'єкт. Розгорнеться форма, в якій заповнюється всю необхідна інформація по даному об’єкту ПГО.
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При першому додаванні порядковий №=1, при наступних – автоматично формується наступний за введеним раніше № п/п. Номер об’єкта ПГО складається із семи цифр, перші дві з яких є порядковим номером населеного пункту в межах місцевої ради, наступні чотири цифри є порядковим номером об'єкта ПГО в межах населеного пункту, остання – кодом типу об'єкта.

У полі Тип об’єкта ПГО вибрати необхідний тип і натиснути клавішу Enter.
Для домогосподарства з реєстрацією місця проживання на території місцевої ради (перший тип об’єкта – код 1) заповнюються усі розділи. У полі вулиця висвітиться повідомлення Допомога клавіша F12. При натисканні функціональної клавіші F12, відкриється довідник вулиць, в якому перелічені назви всіх вулиць, що належать до території с/р (формування довідника – див. п.3.1 Довідники). Якщо потрібної вулиці немає в довіднику, то необхідно доповнити довідник Вулиці населених пунктів (вийти з даного режиму роботи і перейти в режим Довідники). Перейти в поле дім і ввести номер будинку. Якщо будинок багатоквартирний, то є необхідність вказати № квартири. Ввести Прізвище, ім’я та по батькові голови д/г, зробивши між ініціалами не більше одного пропуску. Натиснувши клавішу ENTER, перейти до вводу відомостей про голову д/г.
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При виборі пункту 20.Соціальна категорія розгорнеться вікно, в якому при необхідності вказати статус голови чи члена д/г, поставивши  позначку у відповідному квадратику. Вийти з даного вікна – натиснути кнопку Вихід.
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Якщо у даному д/г в наявності є с/г техніка у приватній власності особи, то необхідно натиснути кнопку  [image: image47.png]Clr Textika



.

В даному вікні ввести інформацію щодо основних видів техніки.
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або у вікні  Додаткова інформація по розділу 5 за допомогою кнопки Додати вибрати інші види наявної техніки: 
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і натиснути кнопку Вихід.
Якщо поставити позначку у полі Ввід із сумуванням по господарству, то кількість с/г техніки буде просумована по всіх членах домогосподарства (заповниться автоматично розділ V. С/г техніка в приватній власності, користуванні д/г).
Кожен член домогосподарства може мати земельну ділянку як у власності, так і в користуванні. Якщо член д/г має  приватизаційні акти на землю, то для їх внесення в базу даних вибрати режим Земля у власності і натиснути кнопку Додати акт. 
Якщо поставити позначку у полі Ввід з сумуванням по господарству, то розмір земельної ділянки  буде  включено до розміру земельної ділянки по домогосподарству в цілому (тобто заповниться автоматично розділ ІІІ. Земля у приватній власності, користуванні об’єкта). Якщо позначку не ставити, то при вводі інформації буде проводитись контроль з даними розділу ІІІ. Земля у приватній власності, користуванні об’єкта.
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Для збереження інформації натиснути кнопку Запис. Вийти з даного режиму  – натиснути кнопку Вихід.

Після заповнення всіх даних про членів д/г для їх збереження у базі даних необхідно вийти з даного режиму, послідовно натиснувши кнопки Запис і Вихід.
Заповнити інформацію по всіх розділах погосподарської книги.
Поле Кількість будинків (кв.) заповнюється автоматично (по замовчуванню кількість будинків = 1, при необхідності можна змінити. У таблиці Власники будинку вказують власників, порядковий номер будинку, частку їх власності, загальну площу, житлову площу, №ПГО співвласників. В полі Право на буд. (кв.) вибрати потрібне із переліку.

Занести інформацію по розділу II. Житловий будинок/квартира в приватній власності, користуванні громадян. Роком побудови є рік, у якому цей будинок введено в експлуатацію. При перебудовах, надбудовах, розширенні будинку роком введення в дію вважається рік початкової побудови. 

Клас будинку визначається відповідно до Єдиного класифікатора житлових будинків залежно від якості житла та наявного інженерного обладнання.
	Клас будинку
	Характеристика за основними ознаками

	1
	Особливо капітальні будинки (термін служби 150 років) з кам’яними або цегляними стінами (товщина у 2,5-3,5 цеглини), із залізобетонним чи металевим каркасом, із залізобетонним перекриттям, висотою приміщень від підлоги до стелі 3,0 м і вище, з повним складом інженерного обладнання, у яких термін експлуатації не перевищує 50% терміну служби або виконано капітальний ремонт

	2
	Капітальні будинки (термін служби 125 років) з цегляними стінами (завтовшки в 1,5-2,5 цеглини), із залізобетонним перекриттям, заввишки від підлоги до стелі 2,7-3,0 м, з повним складом інженерного обладнання, у яких термін експлуатації не перевищує 50% терміну служби або виконано капітальний ремонт

	3
	Будинки великопанельні, великоблочні та з місцевих будівельних матеріалів (цегла, дрібні блоки з природного та штучного каменю тощо) (термін служби 100 років), із залізобетонним або монолітним перекриттям, заввишки від підлоги до стелі 2,5-2,7 м, з повним складом інженерного обладнання, у яких термін експлуатації не перевищує 50% терміну служби

	4
	Будинки великопанельні, великоблочні та з місцевих дрібно штучних будівельних матеріалів (цегла, дрібні блоки з природного та штучного каменю тощо) (термін служби 100 років), із залізобетонним або дерев’яним перекриттям, заввишки від підлоги до стелі 2,5 м, у яких термін експлуатації не перевищує 50% терміну служби

	5
	Будинки із стінами з монолітного шлакобетону, шлакоблоків, черепашнику та інших дрібно штучних виробів з місцевої сировини (термін служби 70 років), із залізобетонним або дерев’яним перекриттям, заввишки від підлоги до стелі 2,5 м

	6
	Будинки із стінами полегшеної конструкції – збірно-щитові, каркасно-заcипні, каркасно-камишитові, глинобитні, дерев’яні та інші, термін служби яких 30-50 років


Житлові будинки, строк експлуатації яких перевищує 50% терміну служби і не проведено їх капітального ремонту, понижуються на один клас.
Житлові будинки, які за основними показниками належать до 1-го та 2-го класів і мають дерев’яні перекриття, понижуються на один клас.

Житлові будинки, у яких наявне інженерне обладнання є не в повному складі, понижуються на один клас.

При наявності певних зручностей в будинку д/г біля наявного обладнання поставити позначку у полі ні, після чого воно зміниться на так:
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У комплексі реалізована можливість занесення інформації щодо нежитлових споруд та їх основних характеристик у полі Додаткова інформація по розділу 2:
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Занести інформацію по розділу ІІІ. Земля в особистому користуванні об’єкта,
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а також по розділах ІV. Худоба та птиця в приватній власності об’єкта та V. С/г техніка в приватній власності.
Якщо дані внесені, натиснути кнопку Запис і вихід.
У даному програмному комплексі зроблений швидкий пошук по № об’єкта ПГО, ПІБ та вулиці. Для пошуку потрібно впорядкувати базу по реквізиту, за яким буде робитися пошук (вибрати Сортування по № ПГО, по алфавіту, по даті народження, по ідентифікаційному номеру, по номеру паспорта, по вулиці, по вулиці + дім, або за допомогою мишки виконати клік по заголовку колонки з відповідним реквізитом) і набрати з клавіатури № ПГО, ПІБ чи назву вулиці.
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У випадку необхідності доповнення або коригування інформації по д/г вибрати режим Переглянути об’єкт → Коригувати.
Якщо у д/г є на утриманні худоба чи птиця, яка не належить даному д/г, то цю інформацію потрібно внести, натиснувши кнопку Худ./птиця (не належить домогосподарству)
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Якщо у д/г зареєструвався новий член, то відомості про нього можна внести у таблицю Члени домогосподарства, натиснувши кнопку Додати. Режим Коригувати дозволяє вносити зміни по членах д/г.
Після введення інформації по даному об’єкту ПГО перейти до введення інформації по наступному д/г.
Для домогосподарства з реєстрацією місця перебування на території місцевої ради, без реєстрації місця проживання в ній (другий тип об’єкта – код 2) та для домоволодіння (третій тип об’єкта – код 3) заповнюються ІІ, ІІІ та ІV розділи, а також робляться відповідні записи у режимі Власник/користувач.
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Для четвертого типу об’єкту (код 4) – землеволодіння заповнюються розділи ІІІ та ІV, для п’ятого типу об’єкту (код 5) – закинутий об’єкт – розділи ІІ і ІІІ, а також робляться відповідні записи у режимі Власник/користувач
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Режим роботи Друк погосподарської книги дозволяє вивести інформацію у файл Microsoft Word. 
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Суцільний вид друку формує інформацію по всіх об’єктах ПГО, вибірковий – по вказаних номерах об’єктів ПГО.
Режим роботи Фото домогосподарства дозволяє показати на екрані фото д/г. Для цього потрібно записати у папку  foto файл prusN.jpg, де N – номер об’єкта ПГО (без типу об’єкта).

Для оформлення електронного цифрового підпису членів д/г необхідно вибрати режим роботи Оформлення підпису. Відкриється вікно
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в якому натиснути кнопку Новий підпис. Для початку вводу підпису виконати подвійний клік по чистому полю і за допомогою інструмента “Олівець” створити підпис і натиснути кнопку Запис.
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Програма видасть повідомлення про успішний запис підпису. Аналогічно виконати оформлення підпису для всіх повнолітніх членів д/г. Для виходу з режиму оформлення електронного підпису натиснути кнопку Вихід.
3.4.2  Формування та друк алфавітної книги 
об’єктів погосподарського обліку

Алфавітна книга об’єктів погосподарського обліку формується програмним комплексом після введення інформації по формі “Погосподарська книга”. Для вибору даного режиму роботи програми необхідно виконати Форми обліку → Додатково: Алфавітна книга об’єктів погосподарського обліку:
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Відкриється форма
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на якій вибрати населений пункт, по якому необхідно сформувати Алфавітну книгу, ввести початкову і кінцеву букви формування алфавітної книги, і натиснути кнопку Продовжити.

В результаті отримаємо документ:
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Сформована таблиця не підлягає коригуванню, а для друку має бути встановлений друкуючий пристрій.
3.4.3 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО щодо

посівних площ сільськогосподарських культур у домашніх господарствах
Для введення інформації щодо посівних площ с/г культур у домашніх господарствах на території сільської ради  вибрати режим Форми обліку → Додатково: Посівні площі сільськогосподарських культур у домашніх господарствах[image: image64.png](@opma Ne 4. MocisHi NN CTbCHKOrOCMOAAPCHKNX KyLTYP Y AOMALIHIX FOCTIOAAPCTBaX.
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Адресна частина заповнюється автоматично після внесення її по кожному об’єкту ПГО у “Погосподарській книзі”. Проте, у вихідну форму  записуються не всі об’єкти ПГО, а тільки ті, які мають площу сільськогосподарських угідь. Для того, щоб рознести посівну площу с/г культур, необхідно вибрати голову д/г і натиснути кнопку Коригувати.
Перший стовпчик комірок має код призначення ділянки 01 – площа посівів с/г культур на земельних ділянках будь-якого цільового призначення, уключаючи посіви на земельних ділянках, узятих в оренду; другий – код 02 – площа посівів с/г культур, що розміщені на земельних ділянках, наданих для ведення товарного с/г виробництва. Заповнюються тільки ті комірки, які є активними. Неактивні комірки заповнюються шляхом сумування відповідних активних комірок. Після рознесення посівних площ натиснути кнопку Запис.
Режим роботи Зведені дані дозволяє переглянути показники по кожному виду культур в цілому по місцевій раді.
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3.4.4 Ввід (коригування) інформації щодо переліку установ, 
які знаходяться на території ради

Для того, щоб внести інформацію про установи в програмний комплекс, необхідно вибрати Форми обліку → Додатково: Перелік установ, які знаходяться на території ради.
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Відкриється форма
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на якій натиснути кнопку Додати і заповнити поля Назва установи, Тип, Місцезнаходження, ПІБ керівника установи, номери телефонів, а також кількість осіб, що перебувають в установі станом на 1 січня поточного року. Для збереження інформації натиснути кнопку Запис.

Режим роботи Друк додатку виведе перелік установ в документ Microsoft Word.
3.4.5 Документи

3.4.5.1 Довідка
В головному меню програмного комплексу вибрати режим Документи → Довідка:
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Кутовий штамп для довідок формується автоматично з датою видачі довідок, яка відповідає системній даті комп’ютера. При необхідності на довідках можна включити підписи голови чи працівників с/ради. Для цього у списку посад поставити відмітку «+» на потрібному рядку:
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Для видачі довідки необхідно знайти об’єкт ПГО або № об’єкту ПГО, до якого відноситься особа, що запросила певну довідку. По замовчуванню список об’єктів ПГО впорядкований по № об’єкта ПГО.
Аналогічно як і в п.3.4.1 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО – ”Погосподарська книга” у режимі Довідка працює швидкий пошук. Для цього потрібно впорядкувати базу по реквізиту, за яким буде виконуватися пошук (за допомогою мишки клікнути по заголовку колонки з реквізитом) і набрати з клавіатури № об’єкта ПГО чи ПІБ голови д/г.

Після вибору члена д/г з переліку запропонованих довідок вибрати довідку, яку запрошує особа.

[image: image70.png]1o peccmpauio 1 npoxusanss
TIbo npago enacn. na sumn Gydunon
Tlpo aenicms xydoou '
vopua Ne3 10
I dosionu





[image: image71.png][Ta. Crnad cin't (¢ snacnurar)

[16. Crnad cin’s (cnisenacnicms)
[2- Crnad cin'®

[2a. Crnad cint (¢ snacnurar)

Crnad cin't

[4 Crena ciu 't ma sapecemposanix.

Crenad cint ma seenopucmyear
6. Craad clo’t ma powip naamencis
6a. Craad cio’ ma posip naamenc.
7. Cr1ad cin i ma sapeccmpoaanix

- 20107, Cirap cin' Ta sapeccrposa




При формуванні довідок [image: image72.png]Ipo cknad ciMi ma semnexopucmyean
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на формі є кнопка
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яку використовують для того, щоб при необхідності долучити особу з іншого об’єкта ПГО. Клацнувши по ній, одержимо вікно:
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в якому вказати № д/г, з якого долучають особу і натиснути кнопку Долучити. Після цього особу, яку необхідно долучити, залишити, а зі всіх інших, що є членами долученого д/г, зняти значок [image: image76.png]


:
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Всі дані беруться з баз даних ПК. Тому, якщо при видачі довідки виявиться, що дані помилкові або відсутні, потрібно відкоригувати їх в облікових картках  об’єктів у Погосподарській книзі (див. п.3.4.1). 

При видачі довідки ПІБ особи з називного відмінку змінюється на родовий відмінок (Напр. Івасів Василь Іванович на Івасіву Василю Івановичу).
Якщо всі дані вірні, то для формування довідки у Microsoft Word натиснути кнопку Друкувати довідку (WinWord).

При видачі довідок про склад сім’ї передбачена можливість виводити додаткову графу “Примітка”. Для цього на формі Видача довідок зробити відмітку у полі Примітка в довідках про склад сім'ї.
Для формування довідок про Склад сім’ї та землекористування і Склад сім’ї та розмір платежів на формі обов’язково вибрати Статус особи, якій видається довідка, вказати Вид та форму власності житла. Всі інші дані при необхідності можна відкоригувати.
Довідка Про вирощену с/г продукцію (Форма №3 ДФ) формується на основі ПК, крім полів Найменування с/г продукції та Довідка дійсна до, які потрібно заповнити на даній формі.

Якщо дані по паспорту та ідентифікаційному коду відсутні, то краще занести їх не на даній формі, а в режимі введення (коригування) даних ПК (див. п.3.4.1). Далі натиснути кнопку Друкувати довідку. Після друку документ закрити і не зберігати.
3.4.5.2 Доручення

Для оформлення даного документу необхідно вибрати Документи → Доручення, особу, яка довіряє, і натиснути Доручення. Вся інформація про особу – довірителя береться з облікової картки Погосподарської книги, а дані про особу, якій довіряють, необхідно внести на форму у відповідні поля за допомогою клавіатури, вибрати термін дії доручення, вказати суму одержаного державного мита, та реєстраційний № доручення і натиснути кнопку Друкувати доручення
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Сформований документ роздрукувати і закрити.
3.4.5.3 Витяг


Для оформлення даного документу необхідно вибрати Документи → Витяг.
1) Витяг з Погосподарської книги

Для формування витягу вибрати п.1 або 1а. На екрані розгорнеться форма:
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Вказати місце пред’явлення довідки і натиснути кнопку Друкувати витяг:
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2) Витяг із рішення (оформлення права власності) (див. 3.4.5.3 пункт 1).
3) Довідка (витяг з погосподарської книги) (див. 3.4.5.3 пункт 1).

3.4.5.4 Заповіт

Для оформлення даного документу необхідно вибрати Документи → Заповіт, особу, яка заповідає, і натиснути Заповіт,Заповіт (зі свідками) або Заповіт на землю. Вся інформація про особу-заповідача береться з облікової картки Погосподарської книги, а дані про особу, якій заповідають, необхідно внести на форму у відповідні поля за допомогою клавіатури, вказати суму одержаного державного мита та реєстраційний № заповіту (при необхідності вибрати свідків) і натиснути кнопку Друкувати заповіт
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3.4.5.5 Акт цивільного стану
В головному меню програмного комплексу вибрати режим Документи → Акт цивільного стану.
Актові записи про шлюб (народження, смерть) можна друкувати із кутовим штампом та без нього. Для цього на формі поставити відмітку так біля поля Кутовий штамп на актових записах.
1) Формування Актового запису про шлюб
Для виписки документа Актовий запис про шлюб на розгорнутій формі стати на об’єкт ПГО, членом якого є одна(!) із осіб, які реєструють шлюб та вибрати з таблиці п.1 Актовий запис про шлюб.
На екрані розгорнеться форма:
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 Заповнити відомості про осіб, які реєструють шлюб. Дані про одну із осіб заповнюються автоматично після того, коли вибрати її із списку членів д/г у вікні:
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Після вибору особи зі списку потрібно клікнути мишкою на кожному полі, де мають бути відомості про неї.

Дані про другу особу потрібно занести, набравши їх у відповідних полях форми.

Після того, як всі поля даної форми заповнені, документ можна вивести у файл Microsoft Word, натиснувши кнопку Друк актового запису про шлюб.


2) Формування Актового запису про народження

Для виписки документа Актовий запис про народження на розгорнутій формі стати на об’єкт ПГО, у якому народилася дитина, та вибрати в таблиці п.2 Актовий запис про народження.

На екрані розгорнеться форма, яку потрібно заповнити:
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 Відомості про батьків дитини заносяться автоматично після вибору їх у полях Відомості про батька та Відомості про матір, [image: image86.png]BIAOMOCTI NPO BATHKA[ ~] _BIOOMOCTI MPO MATIP
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при умові, якщо батьки обоє зареєстровані у вибраному д/г. Інакше, якщо один із батьків не зареєстрований у вибраному д/г, відомості про нього потрібно ввести (за допомогою клавіатури), набравши їх у відповідних полях.

Режим роботи Запис даних в ПГК записує відомості про новонароджену дитину у ПГК автоматично (інакше їх можна ввести див. п.3.4.1 Ввід (коригування) інформації по об’єктах ПГО - Погосподарська книга). Для друку Актового запису про народження натиснути кнопку Друк актового запису про народження.


3) Формування Актового запису про смерть

Для виписки документу Актовий запис про смерть на розгорнутій формі вибрати об’єкт ПГО, у якому помер один із членів і стати на нього. Вибрати в таблиці п.3 Актовий запис про смерть.

На екрані розгорнеться форма, яку потрібно заповнити:
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Режим роботи Запис даних в ПГК робить відмітку в базі ПГК про те, що цей член д/г помер.

Для друку Актового запису про смерть натиснути кнопку Друк актового запису про смерть.
3.4.5.6 Свідоцтво

В головному меню програмного комплексу вибрати режим Документи → Свідоцтво.

1) Для виписки документу Свідоцтво про народження на розгорнутій формі вибрати об’єкт ПГО, у якому народилася дитина. Вибрати в таблиці п.1 Свідоцтво про народження. На екрані розгорнеться форма, яку потрібно заповнити:
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Відомості про батьків дитини заносяться автоматично після вибору їх у полях Батько та Мати при умові, якщо батьки обоє зареєстровані у вибраному д/г. Інакше, якщо один із батьків не зареєстрований у вибраному д/г, відомості про нього потрібно ввести, набравши їх у відповідних полях.


Для друку Cвідоцтва про народження у документ Microsoft Word натиснути кнопку Друк свідоцтва про народження. Отримаємо документ, 
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на якому необхідно вирізати шаблон свідоцтва і тільки після цього виконувати процедуру Файл → Печать.


2) Формування Свідоцтва про смерть (див. 3.4.5.6 пункт 1))

3) Формування Свідоцтва про шлюб (див. 3.4.5.6 пункт 1))

1а)Формування Свідоцтва пронародження (новий взірець) 


(див. 3.4.5.6 пункт 1))

2а) Формування Свідоцтва про смерть (новий взірець) 


(див. 3.4.5.6 пункт 1))


3а) Формування Свідоцтва про шлюб (новий взірець) 


(див. 3.4.5.6 пункт 1))


2б) Формування Свідоцтва про смерть (взірець 2017) 


(див. 3.4.5.6 пункт 1))

3.4.6 Аналітична інформація


В головному меню програмного комплексу вибрати режим Документи → Аналітична інформація. На екрані розгорнеться підменю, в якому потрібно вибрати конкретну вихідну таблицю:
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3.4.6.1 Соціальний паспорт

Соціальний паспорт можна формувати як по сільській (селищній) раді, так і по кожному населеному пункту окремо: 
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Сформується документ
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який можна роздрукувати або переглянути. Ця таблиця охоплює весь соціальний статус проживаючих на території ради.

Соціальний паспорт в розрізі категорій жителів  формує списки проживаючих за вибраною категорією
[image: image93.png]JIbHHI NACMOPT B PO3PiSi KaTeropii XuTenis

Ceno (cenmue) [0 cinsceri pagi

Bubepims xamezopito scumenis

Koa Hasea sareropil
1[5 s
2|no weangrocri
35 pasi svparu roaysansrra.
4[sa swenyron poris
5[cowansra nenci
6wt su nencit
7[oc06 5 meanigricT nenciinoro sy
5[0co6u 3 MeaniasicT, Monoaui nenciioro sy

Saimu s eangricro

10]ocob s meangicTe | pymn

11]ocotu 3 meaniricr I pyni

12[ocob s meangricre rpynn

13[0cobu 3 meaniricTo sracniox sitm

12]oco6u 3 meaniricT s muneTea.

15[oco0u 3 meaniricT - soproBunew

16[oco0u 3 meangricro s apul

17]0co6u 3 ManianicT SracTAGK TpyADBOMD KaTTER

Pix ooniny [2018
Tiocana Tignne] =
[Cexperap 5
acnopruer 5
[ennesnopamm 5
[Binoson 5
[Creuianicr 5
yxramep 5

180006 3 meaniricr no cyxy

15[oco6u 3 meaniricT no sopy

20]yuachnar Gofow ait

Buxid





Кнопка [image: image94.png]b Apyx



 виводить інформацію за допомогою Microsoft Visual FoxРro, яку можна роздрукувати або переглянути. Сформована таблиця не підлягає коригуванню і для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.
3.4.6.2 Списки виборців

Із списку аналітичних таблиць вибрати режим Списки виборців.
На екрані розгорнеться форма 
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Якщо, список виборців необхідно сформувати в цілому по с/р, то у полі Село (селище) не потрібно вибирати СНП, а тільки вказати дату виборів і вибрати режим формування таблиці.

Режими роботи [image: image96.png]Jpyx (no angasimy)



 і [image: image97.png]Hpyx( s pospizi domozocnodapcms)



 формують списки виборців за допомогою Microsoft Visual FoxРro. Сформована таблиця не підлягає коригуванню і для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.

[image: image98.png]Apyx 6 Word (no aaghasimy)



 - формує списки виборців у файл Microsoft Word (можна коригувати, перенести на інший комп’ютер для друку) \TEMP\vuboru.doc.


Якщо список виборців необхідно сформувати окремо по кожному СНП, що входять до с/р, то тоді у полі Село (селище) вибрати необхідний СНП і аналогічно, як і в попередньому випадку, вказати дату виборів та вибрати режим формування таблиці.
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 - формує списки виборців у файл Microsoft Excel.
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 - вихід з цього режиму роботи. 
3.4.6.3 Вихідні таблиці 
Із списку аналітичних таблиць вибрати режим Вихідні таблиці
1) з показниками розділу І.
На екрані розгорнеться форма
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на якій необхідно задати критерій відбору і вибрати режим формування таблиці.
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 - формує список жителів за допомогою Microsoft Visual FoxPro. Сформована таблиця не підлягає коригуванню і для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.
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 - формує список жителів у файл Microsoft Word (можна коригувати, перенести на інший комп’ютер для друку) Tabl1.doc.
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- вихід з даного режиму роботи. 

2) з показниками розділів ІI-V.

На екрані розгорнеться форма:

[image: image105.png]0rocriof1apcska KHm

Ceno (cenue) (Mo cincerit paai - picooniny  [2018
R toni GyuroR (\DAPTHPA ) b NPHBATRIA BARCHOCT! TpOVATAR Py
Xyaobaa & npunaTHii Baacnoci AovorocnoapeTEa
e e = 222 @ Mo Ne oG'exty MO
Cimcororacnozapesra exnixa b mpupaTHii naacrocri ovorocHozapers| T
3evasn 5 ocobmcTonty KopucTyBami of'exra ma 1 ciuma
Hasea =
oo sgowoeTt ] i
rasericrs coaonposoay
ranericrs rananisasi [Cerperap -
amewicrs uewTpansworo onanena Nacnoprver -
ranevicrs rapavaro sogonoCTavamR |Seuncenopsarme -
ranevicrs sanwol (ayuoso) Ainoson o
vasericrs mpypoRHoro resy [fcnewonir |- [
ranericrs crpannerro rasy yxranrep g
ranevicrs ngnoros0! enerrpwara T
Popuysanns i opyx Tosioxa npo nassnicmy xopi

Buxid




на якій необхідно задати критерій відбору і натиснути кнопку Формування і друк.


При виборі критерію відбору Основні відомості розгорнеться форма 
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 - формує списки жителів за допомогою  Microsoft Visual FoxРro. Сформована таблиця не підлягає коригуванню, а для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.
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 - вихід з даного режиму роботи. 

При виборі розділу [image: image110.png]Xyao6a Ta nTHna ® mpuBATHi BIACKOCTi A0MOTOCHOTAPCTEA




 розгорнеться форма:
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на якій необхідно також задати критерій відбору і натиснути кнопку Формування і друк.
Аналогічно формуються аналітичні таблиці по розділах С/г техніка в приватній власності д/г та Земля в особистому користуванні об’єкта на 1 січня.
3) з відбором місця роботи.

4) про ведення ОСГ
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5) за типом об’єкту ПГО.

Відкриється форма
[image: image113.png]



на якій необхідно вибрати тип д/г і натиснути кнопку Друк.

3.4.6.4 В розрізі членів домогосподарства
Із списку аналітичних таблиць вибрати режим В розрізі членів д/г.
1) Право власності на землю (в розрізі членів домогосподарства)

На екрані розгорнеться форма:
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 - формує списки жителів, які мають приватизаційні акти на землю, за допомогою Microsoft Visual FoxРro. Сформована таблиця не підлягає коригуванню, а для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.

[image: image116.png]Tpyx.
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 - формує списки жителів, які мають приватизаційні акти на землю у файл Microsoft Word (можна коригувати, перенести на інший комп’ютер для друку) \TEMP\Tabl11.doc).

[image: image117.png]Buxio



 - вихід з даного режиму роботи. 
2) Земля надана у користування (див. 3.4.6.4 п.1)).
3) Сільськогосподарська техніка в приватній власності членів д/г (див. 3.4.6.4 п.1))
3.4.6.5 Список осіб


Із списку аналітичних таблиць вибрати режим Список осіб:
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1) за фактом реєстрації перебування
Ця таблиця призначена для формування списку всіх власників/користувачів (відповідальний за об’єкт ПГО) по типу об’єкту д/г з реєстрацією місця перебування (код 02):
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2) за адресою домогосподарства
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Для формування цієї таблиці необхідно вибрати Назву вулиці і натиснути кнопку Друк в Word або Зведені дані.

3) тимчасово відсутніх на території ради

Таблиця призначена для формування списку всіх осіб, що тимчасово відсутні на території ради.
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4) природній рух та міграція населення

[image: image122.png]



Для формування цієї таблиці необхідно вибрати село (селище)  і натиснути кнопку Друк.
5) список іменинників та за датою народження
Для формування цієї таблиці необхідно вибрати ім’я та ввести число та місяць народження і натиснути кнопку Друк.
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6) список осіб, які проживають в населеному пункті більше одного року.
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3.4.7 Вікова структура населення

Із меню Документи вибрати режим Вікова структура населення.

1) Вікова структура населення з “Форма №1”

Цей режим роботи дозволяє сформувати таблицю «Вікова структура населення» як в цілому по с/р, так і по кожному СНП, що входять до неї, станом на поточну дату:
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Сформована таблиця за допомогою Microsoft Visual FoxРro не підлягає коригуванню, а для її друку має бути встановлений друкуючий пристрій.

2) Вікова структура населення (з відбором) “Форма №1”:
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Вказавши потрібні реквізити відбору, натиснути кнопку [image: image127.png]
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3) Вікова структура населення (з відбором-список) “Форма №1”:
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Вказавши потрібні реквізити відбору, натиснути кнопку [image: image130.png]



4) Вікова структура населення (список призовників) “Форма №1”:
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Вказавши потрібні реквізити відбору, натиснути кнопку [image: image132.png]



3.5 Реєстрація фіз. осіб
Вибрати в головному меню режим Реєстрація фіз.осіб. На екрані розгорнеться підменю, в якому вибрати потрібний режим роботи:
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3.5.1 Реєстрація (зняття з реєстрації) місця проживання
У розгорнутому меню вибрати підменю Реєстрація (зняття з реєстрації місця) проживання.
Відкриється вікно, в якому необхідно вибрати населений пункт, в якому буде проводитися ввід (коригування) інформації:
[image: image134.png]



Натиснути на кнопку «Далі».
Відкриється вікно з переліком об’єктів ПГО вибраного населеного пункту, інформація по яких занесена до програмного комплексу.
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Перелік об’єктів ПГО можна сортувати по номеру об’єкта, назві вулиці або прізвищу голови домогосподарства, натискаючи на заголовок відповідного стовпця.
Якщо в програмному комплексі вже була занесена інформація по жителях населеного пункту, то на початку роботи з меню «Реєстрація» треба сформувати «Картки реєстрації особи» для всіх жителів. Це здійснюється за допомогою кнопки «Формування картки особи з Погосподарського обліку» при заповненій позначці «для всіх жителів». Ця операція вилучає всі існуючі картки, тому виконувати повторно її недоцільно і вона видає повідомлення: 
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Після успішного формування появляється повідомлення «Картки сформовано. Перегляд в «Журналі реєстрації». Тепер можна за допомогою кнопки «Журнал реєстрації» переглянути, відкоригувати і роздрукувати «Картки реєстрації особи» для всіх жителів.
Для реєстрації місця проживання нових жителів або переїзду жителів в межах населеного пункту використовуються кнопки «Заява про реєстрацію (бланк)» і «Реєстрація особи».
Для того, щоб сформувати заяву про реєстрацію потрібно натиснути кнопку «Заява про реєстрацію (бланк)».  
[image: image137.png]



Формується зразок заяви у файл Microsoft Word.
Для заповнення картки реєстрації особи небхідно натиснути на кнопку «Реєстрація особи». 
[image: image138.png]. He
KAPTKA PECCTPAI OCOBH o5'ercrn TO[13_0719_1

1. pisenme

2. Iv's

3. o 6aThKoBi
4. Tlonepeare npisBume, iM'si, 110 GATEKOBI (33 HAKBHOCTI)
5. lata HapoTKeHHS
6. TpOMAZACTRO, MIATAHCTRO (32 HARBHOCTT) Crate @4 0K

7. Micue Hapo:KeHHs Jdetaasmo |

8. Koam i 3piaxn 9. TlepeixaB y Meixax aIMiHiCTPaTHBHO-TepHTOpiaTHHOT 0TmHAN 3

npucys By 3 06'exta IITO
Gya. ] Ne [03_0000_0

[Aerammo ] [ ..

[ Bbparnocoty)

10. TlacriopTHHit TOKyMeHT (Tim) | Cepist KuM | KoM BHARHHI

11. Miclie IPO:XMBAHRS 32PEECTPOBAHO 32 ATPECOIO:
oya[1s wopn] xa]

12. Bi20MOCTi IpO peccTpanio Micls NPO/ANBAHHR AITel BIKOM 20 14-TH POKIB, MICle NPO/ANBAHHS SKIIX 3APECCTPOBARE PA3OM 3 GATEKAMI
(upisBmme, iM'si, 110 GATHKOBI, JaTA Ta Miclle HAPOUKEHHS, JATA peecTPaNii):

[ Best indopaanis

‘Ha3Ba 10KyMeNTa, IO NiATEEPTKYE NPABO Ha NPOKMBAHHS B AKUTTL
Jata peectpanii | 27.09.2016

[Xata smaTra 3 pecctpamii] . 3amuc





Графа «Місце народження» містить кнопку [image: image139.png]Jetaapno
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Після внесення інформації натиснути на кнопку «Запис». 

Графа «Коли і звідки вибув» теж містить кнопку [image: image141.png]Jetaapno



.
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Після внесення інформації натиснути на кнопку «Запис». 
«Переїхав у межах адміністративно-територіальної одиниці з об’єкта ПГО”   [image: image143.png]‘Buopatu ocooy
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«Відомості про реєстрацію місця проживання дітей віком до 14-ти років, місце проживання яких зареєстроване з батьками». [image: image145.png]
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Після внесення інформації натиснути на кнопку «Запис». 

За допомогою кнопки «Журнал реєстрації» можна здійснювати перегляд картки і вилучення картки.
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Кнопка «Попереднє» дає можливість переглянути  дані попереднього об'єкта ПГО, а кнопка «Наступне» дає можливість переглянути  дані наступного  об'єкта ПГО.
Для того, шоб вилучити картку реєстрації особи, потрібно натиснути на кнопку «Вилучення».

Форма відкривається в режимі перегляду. Для того, щоб почати коригування інформації чи здійснити друк, необхідно натиснути на кнопку «Перегляд картки».
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Для того, щоб почати коригування інформації, необхідно натиснути на кнопку «Коригувати». 
Після коригування інформації натиснути на кнопку «Запис». 

Для того, щоб роздрукувати картку – «Друк картки».
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Для заповнення адресної картки  використовується кнопка  [image: image150.png]
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Адресна картка відкривається в режимі перегляду. Для того, щоб почати коригування інформації, необхідно натиснути на кнопку «Коригувати».

 Для того, щоб роздрукувати адресну картку – «Друк картки».
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Зняття з реєстрації місця проживання: натискаємо на кнопку «Зняття з реєстрації».
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Для того, щоб сформувати заяву про зняття з реєстрації потрібно натиснути кнопку «Заява» 
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Формується зразок заяви у файл Microsoft Word.

Щоб зняти з реєстрації у електронному вигляді  потрібно натиснути кнопку «Зняти з реєстрації».
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Відкриється вікно, в якому необхідно  вказати підставу зняття з реєстрації.
Натиснти кнопку «Куди вибув» і заповнити поля.
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Далі натиснути кнопку [image: image157.png]


 і [image: image158.png]



Натиснути кнопку «Відомості про дітей до 14 років» - заповнити поля.
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Далі натиснути кнопку [image: image159.png]
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Якщо людина померла  поставити позначку біля «Померла» і вказати дату смерті.
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Натиснути кнопку [image: image162.png]3anmc




 і [image: image163.png]



Внесення змін до погосподарської книги і формування картки здійснюється за допомогою кнопки «Формування картки особи з Погосподарського обліку». Можна задати позначку «для всіх жителів».
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Натиснувши кнопку  [image: image165.png]
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Після внесення всієї інформації натиснути на кнопку «Запис».
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Можливий друк картки:  [image: image168.png]



Пункт меню Довідка 
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Натиснути кнопку [image: image170.png]Jogiaka



 , вибрати чи з кутовим штампом, сформувати довідку про реєстрацію місця проживання особи.
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3.5.2 Відомості
У розгорнутому меню вибрати підменю Відомості.
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Вибрати певний потрібний розділ і період та натиснути кнопку [image: image173.png]Jpyx 5 Excel
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Також є можливість у розділі
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 Здійснити друк: [image: image176.png]
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Та у розділі
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Підчас формування відомостей [image: image181.png](sIPO PeeCTPAIito MiCIi IPOKUBAHHSA (Bi3HIHIX 0Ci6 B JlepikcTaT|




[image: image182.png]



у файл не виводиться:

- персональна інформація про осіб (графи 2,3,4,7,12-17 відомостей про реєстрацію та графи 2,3,4,8,13-18 відомостей про зняття з реєстрації друкуються порожніми);
- інформація про померлих (рядки відсутні);
- інформація про переміщення в межах адміністративно-територіальної одиниці (рядки відсутні).
Відомості в Держстат формуються за весь минулий місяць одним файлом.

3.5.3 Облік осіб без реєстрації
У розгорнутому меню вибрати підменю Облік осіб без реєстрації.
Відкриється вікно, в якому необхідно вибрати населений пункт, в якому буде проводитися ввід (коригування) інформації:
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Натиснути на кнопку «Далі».
Відкриється вікно з переліком об’єктів ПГО вибраного населеного пункту, інформація по яких занесена до програмного комплексу.
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Перелік об’єктів ПГО можна сортувати по номеру об’єкта, назві вулиці або прізвищу голови домогосподарства, натискаючи на заголовок відповідного стовпця.
Для заповнення картки обліку особи без реєстрації небхідно натиснути на кнопку «Додати особу до домогосподарства». 
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Після заповнення всіх необхідних полів натиснути на кнопки «Запис» і «Вихід».

Для того, щоб переглянути або відкоригувати перелік всіх осіб, які проживають в домогосподарстві (незалежно від наявності реєстрації місця проживання), необхідно натиснути на кнопку «Список осіб в домогосподарстві».
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В спику, що появиться, червоним кольором відмічені рядки з інформацією про осіб без реєстрації місця проживання в цьому домогосподарстві. Цю інформацію можна відкоригувати, натиснувши на кнопку «Переглянути/Коригувати».
3.5.4 Списки осіб без реєстрації
У розгорнутому меню вибрати підменю Списки осіб без реєстрації.
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Відкриється вікно, в якому необхідно вибрати населений пункт або всю сільську раду і натиснути кнопку «Друк в Excel».
[image: image188.png]CANNENSNNN————— =lolx]

Cnmcka ocif, MmO MPOKHBAIOTH Ges peccTpamii





Одержимо таблицю згідно вибору:
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3.6. Сервіс

Вибрати в головному меню режим Сервіс. На екрані розгорнеться підменю, в якому вибрати потрібний режим роботи:
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3.6.1 Перевірка цілісності бази

Режим Перевірка цілісності бази відновлює бази після аварійного виходу з програмного комплексу (робить індексацію баз, перевіряє і виправляє логічні помилки). На екран видаються повідомлення про логічні помилки в базі та невведену інформацію в розрізі д/г.

3.6.2 Створення резервної копії бази

Режим Створення резервної копії бази дозволяє створити копію бази на вибраному диску. Після введення або коригування інформації протягом робочого дня доцільно в кінці дня робити резервну копію бази.
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Для надійності роботи ПК передбачено автоматичне створення резервної копії 1, 5, 10, 15, 20, 25, 30 числа кожного місяця.
3.6.3 Відновлення бази з резервної копії
У випадку, якщо виникли проблеми у процесі роботи (можливо, зіпсувалася база), можна відновити попередню базу з копії. При цьому останні зміни, що проводились після створення копії, будуть втрачені. Цей режим слід виконувати уважно і послідовно!
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3.6.4. Встановлення року обліку
Цей режим використовується у випадку, якщо ввід (коригування) інформації проводиться не за поточний рік.

На розгорнутій формі клацнути по підменю Встановлення року обліку, на екрані розгорнеться форма:
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Даний режим роботи дає можливість вводити і коригувати дані за попередні роки.
3.6.5. Перехід на наступний рік

У меню Сервіс вибрати підменю Перехід на наступний рік. На екрані розгорнеться форма:
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Вказавши рік, натисніть кнопку [image: image195.png]Ipodoscumu



.

Цей пункт меню дає можливість перенести дані “Форми №1. Погосподарська книга“ з поточного року обліку на наступний. Після цього необхідно внести зміни, які відбулися в д/г за рік станом на 1 січня  наступного року.

3.6.6 Встановлення режиму роботи програми
Цей пункт меню використовується для встановлення режиму роботи програми: загальний (мережевий) чи монопольний (працює єдиний користувач).
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 - програма працює в монопольному режимі;
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 - програма працює в загальному режимі.
Для роботи в загальному режимі папки DBAZA, 1SELO потрібно розмістити на комп’ютер, який виконує роль сервера. На робочих станціях повинні бути всі файли і папки, крім DBAZA, 1SELO.
3.6.7 Зміна номерів об’єктів ПГО
          Цей режим можна запускати 
тільки в тому році, в якому було здійснено перезакладку книг погосподарського обліку.

          Перед початком роботи цього режиму програмного комплексу створити резервну копію бази даних (Сервіс → Створення резервної копії бази). 

У меню Сервіс вибрати підменю Зміна номерів об’єктів ПГО. 
Режим Зміна номерів об’єкта ПГО використовується при перезакладці книг погосподарського обліку на 2016-2020 роки. Нумерація об’єктів ПГО відбувається в розрізі населених пунктів у порядку зростання номерів будинків.
Режим Ручне перенумерування проводиться в тому випадку, коли нумерація в електронному вигляді не відповідає нумерації в паперовому.

Згідно Інструкції з ведення погосподарського обліку в сільських, селищних та міських радах, номер об’єкта ПГО – унікальний номер, що присвоюється кожному об’єкту погосподарського обліку один раз при включенні об’єкта до погосподарського обліку і є дійсним, допоки об’єкт не буде виключено з обліку.


За будь-яких змін, що відбуваються з об’єктом ПГО протягом його перебування на обліку, в його номері може змінюватися тільки остання цифра – код типу об’єкта. 
3.6.8 Автоматичне формування довідників:

прізвищ, місць роботи, імен, місць видачі паспорта, місць навчання, місць народження, вулиць
В меню Сервіс вибрати підменю Автоматизоване формування (відповідного довідника). На екрані видається повідомлення про формування вибраного довідника.
3.6.9 Експорт даних по населеному пункту у файл
Для виконання цього пункту необхідно вибрати в головному меню Сервіс → Експорт даних по населеному пункту у файл. Відкриється вікно
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в якому необхідно вказати шлях збереження архіву, в який запишеться інформація з бази даних.
3.6.10 Імпорт даних по населеному пункту у файл
Для виконання цього пункту необхідно вибрати в головному меню Сервіс → Імпорт даних по населеному пункту у файл. Відкриється вікно

[image: image200.png]IMnOpT AaHnx 3 dasiny

Manka: | & dgosp2017

D1seo DTEMP
LB (©DBAZA
Henastve (= dbazal
nokymenTs | (Ddbaza_0722883701
- (©dbaza_0722883702
[ (E2dbaza_0722883703
(Ddbaza_0722883704
(D dbaza_0722883705
(D dbaza_0722883706

Pagouni cron

AAKLECbK w (& dbaza_0722883707
(©@doc
Mow nokymeHTs! || Eopus
(©Foto

=
(S kartina

Mo komrioTep | [)PHOTO

[2REPORTS

Ceresoe
okpyxenme

Vs panna

Ipozpamc

Tun ainos:





в якому необхідно вказати шлях до архіву, з якого буде копіюватися інформація у базу даних.
3.7 Про програму

Вибрати в головному меню режим Про програму 
На розгорнутій формі клацнути по підменю Про програму:
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На екрані розгорнеться форма, де можна отримати інформацію про програмний комплекс та номери телефонів, за якими можна одержати консультації.
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Для кращого ознайомлення працівників с/р з ПК “Погосподарський облік для сільських, селищних рад” розроблений посібник користувача. Для його перегляду вибрати підменю Посібник користувача. На екрані відкриється файл Microsoft Word instr.doc.
Підменю Інструкція з ведення погосподарського обліку передбачає відкриття документа “Інструкція з ведення погосподарського обліку в сільських, селищних та міських радах”.
Підменю Порядок обліку ОСГ передбачає відкриття документа “Порядок обліку особистих селянських господарств сільськими, селищними та міськими радами”.
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