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1 Введение

1.1 Основное назначение

Система управления деятельностью по лицензированию
Система предназначена для организации типовых процессов по оформлению и выдачи лицензий
на осуществление отдельных видов деятельности. Включает в себя возможности по ведению
реестров лицензиатов, выданных лицензий, организации документарных и выездных проверок,
ведению административных дел, основные шаблоны и базовые формы отчетности.

2 Выдача, переоформление, продление лицензии

Поиск заявителя в реестре организаций
Добавление сведений об организации в реестр
Карточка организации

2.1 Поиск заявителя в реестре организаций

1. При обращении организации-заявителя с заявлением на выдачу лицензии необходимо
выполнить первоначальный поиск в реестре организаций в разделе "Реестры"
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2. Поиск необходимой организации осуществляется по полю "Полное название" либо "ИНН" 

3. В случае, если организация найдена в реестре организаций, то при нажатии двойным щелчком
мыши на выбранной строке необходимо открыть диалоговое окно "Карточка организации" 
Полное описание всех доступных возможностей карточки организации представлена в разделе
справки Карточка организации (переход в раздел осуществляется при одновременном удержании
кнопки "Ctrl" и однократным щелчком мыши на ссылке)

4. Следующим шагом является создание заявления на выдачу лицензии, подробное описание
процесса представлено в разделе справки Создание заявления на выдачу лицензии

2.2 Добавление сведений об организации в реестр

1. В случае, если организация-заявитель не найдена в реестре организаций, то необходимо
выбрать в меню системы раздел "Выдача лицензии" подраздел "Заявления". 
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2. При нажатии на кнопку "Создать" откроется форма для заполнения
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2. При внесении сведений об организации необходимо заполнить все необходимые поля.
Заполнение данных можно осуществить ручным способом, либо воспользоваться функцией
частичного автозаполнения. Для этого необходимо нажать на кнопку "Поиск по ЕГРЮЛ".
3. В открывшемся диалоговом окне необходимо внести наименование организации, установить
кнопку чек-бокс (при необходимости), ввести цифры с картинки и нажать кнопку "Получить
результаты"

4. После того, как система представила результаты поиска, необходимо выделить щелчком мыши
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необходимую организацию и нажать на кнопку "Выбрать"

5. Системой частично заполняются данные об юридическом лице. Все дополнительные сведения
вносятся в ручную пользователем системы.
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6. Поля, помеченные восклицательным знаком обязательны для заполнения.
7. Система предоставляет возможность скачивать выписку из ЕГРЮЛ в формате *pdf, для этого
необходимо кликнуть кнопкой мыши по гиперссылке. 
8. Для того, что бы сведения об организации попали в реестр организаций, необходимо выполнить
одно из трех действий: "Сохранить и закрыть заявление", "Сохранить", "Пустить в работу".
В случае, если выбрана кнопка "Пустить в работу" - заявление считается официально принятым,
ему автоматически выделяется очередной регистрационный номер. 

Дальнейшие действия по выдаче лицензии организации, обратившейся впервые, описаны в
разделе справки Создание заявления на выдачу лицензии

2.3 Карточка организации

Карточка организации представляет собой диалоговое окно с кнопками для отображения данных
об организации, либо совершения действий по выдаче (продлении/ переоформлении и т.д.)
лицензии, добавления обособленных подразделений организации, контактных данных
сотрудников, осуществляющих взаимодействие и прикрепления документов.

Основные данные организации

1. Полное название 
2. Организационно-правовая форма юридического лица (ОПФ)
3. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
4. Телефон организации
5. Электронная почта организации
6. Юридический адрес организации
7. Сокращенное наименование юридического лица
8. Основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН)
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9. Код причины постановки на учет (КПП)
10. Номер факса

При наличии организации в реестре, все внесенные ранее сведения не доступны для изменения.

Лицензии

В данном разделе отображаются все лицензии организации с указанием статуса. Для лицензий со
статусом "Действующая" доступны кнопки "Продлить", "Переоформить", "Переоформить и
продлить", "Прекращение действия". Для лицензий со статусом "Истекла", "Прекращена" будет
доступна кнопка "Новая лицензия".
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Обособленные подразделения

В данном разделе справки отображается информация о наличии у организации обособленных
подразделений, которые получили разрешение на ведение лицензируемой деятельности.
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Сотрудники

Раздел для добавления сведений о сотрудниках организации, осуществляющих взаимодействие со
специалистами учреждения, осуществляющего администрирование лицензиями.
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Документы

В карточку организации можно добавить различные документы, регламентирующие деятельность
организации. Действия по добавлению документов в раздел описаны в разделе справки 
Прикрепление документов к заявлению
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2.4 Создание заявления на выдачу, переоформление, продление
лицензии

Создание заявления
Внесение сведений о платежных поручениях
Внесение сведений об обособленных подразделениях
Прикрепление документов к заявлению


История статусов заявления 
Печать заявления

2.4.1 Создание заявления

Создание заявления на выдачу лицензии впервые 
Создание заявления на переоформление/продление/ прекращения лицензии

2.4.1.1 Создание заявления на выдачу лицензии впервые

1. Выполнить действия по добавлению организации в реестр организаций, описанные в разделе
справки Добавление сведений об организации в реестр
2. Выполнить действия, описанные в следующих разделах справки: 
Внесение сведений о платежных поручениях
Внесение сведений об обособленных подразделениях
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Прикрепление документов к заявлению


История статусов заявления 
Печать заявления

2.4.1.2 Создание заявления на переоформление/продление/ прекращения лицензии

1. После выполнения шагов, описанных в разделе справки Поиск заявителя в реестре организаций
можно приступить к созданию заявления на переоформление, продление, переоформление и
продление, приостановление лицензии

2. В карточке выбранной организации при выделении существующей лицензии, отображаются
кнопки для выполнения необходимых действий по оформлению заявления. При наличии у
организации действующей или прекращенной срок действия лицензии кнопка "Новая лицензия" не
доступна

3. При нажатии кнопок "Продлить", "Переоформить", "Переоформить и продлить", "Прекращение
действия" -  системой предлагается сформировать заявление. В зависимости от выбранного
действия состав полей незначительно меняется. Поля, выделенные серым цветом не доступны
для редактирования.
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4. Выполнить действия, описанные в следующих разделах справки: 
Внесение сведений о платежных поручениях
Внесение сведений об обособленных подразделениях
Прикрепление документов к заявлению


История статусов заявления 
Печать заявления

2.4.2 Внесение сведений о платежных поручениях

Внесение сведений о платежных документах

1. Чтобы внести сведения о платежном поручении необходимо перейти во вкладку "Платежные
поручения", выбрать кнопку "Добавить", затем двойным щелчком мыши на поле для внесения
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данных платежного документа - заполнить необходимые поля 

2. В случае, если данные заполненные некорректно, необходимо выбрать нужный документ
однократным щелчком мыши и совершить нужное действия, нажав на кнопку "Удалить" или
"Отменить удаление"

2.4.3 Внесение сведений об обособленных подразделениях

1. Для внесения сведений об обособленных подразделениях, необходимо перейти во вкладку
"Подразделения" и нажать кнопку "Добавить"

2. В открывшемся диалоговом окне, ввести сведения об обособленном подразделении. В поле
"Тип объекта" необходимо выбрать из предложенного перечня тип объекта "Магазин", "Буфет",
"Столовая", "Кафе", "Ресторан". В поле "Тип продукции" указывается тип реализуемой продукции
"Без ограничений", "< 16,5%". Для сохранения изменений/ либо отмены действий необходимо
нажать на соответствующую кнопку "Сохранить"/ "Отменить"
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3. В случае, если лицензия оформляется на несколько обособленных подразделений, необходимо
внести о них сведения аналогичным способом

2.4.4 Прикрепление документов к заявлению

1. Для прикрепления документов к заявлению - необходимо направить заявление в работу, нажав
на кнопку "Пустить в работу", либо сохранить заявление в статусе черновик, нажав на кнопку
"Сохранить", либо "Сохранить и закрыть". Важно: в случае, если заявление запущено в работу
дальнейшее редактирование данных невозможно. 

2. Добавление документа в данный раздел возможно осуществить двумя способами: 
- перетащить необходимый файл в окошко для загрузки файлов
- однократным щелчком мыши кликнуть в окошке для добавления файла, найти нужный документ в
проводнике и добавить его.
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3. После прикрепления документа к заявлению, во вкладке "Документы" можно изменить
наименование документа кликнув двойным щелчком мыши на выбранном документе в поле
"Название" 

2.4.5 История статусов заявления

 Во вкладке "История статусов" отображается вся информация о редактировании заявления

2.4.6 Печать заявления

1. Для того, чтобы распечатать бланк заявления, необходимо что бы оно было запущено в работу и
заявлению был присвоен статус "В работе"
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2. В реестре заявлением находим и выбираем нужное заявление, двойным щелчком мыши на
выбранном заявлении открываем форму редактирования заявления

3. В открывшейся форме, нажимаем на кнопку "Печать", при нажатии на кнопку "Заявление"
выгрузится файл в формате Word 
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2.5 Оформление решения

Решение о выдаче лицензии 
Особенности оформления решения при выдаче лицензии в случае переоформления/ продления /
переоформления и продления
Печать бланка решения

2.5.1 Решение о выдаче лицензии

1. Для оформления решения о выдаче лицензии необходимо во вкладке "Выдача лицензий"
перейти в раздел "Решения"
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2. Однократным щелчком мыши выбираем необходимую организацию из реестра заявлений. Для
быстрого поиска заявления в реестре можно воспользоваться функцией поиска по номеру ИНН,
регистрационному номеру заявления, наименованию организации и т.д. Затем двойным щелчком
мыши, либо нажатием на кнопку "Изменить" открываем форму для оформления решения

По заявлению принято положительное решение

1. В форме заявления нажимаем на кнопку "Печать"

При нажатии на кнопку "Бланк лицензии" выгрузится файл в формате Excel
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2. После того, как лицензия распечатана на официальном бланке со средствами защиты,
переходим во вкладку "Решение" и заполняем все необходимые поля, доступные для заполнения,
затем нажимаем на кнопку "Выдать лицензию". Номер решения присваивается автоматически.
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3. После выполнения всех действий информация отображается в реестре заявлений. По принятому
решению заявлению присваивается статус "Выполнено".

4. Для печати бланка решения необходимо выполнить действия, описанные в разделе справки 
Печать бланка решения
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По заявлению принято отрицательное решение

1. При переходе во вкладку "Решение" в форме для редактирования заявления необходимо нажать
на кнопку "Отклонить заявление". В данном случае никаких дополнительных данных вводить не
нужно

3. После выполнения всех действий информация отображается в реестре заявлений. По принятому
решению заявлению присваивается статус "Отменено".
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2.5.2 Оформление решения в случае переоформления и продления

В ходе проведения документарной проверки организации на право ведения лицензируемой
деятельности, выяснилось что у организации имеется несколько заявлений на разные виды
лицензии. В данном случае, при оформлении решения система выдаст информацию о том, что по
данной организации находится несколько заявлений в работе

1. В реестре заявлений выбираем нужное заявление и двойным щелчком мыши на выбранном
заявлении открываем форму для редактирования заявления

2. В открывшейся форме выбираем раздел "Решения". В открывшейся форме для принятия
решения система выдает подсказку, что для данной компании есть другие заявления в обработке.
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Что бы по другим заявлениям было принято решение, необходимо поставить галочку напротив
выбранного заявления. Из предлагающегося списка необходимо выбрать тип решения и нажать на
кнопку "Печать"

3. При нажатии на кнопку "Бланк лицензии" выгрузится файл в формате Excel
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4. После того, как лицензия распечатана на официальном бланке со средствами защиты, во
вкладке "Решение" вносим сведения в поля, доступные для заполнения, затем нажимаем на кнопку
"Выдать лицензию". Номер решения присваивается автоматически.
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5. После выполнения всех действий информация отображается в реестре заявлений. По принятому
решению всем заявлениям по данной компании, находящиеся в работе присваивается статус
"Выполнено".
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2.5.3 Печать бланка решения

1. Для того что бы распечатать бланк решения необходимо выбрать нужное заявление в реестре и
двойным щелчком мыши открыть форму для редактирования

2. В открывшейся форме, нажимаем на кнопку "Печать"  
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3. При нажатии на кнопку "Решение по заявлению" выгрузится файл в формате Word
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3 Ведение реестров

Реестр организаций
Реестр обособленных подразделений
Реестр обособленных подразделений на дату
Реестр заявлений
Реестр решений
Реестр платежных поручений

3.1 Реестр организаций

Реестр организаций - общий для всех видов лицензируемой деятельности. В реестре организаций
отображаются все организации когда-либо, получавшие лицензию по видам лицензируемой
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деятельности.

1. При нажатии двойным щелчком мыши на выбранной организации откроется карточка
организации для просмотра сведений. Подробная информация о кнопках, доступных для
просмотра и частичного редактирования данных находится в разделе справки Карточка
организации

2. Для удобства пользователей функционалом системы предусмотрена возможность изменения
ширины столбцов и отображения/ скрытия необходимых столбцов, а также сортировки во
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возрастанию/убыванию.
Ширина столбцов регулируется аналогично настройке таблиц в любом текстовом или табличном
редакторе. Данная возможность доступна для всех типов реестров.

3.2 Реестр обособленных подразделений

В реестре подразделений отображаются все обособленные подразделения, которые вели когда-
либо лицензируемую деятельность с их последним статусом
1. Для перехода в раздел необходимо открыть вкладку "Реестры" подраздел "Подразделения"

2. В открывшемся диалоговом окне отображается реестр обособленных подразделений. Для
пользователя доступны кнопки управления поиском.
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1) Поиск по местоположению - строка поиска с функцией автонабора

2) Расширенный поиск - позволяет задавать параметры поиска по дате начала действия лицензии
с определенным промежутком времени и сроку окончания действия лицензии, а также
осуществлять поиск обособленных подразделений по статусу лицензии
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3) Печать - выборка реестра обособленных подразделений на выбранную дату действующей
лицензии

При нажатии на кнопку "Выборка реестра обособок на дату" выгрузится файл в формате Excel



Справочная система Каскад.Лицензирование34

© 2016 - ООО "Каскад-ПРО"

4) Карточка организации - при нажатии двойным щелчком мыши на выбранном обособленном
подразделении откроется карточка организации для просмотра сведений об организации.
Подробная информация о кнопках, доступных для просмотра и частичного редактирования данных
находится в разделе справки Карточка организации
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3.3 Реестр обособленных подразделений на дату

Реестр обособленных подразделений на дату действующей лицензии позволяет осуществлять
поиск подразделений, которые были действующими на конкретную дату с текущим статусом

1. Для перехода в раздел необходимо открыть вкладку "Реестры" подраздел "Подразделения на
дату"

2. В открывшемся диалоговом окне отображается реестр обособленных подразделений. Для
пользователя доступны кнопки управления поиском.



Справочная система Каскад.Лицензирование36

© 2016 - ООО "Каскад-ПРО"

1) Дата действующей лицензии -  выбор даты, на которую обособленные подразделения имели
действующую лицензию 

2) Поиск по местоположению - строка поиска с функцией автонабора
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3) Печать - выборка реестра обособленных подразделений на выбранную дату действующей
лицензии

При нажатии на кнопку "Выборка реестра обособок на дату" выгрузится файл в формате Excel
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3.4 Реестр заявлений

В реестре заявлений отображаются все действия, осуществляемые пользователями по приему
заявлений

1. Для перехода в раздел необходимо открыть вкладку "Выдача лицензий" подраздел "Заявления"
2. В открывшемся диалоговом окне отображается реестр заявлений. Для пользователя доступны
кнопки управления "Создать" - для создания нового заявления. и "Изменить" - для внесения
изменений в уже существующие заявления, имеющие статус "Черновик" или "В работе"
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3. При нажатии двойным щелчком мыши на выбранном заявлении откроется форма для
редактирования. Также можно выделить необходимое заявления в реестре и нажать на кнопку
"Изменить"

4. При нажатии на кнопку "Создать" откроется форма для создания нового заявления. Подробные
шаги по созданию заявления по выдаче лицензии впервые описаны в разделе справки Создание
заявления на выдачу лицензии впервые

3.5 Реестр решений

В реестре решений отображаются все оформленные решения, принятые по результатам
рассмотрения заявлений.

1. Для перехода в раздел необходимо открыть вкладку "Выдача лицензий" подраздел "Решения"
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2. В открывшемся диалоговом окне отображается реестр решений. Информация не доступна для
редактирования, отображается справочно в табличном варианте

3.6 Реестр платежных поручений

В реестре платежных поручений отображается информация о всех платежных документах
принятых при приеме документов для оформления заявления на выдачу, переоформление,
продление, прекращение лицензии. 

1. Для перехода в раздел необходимо открыть вкладку "Выдача лицензий" подраздел "Платежные
поручения"

2. В открывшемся диалоговом окне отображается реестр платежных поручений. Информация не
доступна для редактирования, отображается справочно в табличном варианте
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4 Администрирование

Пользователи и роли
Редактирование дополнительных параметров
Создание (редактирование) правил
Выбор вида лицензируемой деятельности

4.1 Пользователи и роли

Администрирование организационных единиц
Редактирование ролей
Создание (редактирование) пользователей

4.1.1 Администрирование организационных единиц

Данный раздел используется для создания организационных единиц (подразделений учреждения,
осуществляющие администрирование лицензий) и связи с видами лицензируемой деятельности

1. Для создания новой (либо редактирования уже имеющейся) организационной единицы
необходимо во вкладке "Администрирование" перейти в подраздел "Реквизиты учреждений"

2. Для создания новой структурной единицы необходимо нажать на кнопку "Добавить"
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3. В открывшейся форме внести необходимые сведения об организационной единице в
соответствии с представленными полями. Для внесения дополнительных сведений можно
воспользоваться функцией создания дополнительных параметров. Подробное описание
возможностей данного функционала описано в разделе справки Редактирование дополнительных
параметров

4. В правой части представленной формы установить флажок checkbox для связи с видами
лицензируемой деятельности

4.1.2 Администрирование пользователей и ролей

4.1.2.1 Редактирование ролей

Данный функционал системы позволяет создавать роли, которые представляют собой
совокупность разрешений при работе с системой

1. Для создания новой роли необходимо во вкладке "Администрирование" перейти в подраздел
"Редактирование ролей"
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2. В открывшейся форме ввести наименование роли, при необходимости добавить комментарий,
который позволит определить уровень компетенции. В правой части формы установить флажок
checkbox для определения совокупности разрешенных действий, выполняемых пользователями
системы при назначении соответствующей роли. 

3. Для сохранения изменений нажать на кнопку "Сохранить изменения"

4.1.2.2 Создание (редактирование) пользователей

Данный функционал предназначен для создания пользователя у определенной организационной
единицы и связи с ролью, представляющей собой совокупность разрешений

1. Для добавления нового пользователя необходимо во вкладке "Администрирование" выбрать
подраздел "Пользователи и роли"
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2.  В раскрывающемся списке выбрать организационную единицу (подразделение учреждения,
осуществляющее администрирование лицензий) и нажать на кнопку "Новый пользователь"

3. В открывшейся форме заполнить необходимые сведения о новом пользователе и назначить
роль, установив флажок checkbox на выбранном элементе

4.2 Редактирование дополнительных параметров

Дополнительные параметры используются для расширения стандарных форм (добавления
дополнительных полей для их заполнения) для внесения сведений об организациях, обособленных
подразделениях и других необходимых сведениях. 
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1. При добавлении нового параметра необходимо выбрать нужный элемент 
- Declaration - Заявление
- Company - Организация
- Revision - Проверка
- Document - Документ
- OrgUnit - Отдел (Учреждение)
- Resolution - Решение

2. Для создания нового параметра необходимо выбрать из выпадающего списка нужный элемент
- Text - представляет собой элемент одностраничного текстового поля 
- Text area - элемент для создания области, в которую можно вводить несколько строк текста
- Date - элемент для отображения поля с календарем
- Checkbox - элемент, который позволяет выбор значения (данный параметр можно установить по
умолчанию)
- List - элемент, представляющий собой выпадающий список (одно из значений можно
использовать по умолчанию)

4.3 Создание (редактирование) правил

Функция создания (редактирования) правил  используется для расширения функционала, либо
редактирования системы в зависимости от типа выбранного элемента. 
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4.4 Выбор вида лицензируемой деятельности

Сотрудники организационных единиц могут выбирать вид лицензируемой деятельности. 
Для этого необходимо в соответствующей вкладке выбрать из раскрывающегося списка
доступный элемент и нажать на кнопку "Выбрать"
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Для добавления нового вида лицензируемой деятельности, необходимо выполнить действия,
описанные в разделе справки Справочники системы

5 Справочники системы

Справочники системы позволяют хранить в информационной базе данные, имеющие одинаковую
структуру и списочный характер. Это может быть, например, список организационно-правовых
форм организаций, виды лицензируемой деятельности, виды подразделений, основания для
переоформления лицензий и т.д.
Каждый элемент справочника характеризуется кодом и наименованием. 

Помимо кода и наименования, каждый элемент справочника, как правило, содержит некоторую
дополнительную информацию, которая подробно описывает этот элемент. Набор такой
информации является одинаковым для всех элементов конкретного справочника, и для ее
хранения служат реквизиты справочника.
Все справочники связаны с текущим выбранным контекстом (видом лицензируемой деятельности)
.

1. Для добавления нового элемента в справочник необходимо нажать на кнопку "Добавить" и в
появившемся свободном поле двойным щелчком мыши активировать строку для внесения
сокращенного названия и полное наименование элемента справочника, сохранить изменения нажав
на кнопку "Сохранить изменения".
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2. Для удаления элемента справочника необходимо выделить его однократным щелчком мыши,
нажать на кнопку "Удалить" и затем на кнопку "Сохранить изменения"

Виды справочников 
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6 Контактная информация

ООО "Каскад-Про"
Россия, г. Тюмень
тел: +7 (3452) 38-12-23
тел. +7-919-949-1909
www.cascadepro.ru
Служба поддержки: support@cascadepro.ru

http://www.cascadepro.ru
mailto:support@cascadepro.ru
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