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13. Учет удостоверений

13.1. Назначение и цели модуля

Модуль доступен только для физических лиц. Он создан для полного учёта удостоверений на право управления самоходными машинами, выдаваемых органами Гостехнадзора, например удостоверений тракториста-машиниста (тракториста).

Назначение:
· Работа с удостоверениями;
· Выдача удостоверения;

· Замена удостоверения;

· Замена удостоверения (Полученного в другой инспекции);

· Открытие дополнительных категорий; 

· Откат текущего удостоверения;
· Работа с временными удостоверениями;

· Выдача временного удостоверения;

· Замена временного удостоверения;
· Работа с временными разрешениями;

· Выдача временного разрешения;

· Откат текущего временного разрешения;

· Просмотр архива временных разрешений;
· Просмотр архива удостоверений и временных удостоверений;

13.2. Вкладка «Удостоверения» в окне «Операции лица»

После того, как был выбран владелец в списке лиц и открыты операции, нужно перейти на вкладку «Удостоверения».

На данной вкладке имеется 4 закладки: 

· Удостоверение – здесь осуществляется выдача, замена или удаление удостоверений по владельцу.

· Временные удостоверения – здесь осуществляется выдача, замена или удаление временных удостоверений по владельцу.

· Временные разрешения – здесь осуществляется выдача или удаление временных разрешений по владельцу.

· Документы об образовании – здесь осуществляется добавление и удаление документов об обучение по владельцу.

Вкладки «Удостоверение», «Временное удостоверение» и «Временное разрешение» поделены на 2 области:

· Отображение краткой информации о текущем удостоверении (временном удостоверении, временном разрешении);
· Вывод архива выданных удостоверений (временных удостоверений, временных разрешений).
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13.2.1. Панель инструментов
На верхней панели инструментов данной вкладки доступны следующие действия:

· Выдача удостоверения;

· Замена удостоверения;

· Открытие дополнительных категорий для текущего удостоверения;

· Редактирование текущего удостоверения;

· Откат выдачи удостоверения;

· Просмотр и печать удостоверения;
· Обновление полей.
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13.2.2. Выдача удостоверения

Для выдачи удостоверения нужно выбрать операцию в верхней панели инструментов «Операции → Выдать удостоверение».

После выбора данной операции появится окно ввода данных по удостоверению.
	Примечание

	Разрешено выдавать удостоверение, если у лица отсутствует удостоверение. В других случая выдавать удостоверение запрещено.


Вкладка «Информация»
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Порядок заполнения полей:

1) Введите дату начала действия (только при выдаче временного удостоверения);
2) Введите дату окончания действия удостоверения («Действителен до»);

3) Выберите категории;
	Примечание

	Разрешено выдавать удостоверения с категориями AI, AII, AIII, AIV лица старше 16 лет, с категориями B, C, E, F лица старше 17 лет и с категорией D лицам старше 18 лет.


4) Введите или выберите из списка особые отметки.

5) Введите особые отметки или выберите из списка.

6) Введите причину выдачи удостоверения или выберите из списка.

7) [image: image12.jpg]


Введите дату операции.

8) [image: image13.jpg]


Добавьте документы об обучении. Для добавления документа об обучении нужно нажать на кнопку «+» и откроется окно выбора документа. Для удаления документа нужно нажать кнопку «–» напротив ненужного документа. 
9) Заполните реквизиты медицинской справки.

10) Введите номер и дату протокола экзамена, если это необходимо.
11) Добавьте прочие документы, если это необходимо.
12) Выберите бланк спецпродукции. О том, как подобрать спецпродукцию, подробнее см. в разделе «Интерфейс пользователя → Подбор спецпродукции».
13) Включите опцию «Лам.пак.», если выдаётся заламинированное удостоверение.
14) Введите примечание, если оно необходимо.
15) После нажатия на кнопку «Печать» осуществляется печать заявления и печать личной карточки.
Вкладка «Прочее»
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На данной вкладке осуществляется ввод документов, для которых нет полей для ввода на вкладке «Информация».

13.2.3. Замена удостоверения

После выбора данной операции появится окно ввода информации, полностью аналогичное операции «Выдача удостоверения».
	Примечание

	Разрешено заменять удостоверение, если у лица есть удостоверение, данные о котором  уже есть в системе, и нет протокола изъятия удостоверения. В других случая заменять удостоверение запрещено.


13.2.4. Замена удостоверения (Полученного в другой инспекции)

В данном пункте осуществляется выдача удостоверений для лиц, у которых уже есть удостоверение, но данные об этом удостоверении отсутствуют в системе.

	Примечание

	Разрешено заменять удостоверение, отсутствует удостоверение в системе. В других случая выдавать удостоверение запрещено


Заполнение всех полей также аналогично операции «Выдача удостоверения». Добавлены только поля для ввода номера предыдущего удостоверения на вкладке «Предъявленные удостоверения».
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13.2.5. Замена удостоверения при утере

В данном пункте осуществляется замена удостоверения при его утере. Все поля будут заполнены из предыдущего удостоверения. Заполнение всех полей аналогично операции «Выдача удостоверения».

13.2.6. Открытие дополнительных категорий

В данном пункте осуществляется открытие дополнительных категорий для существующего удостоверения. Заполнение всех полей аналогично операции «Выдача удостоверения».
	Примечание

	Разрешено открывать дополнительные категории для лиц, у которых есть удостоверение и данные о котором уже есть в системе, и нет протокола изъятия удостоверения. В других случая открытие дополнительных категорий запрещено


13.2.7. Откат действующего удостоверения

Это действие отменяет операцию выдачи удостоверения. Соответственно удостоверение нужно будет выдать (если нет старого удостоверения) или заменить (если старое удостоверение просрочено).

13.2.8. Работа с архивными удостоверениями

Для работы с архивными записями доступно только 2 действия: редактирование и удаление. Эти действия аналогичны откату и редактированию текущего удостоверения.

13.3. Учет временных удостоверений по владельцу

Учёт временных удостоверений аналогичен учету обычных удостоверений. Интерфейс отличается тем, что нет ввода документа об обучении. Доступны следующие операции:

· Выдача временного удостоверения — в данном пункте осуществляется выдача временного удостоверения. Разрешена выдача нескольких одновременно действующих временных удостоверений;
· Замена временного удостоверения — в данном пункте осуществляется замена временного удостоверения;
· Выдача УТМ на основании временного удостоверения. В карточку выдачи УТМ из временного удостоверения передаются некоторые данные.
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13.4. Учет временных разрешений
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На верхней панели инструментов данной вкладки доступны следующие действия:

· Операции выдачи, замены, редактирования удостоверения;
· Откат выдачи удостоверения;
· Удаление архивного удостоверения;
· Редактирование архивного удостоверения.

13.4.1. Выдача временного разрешения
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Порядок заполнения полей:

1) Введите дату окончания действия («Действителен до»);
2) Выберите категории;
3) Заполните серию и номер удостоверения; 

4) Введите особые отметки; 
5) Подберите бланк спецпродукции (см. «Подбор спецпродукции»)

6) Введите примечание, если оно необходимо.

7) Введите дату операции.

13.5. Вкладка «Документы об образовании»

Для документов об образовании доступны операции добавления, редактирования и удаления. Тип документа можно выбирать из справочника (Справочники – Удостоверения – Справочник типов документов об образовании) или вводить вручную. Документы об образовании используются только при учёте удостоверений.
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13.6. Лишение удостоверения
Лишение удостоверения не разрешено оформлять вручную. Это действие происходит автоматически следующим образом: если у владельца есть протокол, в котором есть изъятие УТМ и отсутствует дата возврата, то такой владелец считается лишенным УТМ.

13.7. Печатные формы

13.7.1. Печать удостоверения

Печать удостоверения осуществляется при любой операции во вкладке «Удостоверения», а так же при редактировании удостоверения.

13.7.2. Печать временного удостоверения

Печать временного удостоверения осуществляется при любой операции во вкладке «Временные удостоверения», а так же при редактировании временного удостоверения.

13.7.3. Печать временного разрешения

Печать временного разрешения осуществляется при любой операции во вкладке «Временные удостоверения», а так же при редактировании временного разрешения.

13.7.4. Печать заявления на выдачу удостоверения

Печать заявления на выдачу удостоверения осуществляется при любой операции во вкладке «Удостоверения», а так же при редактировании удостоверения. Кнопка печати находится на вкладке «Выданные документы» в окне ввода данных.

13.7.5. Печать заявления на выдачу временного удостоверения

Печать заявления на выдачу временного удостоверения осуществляется при любой операции во вкладке «Временные удостоверения», а так же при редактировании временного удостоверения. Кнопка печати находится на вкладке «Выданные документы» в окне ввода данных.

13.7.6. Печать заявления на выдачу разрешения

Печать заявления на выдачу временного разрешения осуществляется при операции выдачи во вкладке «Временные разрешения», а так же при редактировании удостоверения. Кнопка печати находится на вкладке «Выданные документы» в окне ввода данных.

13.7.7. Печать личной карточки

Печать личной карточки осуществляется при любой операции во вкладке «Удостоверения», а так же при редактировании удостоверения. Кнопка печати находится на вкладке «Выданные документы» в окне ввода данных.

	Примечание

	В личной карточке в поле «Документ об образовании» записывается последний из выданных документов об образовании, который определяется по дате выдачи.
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