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Введение

Информационно-аналитическая система (ИАС) предназначена для автоматизации процессов сбора и обработки первичной информации по земельному налогу и налогу на имущество образовательных учреждений и информационной поддержки процесса планирования и распределения бюджетных средств для компенсации оплаты земельного налога и налога на имущество образовательными учреждениями.

ИАС сбора и обработки первичной информации по земельному налогу и налогу на имущество образовательных учреждений предназначена для решения следующих основных задач:

· автоматизации процессов сбора и обработки реестров для расчета земельного налога и налога на имущество образовательных учреждений;

· сбора необходимых сведений для планирования и распределения бюджетных средств для компенсации оплаты земельного налога и налога на имущество образовательными учреждениями;

· формирования справок и других информационных выборок;

В данном документе описаны программные средства формирования реестров для расчета земельного налога и налога на имущества от подведомственных образовательных учреждений, обеспечивающие автоматизацию процессов подачи отчетной документации в Федеральное агентство по образованию.

1. Описание программных средств формирования реестров по расчету земельного налога и налога на имущество

Программные средства формирования реестров по расчету земельного налога и налога на имущество (опросник) представляют собой исполняемый программный модуль, поставляемый пользователям (представителям образовательных учреждений, ответственным за подачу отчетных документов) при помощи электронных каналов связи (например, по электронной почте) или на электронном носителе (диске или дискете).

Программный модуль позволяет:

· сформировать реестры по расчету земельного налога и налога на имущество в электронном виде;

· осуществить входной контроль вводимой пользователем информации;

· организовать многосеансовую работу пользователя при заполнении реестров по расчету земельного налога и налога на имущество;

· просмотреть и распечатать реестры по расчету земельного налога и налога на имущество в виде таблиц Excel;

· осуществить импорт данных реестров из ранее сформированных Excel-документов на основе шаблонов, утверждённых Минфином РФ.

Модуль реализован в среде программирования Microsoft Visual С++ 6.0. Применение языка С++ обусловлено рядом его достоинств: он обладает удобным синтаксисом, сопровождается развитыми библиотеками, имеет мощный компилятор и генерирует более эффективный код, чем большинство других языков. Модуль работает под управлением операционных систем Windows95/98/ME/NT/2000/XP.

2. Руководство пользователя

2.1. Инсталляция программного модуля

Запустите файл Setup.exe и следуйте инструкциям программы-инсталлятора. При успешной инсталляции, создается рабочий каталог программы (по умолчанию «C:\Program Files\ИмущЗемНал\Опросник»), и в меню «Пуск», «Программы» появляется строка «Зем. и имущ. налоги\Опросник».

Рабочий каталог программы содержит следующие файлы:

	Файл
	Описание

	TaxQuest.exe
	Исполняемый программный модуль

	TaxQuest.dbt
	Файл настроек, содержащий служебную информацию, необходимую для правильного функционирования программных средств

	Frame.xml
	Файл настроек, содержащий служебную информацию, необходимую для правильного функционирования программных средств

	dll.dat
	Служебный файл, содержащий информацию о динамически подключаемых библиотеках

	FormSupport6.dll
	Файл динамически подключаемой библиотеки

	sniXML6.dll
	Файл динамически подключаемой библиотеки

	dll\TaxQuest6.dll
	Файл динамически подключаемой библиотеки

	LandTemplate.xls
	Шаблон для печати реестра по расчету земельного налога

	EstateTemplate.xls
	Шаблон для печати реестра по расчету налога на имущество


Чтобы начать работу, запустите программу «Зем. и имущ. налоги\Опросник» из меню «Пуск», «Программы».
2.2. Подготовка реестров по расчету земельного налога и налога на имущество

2.2.1. Общие замечания

При запуске программного модуля на экране возникает главная форма (рис. 1). Форма содержит:

· строку меню;

· панель инструментов;

· левый фрейм, отображающий последовательность основных операций при подготовке отчетных документов и работе с программой;

· правый фрейм, являющийся рабочей областью и предназначенный для отображения информационных массивов, ввода данных и т.д.
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Рис. 1 - Главная экранная форма программы

На основной форме в правом или левом фрейме пользователь должен выбрать один из следующих разделов: «Сведения об учебном заведении», «Реестр земельных участков», «Реестр имущества».

При выборе пользователем одного из перечисленных пунктов возникает основная экранная форма соответствующего раздела.

Перейти в каждый из перечисленных разделов можно различными способами: с помощью выбора требуемого раздела в левом фрейме основной формы, нажатия на соответствующую гиперссылку в правом фрейме основной формы, выбора одноименного пункта меню в основном меню программы. При этом автоматически меняется содержимое основной формы программы: в левом фрейме выделяется (синий цвет) название выбранного раздела, а в правом фрейме отображается форма данного раздела.

Основными операциями при подготовке отчетных документов являются:

· ввод сведений об учреждении образования;

· ввод данных по каждой отчетной форме;

· экспорт отчетных форм.

Рассмотрим выполнение отдельных шагов.

2.2.2. Ввод сведений об учреждении образования

При выборе раздела «Сведения об учебном заведении» на экране появляется форма данного раздела с полями для ввода данных и кнопкой «Изменить» (рис. 2).
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Рис. 2 - Экранная форма ввода сведений об учреждении образования

Подсветка поля ввода розовым цветом указывает на то, что информация, введённая в это поле, не соответствует требованиям к формату данного поля. В частности, если поле является обязательным для заполнения, но в него не введены данные, оно также будет подсвечено розовым цветом. Проверка корректности вводимых данных осуществляется непосредственно по мере их ввода. Как только вводимые данные удовлетворяют требованиям корректности данного поля ввода, цвет его фона изменяется с розового на стандартный (белый). Дополнительная информация о требованиях к данным всегда доступна из текста всплывающих подсказок, которые появляются, если задержать указатель «мыши» над полем ввода на несколько секунд.

В разделе «Сведения об учебном заведении» требуется ввести следующие данные:

· Наименование учебного заведения (вводится через вспомогательное диалоговое окно, возникающее при нажатии на кнопку «Изменить…»);

· Ф.И.О. руководителя;

· Ф.И.О. главного бухгалтера;

· Отчетный год (выбирается из выпадающего списка);

· Сведения о сотруднике учреждения образования, ответственного за заполнение форм отчетности.

· Комментарии к реестрам (поле необязательно для заполнения).

Для выбора наименования учебного заведения необходимо нажать на кнопку «Изменить» и в открывшемся диалоговом окне «Поиск учебного заведения» (рис. 3) ввести известную последовательность букв из названия или цифр из ИНН учреждения, после чего нажать кнопку «Искать».

По окончании поиска в окне отобразится список найденных учреждений, удовлетворяющий введенным критериям поиска. При выборе одной из строк в окне списка результатов поиска полное название выбранного учреждения отображается в рамке ниже.
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Рис. 3 - Окно поиска учреждения образования

Далее требуется выбрать одно из найденных учреждений из списка и нажать кнопку «OK», либо можно повторить поиск, изменив значения критериев, а затем нажать кнопку «Искать».

Отчетный год выбирается из предлагаемого списка.

Сведения о сотруднике учреждения образования, ответственного за заполнение форм отчетности заполняются следующим образом.

В поле «ФИО» указывается фамилия, имя, отчество сотрудника образовательного учреждения, органа управления образованием Российской Федерации, ответственного за заполнение форм отчетности без сокращений (обязательно к заполнению).

В поле «Должность» указывается занимаемая должность сотрудника образовательного учреждения, ответственного за заполнение форм отчетности без сокращений (обязательно к заполнению).

В поле «Телефон» указывается контактный телефон. В скобках указывается код города/населенного пункта МГТК, например, «(095) 123-45-67» (обязательно к заполнению).

В поле «Факс» указывается номер факса. В скобках указывается код города/населенного пункта МГТК  (поле необязательно к заполнению).

В поле «E-mail» указывается адрес электронной почты  (поле обязательно к заполнению).

После выбора образовательного учреждения, указания периода подачи и заполнения сведений об ответственном сотруднике учреждения образования можно перейти к работе с реестрами для расчета налогов.

2.2.3. Ввод данных по реестру для расчета земельного налога

При выборе раздела «Реестр земельных участков» отобразится форма, представленная на рис. 4.

Форма содержит набор вкладок, одну для головного образовательного учреждения (бюджетополучателя 2го уровня), выбранного на форме «Сведения об учебном заведении», и по одной вкладке на каждое структурное подразделение (бюджетополучателя 3го уровня) головного образовательного учреждения. Наименования вкладок соответствуют кодам бюджетополучателей (ПБС) структурных подразделений. Данные по каждому структурному подразделению образовательного учреждения заполняются на отдельной вкладке. Наименование структурного подразделения указано в поле «Название» каждой вкладки.
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Рис. 4 - Экранная форма раздела «Реестр земельных участков»

По каждому структурному подразделению указываются следующие реквизиты:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязательность

	ОГРН
	Указывается основной государственный регистрационный номер
	13 цифр
	да

	ОКОПФ
	Указывается код организационно-правовой формы, присвоенный юридическому лицу
	5 цифр
	да

	ОКВЭД
	Указывается код ОКВЭД, присвоенный юридическому лицу
	ЦЦ или
ЦЦ.ЦЦ или
ЦЦ.ЦЦ.ЦЦ
	да

	ОКПО
	Указывается код ОКПО, присвоенный юридическому лицу
	8 цифр
	да


Сведения по земельным участкам каждого структурного подразделения заносятся в таблицу. Заполнение таблицы земельных участков следует начинать с добавления группы участков, затем переходить к добавлению земельных участков, относящихся к группе участков. Для добавления группы земельных участков служит кнопка «Добавить группу участков», для редактирования группы земельных участков – кнопка «Редактировать группу участков», для удаления группы земельных участков - кнопка «Удалить группу участков». Для добавления земельного участка служит кнопка «Добавить участок», для редактирования информации о земельном участке - кнопка «Редактировать участок», для удаления земельного участка - кнопка «Удалить участок». Кнопки расположены непосредственно над таблицей земельных участков.

По нажатию на кнопку «Добавить группу участков» открывается диалоговое окно, представленное на рис. 5. Поля, подсвеченные розовым цветом, являются обязательными для заполнения.
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Рис. 5 - Диалоговое окно редактирования группы объектов имущества

По каждой группе земельных участков необходимо указать следующие параметры:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязательность

	Код ОКТМО
	Код ОКТМО муниципальных образований, на территории которых находится имущество бюджетного учреждения
	11 цифр
	да

	КПП
	Указывается код КПП, присвоенный юридическому лицу
	9 цифр
	да


При вводе кода КПП в рамке ниже отображается наименование субъекта РФ, соответствующего введённому значению кода КПП. 
По нажатию на кнопку «Добавить участок» открывается диалоговое окно редактирования земельного участка, представленное на рис. 6.
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Рис. 6 - Диалоговое окно редактирования земельного участка
Для каждого земельного участка необходимо указать следующие параметры:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязательность

	Местоположение земельного участка

	Адм.-терр. образование
	Наименование административно-территориального образования в субъекте РФ, в котором находится земельный участок 
	Текст
	да

	Почтовый ориентир
	Адрес земельного участка
	Текст
	да

	Реквизиты участка

	Категория земель
	Категория земель
	Выбирается из списка
	да

	Кадастровый номер земельного участка
	Кадастровый номер земельного участка. Номер в формате: ЦЦ:ЦЦ:ЦЦ ЦЦ ЦЦ:ЦЦЦЦ
	ЦЦ:ЦЦ:ЦЦ ЦЦ ЦЦ:ЦЦЦЦ
	да

	Разреш. исполь-
зование
	Разрешенное использование земельного участка
	Текст
	да

	Право землевладения

	Вид права
	Вид права на земельный участок. Выбирается из списка, в соответствии c правоустанавливающим (правоутвердительным) документом на земельный участок
	Выбирается из списка
	да

	Доля в праве, %
	Доля в праве, в процентах
	Число от 1 до 100 с точностью до 2 знаков после запятой
	да

	Вид документа
	Вид правоустанавливающего (правоутвердительного) документа на земельный участок
	Выбирается из списка
	да

	Дата документа
	Дата документа
	Дата
	да

	Номер документа
	Номер документа
	Текст (до 32 символов)
	да

	Характеристики участка

	Общая площадь участка, кв.м.
	Общая площадь земельного участка, кв.м.
	Число с точностью до двух знаков после запятой.
	да

	УПКСЗ, руб. за кв.м.
	Удельный показатель кадастровой стоимости земель, руб./кв.м.
	Число с точностью до одного знака после запятой.
	да

	Участок подлежит налогообло​жению
	Галочка в этом поле ставится в случае, если земельный участок подлежит налогообложению
	Да/нет
	-

	Ставка земельного налога, %
	Ставка земельного налога, %
	Число с точностью до двух знаков после запятой. От 0 до 1,50.
	да

	Объекты недвижимо​сти
	Наименование объекта недвижимости, расположенного на земельном участке. В случае отсутствия на земельном участке объектов недвижимости вписывается слово «нет»
	Текст
	да


Сумма исчисленного земельного налога подлежащего уплате за год и за квартал вычисляется автоматически на основании данных, введенных пользователем.

После заполнения сведений об учебном заведении и информации обо всех земельных участках всех структурных подразделений образовательных учреждений нажмите кнопку «Проверка данных». В случае некорректного заполнения данных программа подскажет, в каком поле данные заполнены неверно.

2.2.4. Печать реестра для расчета земельного налога

Для печати реестра для расчета земельного налога нажмите кнопку «Печать в Excel». На основании шаблона будет сформирован и открыт файл MS Excel, откуда его можно будет распечатать средствами MS Excel. В случае наличия в редактируемых реестрах несохранённых изменений перед выполнением печати реестра в Excel, пользователю будет выдано окно с предложением сохранения изменения.

2.2.5. Экспорт реестра для расчета земельного налога

Функция экспорта предназначена для формирования файла с расширением «xml», который необходимо передать в центральное хранилище информации. Для осуществления экспорта следует нажать кнопку «Экспорт данных», расположенную под набором вкладок, содержащих информацию о земельных участках. Экспорт данных возможен лишь в случае корректного заполнения сведений об учреждении образования и сведений для расчета налога по каждому структурному подразделению образовательного учреждения. При некорректном заполнении сведений, программой будет отображено соответствующее предупреждение, в котором будет указана причина, по которой экспорт данных не производится. Следует отметить, что файлы экспорта с расширением «xml» недоступны для редактирования. Сохранение данных для последующего редактирования осуществляется в файл с расширением «tax». Как и в случае с печатью в Excel, необходимо сохранять изменения в реестре перед выполнением операции экспорта.

2.2.6. Ввод данных по реестру для расчета налога на имущество

При выборе раздела «Реестр имущества» отобразится форма, представленная на рис. 7. 
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Рис. 7 - Экранная форма раздела «Реестр имущества»

Форма содержит набор вкладок, одну для головного образовательного учреждения (бюджетополучателя 2го уровня), выбранного на форме «Сведения об учебном заведении», и по одной вкладке на каждое структурное подразделение (бюджетополучателя 3го уровня) головного образовательного учреждения. Наименования вкладок соответствуют кодам бюджетополучателей (ПБС) структурных подразделений. Данные по каждому структурному подразделению образовательного учреждения заполняются на отдельной вкладке. Наименование структурного подразделения указано в поле «Название» каждой вкладки. По каждому структурному подразделению указываются следующие реквизиты:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязате-льность

	ОГРН
	Указывается основной государственный регистрационный номер
	13 цифр
	Да

	ОКПО
	Указывается код ОКПО, присвоенный юридическому лицу
	8 цифр
	Да

	Реестровый номер имущества подразделения
	Реестровый номер имущества, признаваемого объектом налогообложения, присвоенный в соответствии с Положением об учете федерального имущества, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 03.07.98 N696 «Об организации учета федерального имущества и ведения реестра федерального имущества»
	8 цифр
	Да


Сведения по объектам имущества каждого структурного подразделения заносятся в таблицу. Заполнение таблицы объектов имущества следует начинать с добавления группы объектов имущества, затем переходить к добавлению строений, относящихся к группе имущества. Для добавления группы объектов имущества служит кнопка «Добавить группу объектов», для редактирования группы объектов имущества – кнопка «Редактировать группу объектов», для удаления группы объектов имущества - кнопка «Удалить группу объектов». Для добавления объектов служит кнопка «Добавить объект имущества», для редактирования объектов – кнопка «Редактировать объект имущества», для удаления объектов – кнопка «Удалить объект имущества». Кнопки расположены непосредственно над таблицей объектов имущества.

По нажатию на кнопку «Добавить группу объектов имущества» открывается диалоговое окно, представленное на рис. 8. Поля, подсвеченные розовым цветом, являются обязательными для заполнения.
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Рис. 8 - Диалоговое окно редактирования группы объектов имущества

По каждой группе объектов имущества необходимо указать следующие параметры:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязатель​ность

	Код ОКТМО
	Код ОКТМО муниципальных образований, на территории которых находится имущество бюджетного учреждения
	11 цифр
	да

	КПП
	Указывается код КПП, присвоенный юридическому лицу
	9 цифр
	да

	ОКТМО
	Код ОКТМО муниципальных образований, на территории которых находится имущество бюджетного учреждения
	11 цифр
	да

	Имущество подлежит налогообло-
жению
	Галочка в этом поле ставится в случае, если группа объектов имущества подлежит налогообложению
	Да/нет
	-

	Ставка налога на имущество, %
	Ставка налога на имущество, в процентах. Поле заполняется только если группа объектов имущества подлежит налогообложению
	Число с точностью до двух знаков после запятой. От 0 до 2,20.
	да

	Остаточная стоимость прочих основных средств, тыс.руб.
	Остаточная стоимость прочих основных средств по группе объектов имущества, в тысячах рублей.
	Число с точностью до одного знака после запятой
	да


При вводе кода КПП в рамке ниже отображается наименование субъекта РФ, соответствующего введённому значению кода КПП.

По нажатию на кнопку «Добавить объект имущества» открывается диалоговое окно, представленное на рис. 9. Поля, подсвеченные розовым цветом, являются обязательными для заполнения.
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Рис. 9 - Диалоговое окно редактирования объекта имущества
По каждому строению необходимо указать следующие параметры:

	Параметр
	Описание
	Формат
	Обязате​льность

	Наименование объекта
	Наименование объекта имущества (строения)
	Текст
	да

	Местоположение (адрес)
	Местоположение (адрес) объекта имущества
	Текст
	да

	Кадастровый номер (если объект имущества является строением)
	Кадастровый номер земельного участка, на котором расположено строение. Номер в формате: ЦЦ:ЦЦ:ЦЦ ЦЦ ЦЦ:ЦЦЦЦ 
	ЦЦ:ЦЦ:ЦЦ ЦЦ ЦЦ:ЦЦЦЦ
	нет

	Остат. стоимость, тыс.руб.
	Остаточная стоимость объекта имущества (строения) в тысячах рублей.
	Число, с точностью до одного знака после запятой
	да

	Площадь, кв.м. (если объект имущества является строением)
	Площадь объекта имущества, в квадратных метрах
	Число, с точностью до двух знаков после запятой
	нет


Сумма исчисленного налога на имущество подлежащего уплате за год и за квартал вычисляется автоматически на основании данных, введенных пользователем.

После заполнения сведений об учебном заведении и информации обо всех объектах имущества всех структурных подразделений образовательных учреждений нажмите кнопку «Проверка данных». В случае некорректного заполнения данных программа подскажет, в каком поле данные заполнены неверно.

2.2.7. Печать реестра для расчета налога на имущество

Для печати реестра для расчета налога на имущество нажмите кнопку «Печать в Excel». На основании шаблона будет сформирован и открыт файл MS Excel, откуда его можно будет распечатать средствами MS Excel. В случае наличия в редактируемых реестрах несохранённых изменений перед выполнением печати реестра в Excel, пользователю будет выдано окно с предложением сохранения изменения.

2.2.8. Экспорт реестра для расчета налога на имущество

Функция экспорта предназначена для формирования файла с расширением «xml», который необходимо передать в центральное хранилище информации. Для осуществления экспорта следует нажать кнопку «Экспорт данных», расположенную под набором вкладок, содержащих информацию о земельных участках. Экспорт данных возможен лишь в случае корректного заполнения сведений об учреждении образования и сведений для расчета налога по каждому структурному подразделению образовательного учреждения. При некорректном заполнении сведений, программой будет отображено соответствующее предупреждение, в котором будет указана причина, по которой экспорт данных не производится. Следует отметить, что файлы экспорта с расширением «xml» недоступны для редактирования. Сохранение данных для последующего редактирования осуществляется в файл с расширением «tax». Как и в случае с печатью в Excel, необходимо сохранять изменения в реестре перед выполнением операции экспорта.

2.3.  Открытие, создание и сохранение файла отчетных документов

При запуске программы создается новый файл «Безымянный.tax». Для того чтобы можно было продолжить работу над введенными данными в следующем сеансе работы, необходимо сохранить данные по отчетной документации. Для этого служат команды «Сохранить» или «Сохранить как…» меню «Файл». Данные сохраняются в файле с расширением «tax» Открытие ранее сохраненных данных осуществляется с помощью команды «Открыть» меню «Файл». Для создания нового файла используется команда «Создать» меню «Файл».

2.4.  Импорт ранее сформированных реестров

В опроснике реализована возможность импорта ранее сформированных реестров из документов MS Excel. Импорт реестра земельных участков поддерживается для Excel-документов, сформированных в утилите LandTax по нажатию кнопки «Сохранить». Для реестра по имуществу поддерживается утверждённый Минфином шаблон составления реестров (как автоматизированная версия, так и версия без встроенных макросов). Для импорта существующих реестров необходимо выбрать пункт меню «Импорт данных / Реестр земельных участков…» либо «Импорт данных / Реестр имущества…» соответственно. После активации функции импорта пользователю требуется указать файл для импорта в стандартном диалоговом окне выбора файла. По завершении процесса импорта данных отображается окно с сообщением об успешном либо ошибочном  результате импорта. В случае отсутствия конфликтов, импортируемые данные не замещают существующие, а добавляются к ним. Конфликт возникает, если импортируемые данные относятся к другому образовательному учреждению, нежели выбранное в качестве головного в опроснике. При обнаружении конфликта пользователь может либо отказаться от импорта, либо подтвердить необходимость импорта в сочетании со сбросом всех ранее введённых в опросник данных.
3. Минимальные требования к аппаратно-программной платформе

3.1.  Аппаратные требования

· IBM PC-совместимый компьютер с микропроцессором 486 или Pentium.

· 64 Мбайт оперативной памяти.

· Необходимое пространство на жестком диске – 2.5 Мбайт.

· Дисковод для гибких дисков 3,5".

· VGA или SVGA-монитор и видеоадаптер. Рекомендуемое разрешение экрана - 1024х768 точек или выше.

· Мышь, поддерживаемая системой Windows.

3.2.  Программные требования

· Операционная система Windows 9X/NT/ME/2000/XP.

