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Для формирования заявки на получение квалификационного аттестата необходимо:

· Запустить интернет обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши по его ярлыку на рабочем столе (Mozilla Firefox - [image: image18.png]


, Explorer - [image: image2.png](Sigallolisy



) или же нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому интернет обозревателю;

· В открывшемся окне в адресной строке ввести url адрес Системы https://bars-monjf.tatar.ru/monjf/
· В окне авторизации ввести «Логин» и «Пароль» выданный администратором Подсистемы и нажать кнопку «Вход».
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Зайти в систему по следующему адресу 
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Главное меню ›› Жилищная инспекция ›› Лицензирование ›› Реестр должностных лиц
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В результате выполнения операции на экране откроется вкладка с разделом «Реестр должностных лиц».
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Кнопкииспользуемые в разделе «Реестрдолжностных лиц»:
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Добавить.Нажать, еслинужно добавить запись
Обновить.Нажать, еслинужно обновить данные втаблице
Выгрузка вExcel.Нажать, еслинужно выгрузить данные вExcel
Удалить.Нажать, еслинужно удалить существующую запись
Редактировать.Нажать, еслинужно отредактировать существующую запись
Для добавления нового должностного лица в реестрнеобходимо нажать кнопку «Добавить», на экра-
не появится окно «Должностное лицо», где нужно заполнить необходимые поля.Списокполейподлежащих
заполнению приведенв таблице ниже.
[image: image11.png]


© 1992-2015,ЗАО «Барс Груп».
[image: image12.png]


[image: image13.png]


4
Реестрдолжностных лиц
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Кнопкииспользуемые в окне «Должностное лицо»:
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Сохранить.Нажать, еслинужно сохранить все изменения
Выбрать из контактовконтрагентов.Нажать, еслинужно выбрать лица из раздела контрагенты
Закрыть.Нажать, еслинужно закрыть окно без изменений
Выпадающийсписок.Нажать, еслинужно выбрать запись из выпадающего списка
Дата выдачи.Нажать, еслинужно указать дату
	Списокполейокна «Должностное лицо».


	Название поля

	Комментарий


	Фамилия

	Вводится фамилия должностного лица


	Имя

	Вводится имя должностного лица


	Отчество

	Вводится отчество должностного лица


	ИНН

	Вводится ИНН должностного лица. Запись должна быть уникальной, при повтор-ном ввода система выводит сообщение «Должностное лицо с таким ИНН уже су-ществует».


	Документ, удостоверяющий личность


	Тип документа

	Вводится вид документа, удостоверяющий личность


	Дата выдачи

	Вводится дата выдачи паспорта


	Серия

	Вводится серия паспорта


	Номер

	Вводится номер паспорта


	Кем выдан

	Вводится орган, выдавший паспорт



Обратите внимание, что должностное лицо можно добавить и с помощью кнопки«Выбрать из кон-
тактов контрагентов»(контактыберутся следующего источника:Участникипроцесса / Контрагенты/ Контакты).После нажатия кнопкиоткроется окно «Вы-
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Реестрдолжностных лиц
борконтактнойинформации», где выбрать нужныйконтакт инажать «Применить».После даннойопе-
рацииоткроется новая вкладка с разделом«Должностное лицо». После заполнения всех полей необходимо перевести статус с «Черновика» на «Заполнено».
© 1992-2015,ЗАО «Барс Груп».
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	Списокполейвкладки«Общие сведения».


	Название поля

	Комментарий


	Фамилия

	Вводится фамилия должностного лица


	Имя

	Вводится имя должностного лица


	Отчество

	Вводится отчество должностного лица


	E-mail

	Вводится электронный ящик должностного лица


	Телефон

	Вводится телефон должностного лица


	Адрес регистрации

	Вводится адрес регистрации должностного лица


	Адрес места жи-тельства

	Вводится адрес места жительства должностного лица


	Адрес места ро-ждения

	Вводится адрес места рождения должностного лица


	Дата рождения

	Вводится дата рождения должностного лица


	ИНН

	Вводится ИНН должностного лица


	Документ, удостоверяющийличность


	Тип документа

	Вводится вид документа, удостоверяющий личность. Паспорт выводится по умол-чанию.


	Дата выдачи

	Вводится дата выдачи паспорта


	Серия

	Вводится серия паспорта


	Номер

	Вводится номер паспорта


	Кем выдан

	Вводится орган, выдавший паспорт



«Общие сведения» имеет внутреннюю вкладку: Заявки на допуск к экзамену.
После необходимо скачать заявление на прохождение экзамена. Сделать это можно нажав на кнопку «Печать»  и в контекстном меню выбрать «Заявление на прохождение экзамена».

После формирования печатной формы «Заявление на прохождение экзамена» необходимо проверить (при необходимости внести изменения), подписать её, поставить печать организации и в электронном виде (скана документа в формате .pdf, .jpg и т.п. ) прикрепить в полях «Файл заявления» и «Файл согласия на обработку перс. данных» во вкладке «Заявки на допуск к экзамену». 
© 1992-2015,ЗАО «Барс Груп».
