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1. ВВЕДЕНИЕ

Данный документ является руководством по ведению классификатора адресов России (КЛАДР) для сотрудников организаций ФНС России, ответственных за поддержание КЛАДР в актуальном и достоверном состоянии. DOS-версия 3.14 ПИК КЛАДР-МС для организаций ФНС России включает программы: 

Kladrm.exe (программа ведения эталонной БД КЛАДР – для ФГУП ГНИВЦ ФНС России);

Kladrg.exe (программа ведения технологической БД КЛАДР регионального уровня – для УФНС по субъектам РФ);

Kladrt.exe (программа ведения технологической БД КЛАДР местного уровня – для ИФНС России);

Kladrs.exe (программа ведения рабочих БД КЛАДР регионального и местного уровней на основе файлов изменений).

1.1. Область применения и краткое описание возможностей

Область применения ПИК КЛАДР-МС – ведение нормативно-справочной информации и классификаторов.
ПИК КЛАДР-МС обеспечивает следующие основные возможности: 

· поиск адресных объектов в классификаторе;

· определение по адресу кода ОКАТО, почтового индекса, кода ИФНС, на территории которых находится данный адрес;

· ведение классификатора адресов России (КЛАДР) в диалоговом режиме и формирование записей коррекции базы данных (БД) по результатам ведения;

· ведение классификатора на основе файлов изменений;

· экспорт данных из классификатора;

· выполнение сервисных функций (упаковка файлов БД; создание индексных файлов; создание фрагмента БД, содержащего адресные данные одного или нескольких выбранных регионов).

1.2. Уровень подготовки пользователя

Работа с ПИК КЛАДР-МС не требует от пользователей специальных знаний в области программного обеспечения. Пользователи должны быть знакомы с основными правилами работы на ПЭВМ, иметь представление о файловой структуре DOS и знать особенности представления адресной информации в КЛАДР.

Перед началом работы с ПИК КЛАДР-МС необходимо ознакомится с описанием классификатора адресов России (файл OpisKlad.doc, поставляемый вместе с эксплуатационной документацией).
2. Назначение и условия применения

2.1. ПИК КЛАДР-МС предназначен для автоматизации следующих функций: 

· ведение БД КЛАДР в диалоговом режиме, создание файлов изменений по результатам ведения;

· обновление БД на основе файлов изменений;

· создание региональных баз данных классификатора;

· поиск записей в БД КЛАДР по различным условиям.

2.2. ПИК КЛАДР-МС разработан с использованием СУБД FoxPro версии 2.6 для DOS и должен эксплуатироваться на автономной ПЭВМ в среде операционной системы MS DOS или MS WINDOWS 95/98/2000/NT. Характеристики ПЭВМ для ПИК КЛАДР-МС должны соответствовать перечисленным ниже требованиям:

объем оперативной памяти не менее 32 Мб (желательно от 64);

объем памяти на жестком магнитном диске для размещения комплекса не менее:

100 Мбайт – при условии, что БД содержит только адресные объекты одного региона;

250 Мбайт – для централизованного ведения БД КЛАДР за всю Россию.

2.3. На федеральном уровне хранится и ведется одна БД КЛАДР, называемая эталонной (ЭБД). На региональном и местном уровнях должны вестись рабочие и технологические базы данных КЛАДР. Рабочие базы (РБД) являются копиями (фрагментами) эталонной БД КЛАДР и предназначены для актуализации баз данных программных комплексов, использующих КЛАДР. Технологические базы (ТБД) предназначены для подготовки на региональном и местном уровнях изменений для корректировки ЭБД КЛАДР. 

Исходными данными для централизованного ведения ЭБД КЛАДР являются предложения об изменениях адресной информации (файлы изменений, содержащие записи коррекции базы данных), подготовленные на нижних уровнях на основе ТБД.

Файлы изменений передаются в электронном виде установленным порядком по электронной почте или на магнитных носителях. ПИК КЛАДР-МС обеспечивает объединение записей коррекции, поступающих с нижних уровней и формирование обобщенных файлов изменений. 

3. Подготовка ПИК КЛАДР-МС к работе.

3.1. Состав и содержание дистрибутивного носителя данных 

ПИК КЛАДР-МС поставляется пользователям по электронной почте или на магнитных носителях. Дистрибутивный носитель содержит упакованные программные модули, файлы подсказок, документацию:

· KLADRG.ARJ – программа ведения технологической базы данных КЛАДР регионального уровня (DOS-версия) – для управлений ФНС России по субъектам РФ;
· KLADRT. ARJ – программа ведения технологической базы данных КЛАДР местного уровня (DOS-версия) для – ИФНС России;

· KLADRS. ARJ – программа ведения рабочей базы данных КЛАДР для всех уровней (DOS-версия);

· HELP.DBF и HELP.FPT – файлы подсказок (файлы с текстами "Помощь");

· DOCUMD.ARJ – документация в составе: 

·   RUKPOLD.DOC – ПИК КЛАДР-МС. Руководство пользователя;

·   RUKPRGD.DOC – ПИК КЛАДР-МС. Руководство программиста;

·   OPISKLAD.DOC – описание КЛАДР-МС;

·   METODIKA.DOC – методические указания по ведению БД КЛАДР.

3.2. Порядок загрузки комплекса и данных

3.2.1. Подготовка к функционированию (установка) программы заключается в записи на жесткий магнитный диск (ЖМД) ПЭВМ исполняемого программного модуля, файлов с текстами "Помощь" и файлов БД классификатора. Все это может размещаться в корневом сегменте или специально созданном каталоге. Не накладывается никаких ограничений на имя такого каталога. 

Файлы с текстами "Помощь" должны размещаться в том же каталоге, что и исполняемый модуль. Основные файлы БД КЛАДР (KLADR.DBF, STREET.DBF, DOMA.DBF, FLAT.DBF, ALTNAMES.DBF и SOCRBASE.DBF) должны размещаться в подкаталоге с именем BASE. 

3.2.2. Для загрузки комплекса и данных необходимо выполнить следующие действия:

· создать каталог для размещения комплекса и данных;

· создать в этом каталоге подкаталоги с именами BASE, SERV, FILES (подкаталоги SERV, FILES можно не создавать – они создадутся автоматически при первом запуске программы ведения КЛАДР);
· скопировать в подкаталог BASE файлы базы данных КЛАДР (файлы KLADR.DBF, STREET.DBF, DOMA.DBF, FLAT.DBF, ALTNAMES.DBF и SOCRBASE.DBF);

· распаковать архивный файл, содержащий требуемую программу ведения БД КЛАДР, в каталог, созданный на первом этапе.
В подкаталоге SERV размещаются служебные файлы:

KORR.DBF – файл записей коррекции, формируемых в процессе ведения БД КЛАДР в диалоговом режиме; 

KORRJRN.DBF – журнал, в котором фиксируются результаты обработки файлов изменений в процессе ведения БД КЛАДР в пакетном режиме;

KORRERR.DBF – файл с ошибками обработки файлов изменений;

UPIM.DBF – файл настроечной информации, в котором фиксируются данные, указанные пользователем при первом запуске программы (код УФНС – для программы KLADRG.EXE, код ИФНС – для программы KLADRT.EXE).
В подкаталог FILES программа заносит экспортные файлы и файлы изменений, сформированные в процессе ведения БД КЛАДР в диалоговом режиме.

3.2.3. В версии программ 3.14. предусмотрена выдача в нижней части экрана наименований ИФНС из Справочника кодов обозначений налоговых органов для целей учета налогоплательщиков (СОУН), наименований объектов административно-территориального деления России из ОКАТО и наименований муниципальных образований из классификатора территорий муниципальных образований. Для обеспечения вывода указанных наименований в каталог FILES необходимо поместить следующие файлы:  SOUN1.TXT,  OKATO.TXT,  VKTMO1.TXT,  VKTMO2.TXT. Указанные файлы, содержащие актуальные состояния соответствующих классификаторов, передаются в ФАП и размещаются на файл-сервере электронной почты ДИОНИС.
3.3. Запуск программы

3.3.1. После установки программа KLADRG.EXE (KLADRT.EXE, KLADRS.EXE) может быть запущена на выполнение любым доступным способом из среды MS DOS и WINDOWS 95(98, 2000, NT). При первом запуске программы (файл UPIM пустой либо отсутствует и создается в момент запуска) нужно в появившейся на экране форме указать код налогового органа.

3.3.2. При запуске программы в отношении файлов базы данных выполняются следующие действия: 

· проверка наличия каталогов;

· проверка наличия каждого файла;

· создание индексных файлов.

3.3.3. Если при запуске программы будет установлено отсутствие любого из основных информационных файлов классификатора, то пользователю будет предложен выбор: скопировать соответствующий файл из другого места, или создать его автоматически. При выборе файла будет произведено его копирование, в противном случае (нажата кнопка «Cancel») – программа будет завершена. Остальные служебные файлы, в случае их отсутствия, создаются автоматически без предупреждения пользователя.

3.3.4. Вместе с файлами классификатора будут размещаться соответствующие им индексные файлы, которым присваиваются такие же имена с расширением "cdx". Индексные файлы, если они отсутствуют, создаются программой автоматически. В случае перезаписи файлов классификатора из другого источника индексные файлы для них следует удалять для того, чтобы обеспечивалось взаимное соответствие содержания тех и других файлов.

4. Описание операций

4.1. Управление функционированием

4.1.1. Управление функционированием программы в основном выполняется с помощью манипулятора типа «мышь», а также с помощью клавиатуры. 

При управлении работой программы выделяются следующие группы объектов:

· меню – для выбора выполняемых функций;

· таблицы – просмотр сведений классификатора;

· формы ввода – для ввода значений характеристик объектов и других параметров управления;

· подсказки – пояснения к выполняемым функциям.

4.1.2. Для выбора выполняемых функций используются меню двух типов:

· горизонтальное – размещается в верхней строке экрана;

· вертикальное – появляется под соответствующим пунктом горизонтального меню или правее другого вертикального меню.

Каждый из видов меню представляет собой некоторый перечень элементов (пунктов), которые подразделяются на активные, доступные и недоступные. Активный пункт любого меню всегда выделяется среди остальных более ярким цветом. Приглушенным цветом в меню выделяются недоступные в данный момент пункты. Определение доступности пункта меню осуществляется программным путем в зависимости от возможности выполнения той или иной функции.

Переход к меню осуществляется по клавише F10. Движение по пунктам меню с помощью клавиатуры производится клавишами "вправо", "влево", "вверх" и "вниз", отказ от выбора – клавишей "Esc". Выбор пункта осуществляется щелчком левой кнопки мыши, нажатием клавиши "Enter" или "Space" (когда активен требуемый пункт меню).

4.1.3. Для просмотра данных классификатора в программе применяется табличная форма. Управляющими элементами таблицы для мыши являются линейки вертикальной и горизонтальной прокрутки, а также разделители колонок. Установка мыши на соответствующий разделитель колонки с последующим нажатием левой кнопки и перемещением позволяет изменять ширину просмотра нужной колонки таблицы.

Выделение необходимого объекта в таблице (с помощью мыши) осуществляется путем подведения курсора к строке таблицы со сведениями по данному объекту и щелчком левой кнопки мыши.

Движение по таблице при помощи клавиатуры осуществляется следующими клавишами:

· "вниз" – передвижение на одну строку ниже;

· "вверх" – передвижение на одну строку выше;

· "PgUp" – передвижение на один экран выше;

· "PgDn" – передвижение на один экран ниже;

· "Tab" – передвижение на одну колонку вправо.

Переход к горизонтальному меню осуществляется нажатием клавиши F10, возврат к таблице – нажатием клавиши Esc.

4.1.4. Формы ввода служат для ввода значений характеристик объектов и других параметров управления. В программе используется несколько разновидностей форм ввода:

· для ввода значений характеристик объектов классификатора;

· для выбора дальнейших действий;

· для предупреждения о некоторых ситуациях, возникающих в процессе работы программы.

В формах ввода могут присутствовать следующие элементы управления:

· поля ввода – для ввода с клавиатуры значений отдельных характеристик;

· радио-кнопки – для выбора одного из нескольких заранее определенных значений;

· выпадающие списки – для выбора одного из элементов списка;

· кнопки-переключатели – для включения (выключения) значения некоторого признака.

Переход между элементами управления во всех видах форм ввода производится клавишами "Tab", "вниз", "вверх", "вправо" и "влево".

4.1.5. Поля ввода представляются в виде окошек. Ввод значения осуществляется после заполнения окошка при нажатии клавиши «Enter». При вводе в такие поля осуществляется проверка корректности вводимого значения. Правила контроля значений отдельных характеристик и перечень возможных сообщений об ошибках описаны в разделе 5 данного Руководства. Если введенное значение не соответствует предъявляемым к нему требованиям, то выход из поля сделается невозможным, пока не будет введено корректное значение. 

4.1.6. Только одна радио-кнопка может быть нажата. Каждая такая кнопка представляет собой одну позицию экрана, ограниченную кружком. Считается, что кнопка нажата и выбрано соответствующее ей значение, если в кружке находится точка. Перемещение между значениями радио-кнопки производится клавишами "вниз", "вверх", "вправо" и "влево". Выбор значения – клавишей «Enter» или щелчком левой кнопки мыши.

4.1.7. Выпадающие списки представляются только одним значением. Целиком список раскрывается, если на него установлен курсор и нажата клавиша «Enter» («Space»), а также при нажатии левой клавиши мыши, когда ее указатель находится внутри прямоугольника. Движение по списку выполняется клавишами "вниз", "вверх", "PgUp" и "PgDn" или перемещением указателя мыши. Выбор необходимого значения – нажатием клавиши «Enter» («Space») или отпусканием кнопки мыши, когда выделено требуемое значение.

4.1.8. Кнопки-переключатели отображаются на экране в виде символа «Х» или пробела, взятого в квадратные скобки с наименованием признака, указанным правее. Включение (выключение) признака выполняется клавишей «Enter» («Space») или щелчком левой кнопки мыши.

4.1.9. Для обращения к справочной информации необходимо использовать пункты меню "Помощь". 

4.2. Перечень операций ведения БД КЛАДР в диалоговом режиме

Ведение классификатора в диалоговом режиме предусматривает выполнение следующих операций:

- просмотр данных классификатора;

- обновление характеристик адресного объекта;

- добавление (включение) нового адресного объекта в состав классификатора;

- удаление (исключение) адресного объекта из состава классификатора;

- переименование адресного объекта, «восстановление» объекта (перевод объекта из неактуальных в актуальные);

- переподчинение (изменение подчиненности) объекта, перевод населенных пунктов в разряд городов;

- групповое обновление кодов налоговых органов (почтовых индексов) у выделенных объектов, расположенных в одной таблице, или объектов, подчиненных данному старшему объекту;

- групповое заполнение (изменение) кодов ОКАТО у выделенных объектов, расположенных в одной таблице, или объектов, подчиненных данному старшему объекту и расположенных на территории данного налогового органа;

- групповые изменения участков ИФНС у выделенных объектов, расположенных в одной таблице, или объектов, подчиненных данному старшему объекту;

- групповое перемещение отмеченных объектов (переподчинение – изменение их старшего объекта; перевод на другой уровень, например, населенные пункты могут быть перемещены на уровень городов или улиц);

- перевод объекта в разряд неактуальных (“несуществующих”);

- добавление улиц данного населенного пункта в другой город (населенный пункт), в состав которого вошел данный населенный пункт (операция “Слияние”);

- экспорт данных классификатора во внешние файлы.

Выполнение всех операций ведения, связанных с внесением изменений в состав классификатора, сопровождается формированием записей коррекции, соответствующих типу операции.

4.3. Подготовительные действия перед выполнением операций ведения

Для ведения классификатора в диалоговом режиме необходимо после запуска программы в главном меню выбрать пункт «Операции», а затем из выпадающего вертикального меню – пункт «Содержание». После этого на экране появится таблица с перечнем регионов (данные для просмотра классификатора представляются в табличном виде, объекты в таблице расположены в алфавитном порядке). В верхней строке располагается меню, с помощью которого можно перейти на любой уровень адресных объектов для их просмотра, осуществить поиск объекта в текущей таблице (отображаемой в данный момент на экране) и перейти к выполнению одной из операций ведения. 

Перед выполнением операций ведения осуществляется сначала поиск таблицы, где размещается нужный объект, а затем поиск и выделение самого объекта. Для этого используются пункты меню «Рай» – район, «Гор» – город, «Нас» – населенный пункт, «Ул» – улицы, «Дом» – дома, «Кв» – квартиры и "Поиск", а также кнопка «Esc» для возврата назад (на уровень выше).

Пункт меню «Поиск» предназначен для поиска объекта в текущей таблице. Выбор этого пункта вызывает появление на экране окна поиска. В этом окне вводятся начальные символы наименования искомого объекта. После поиска будет выделен тот объект, наименование которого или совпадает с введенным значением или наиболее близко к нему.

Если объект был переименован, то данные о его переименовании (о старом названии) можно посмотреть, выбрав пункт меню «Переим».

4.4. Операция «Добавление»

Операция ведения данных классификатора «Добавление» предусматривает включение в классификатор нового объекта. Для выполнения данной операции необходимо перейти к таблице классификатора, где должен размещаться вводимый объект. Переход к этой таблице осуществляется через старший объект, которому подчинен вновь вводимый, путем указания уровня («Рай» – район, «Гор» – город, «Нас» – населенный пункт, «Ул» – улицы, «Дом» – дома, «Кв» – квартиры) добавляемого объекта. Затем нужно выбрать пункт меню «Вед», а затем в появившемся вертикальном меню – пункт «Добавление». После этого на экране появится форма, которая будет содержать сведения (без наименования) о текущем объекте или – если включение производится в пустую таблицу – о старшем объекте. 

При вводе наименования объекта выдается список наименований, имеющихся в данный момент в БД. Можно выбрать наименование из списка, либо набрать свое наименование. Если необходимо ввести новое наименование, отсутствующее в этом списке, то нужно нажать клавишу Esc и ответить «Да» на запрос, который будет выведен на экран. 

Классификационный код объекта формируется автоматически с учетом кода старшего объекта. Значение фасета, соответствующего уровню включаемого объекта, формируется путем добавления единицы к максимальному значению, которое имеется в данной таблице. При необходимости значение этого фасета можно скорректировать.

После ввода значения каждой характеристики объекта осуществляется проверка его корректности по соответствующим правилам. Если введенное значение конкретной характеристики не соответствует этим правилам, то будет выдано сообщение об ошибке, и выход из поля сделается невозможным до тех пор, пока не будет введено корректное значение. При положительном результате операции «Добавление» новый объект появится в таблице и будет сформирована соответствующая запись коррекции.

Примечание. Новые улицы в города с районным делением желательно вводить в регионе (управлении ФНС по субъекту РФ), так как в противном случае вновь вводимым улицам в разных ИФНС города будут присваиваться одни и те же классификационные коды, причем одна и та же улица может быть введена несколько раз, если она проходит по территориям, подведомственным нескольким инспекциям.

Для улиц (пятый уровень классификации КЛАДР), полностью находящихся на территории обслуживания одной налоговой инспекции (одного территориального подразделения ИФНС, одного почтового отделения), находящихся в одном административном районе города, в базе данных КЛАДР поля "код налогового органа" ("территориальный участок", "почтовый индекс", "код ОКАТО") в обязательном порядке должны заполняться соответствующими кодами. Эти коды в обязательном порядке должны также заноситься в соответствующие поля записей для домов этих улиц (на шестом уровне классификации КЛАДР). Признаком того, что в базе данных КЛАДР содержатся сведения о домах данной улицы, будет наличие в ее записи пустого (пробельного) значения хотя бы в одном из указанных полей.
Для улиц, находящихся на территории обслуживания нескольких налоговых инспекции (нескольких территориальных подразделений ИФНС, нескольких почтовых отделений, либо в нескольких административных районах города, в БД КЛАДР поля "код налогового органа", "почтовый индекс" или "код ОКАТО" не заполняются (остаются пустыми). В этом случае коды налоговой инспекции, почтового отделения или административного района города указываются только на шестом уровне классификации КЛАДР (на уровне "дома").

4.5. Операция «Обновление»

Операция ведения «Обновление» предусматривает изменение значений отдельных характеристик объекта, уже существующего в классификаторе. Для выполнения данной операции необходимо выделить обновляемый объект и последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Обновление». После этого на экране появится форма, содержащая сведения о текущем объекте. 

При изменении наименования объекта выдается список наименований, имеющихся в данный момент в БД. Если необходимо ввести новое наименование, отсутствующее в этом списке, то нужно нажать кнопку Esc.

Для объектов уровня «Районы»
, «Города» и «Населенные пункты» предусмотрена возможность придания им статуса центра либо лишения этого статуса. Для этого необходимо ввести в поле «Статус» нужное значение (справа от этого поля приведены его возможные значения). Однако центральный объект может уже существовать, тогда необходимо лишить его статуса центра, чтобы передать этот статус другому объекту.

При положительном результате обновления классификатора новые значения характеристик объекта отобразятся в таблице, а также будет сформирована соответствующая запись коррекции. 

Операция «Обновление» позволяет изменить фасет кода, соответствующий уровню данного объекта. 

4.6. Операция «Удаление»

Операция ведения «Удаление» предусматривает исключение объекта из классификатора, а также всех объектов, подчиненных ему. Для исключения объекта необходимо его выделить и последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Удаление». На экране появится предупреждающее сообщение. После утвердительного ответа объект будет удален из базы.

После завершения операции «Удаление» объект будет исключен из таблицы и будет сформирована соответствующая запись коррекции. После обработки данной записи коррекции в пакетном режиме в базе данных будет удален соответствующий объект вместе со всеми своими подчиненными объектами.

Рекомендация. После сеанса обновления БД, если производились операции удаления адресных объектов, желательно упаковать БД, используя соответствующую сервисную функцию, и удалить индексные файлы (чтобы они при очередном запуске программы ведения создались заново).

4.7. Операции «Переподчинение» и «Перевод населенного пункта (НП) в разряд городов»

Данная операция доступна только на федеральном уровне. УФНС России должны представлять в ГНИВЦ необходимые сведения (в произвольной форме) и основание: ссылка на законодательный (нормативный) акт субъекта РФ, местной администрации.
4.7.1. Операция ведения данных классификатора «Переподчинение» предусматривает изменение положения объекта в классификаторе (корректура иерархии подчиненности объекта), выражающееся в коррекции классификационного кода объекта. При этом может сохраняться старая запись, содержащая сведения об объекте до его переподчинения. В этой записи в два последних разряда кода объекта (признак актуальности) будет занесено значение “51”. 

Для установления связи между записями, описывающими положение объекта до и после выполнения данной операции, формируется и заносится в файл Altnames.dbf запись, содержащая старый и новый коды переподчиненного объекта. Внимание! После переподчинения объекта нельзя менять его код (т.к. будет потеряна связь с записью, содержащей сведения об объекте до его переподчинения).

В программе предусмотрена возможность отказа от сохранения сведений о положении объекта до выполнения операции переподчинения, при этом запись объекта со старым кодом удаляется из БД и в файл Altnames.dbf ничего не заносится. 

Для ее выполнения необходимо выделить объект, подлежащий переподчинению, и последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Переподчинение».

После этого на экране появится форма, содержащая сведения об иерархии подчиненности текущего объекта. В данной форме для каждого возможного уровня иерархии подчиненности предусмотрен выпадающий список возможных старших объектов, а также кнопки для исключения подчиненности соответствующему уровню.

Классификационный код объекта в результате выполнения операции формируется автоматически с учетом кодов старших объектов. Значение фасеты, соответствующей уровню переподчиняемого объекта, определяется добавлением единицы к максимальному значению, которое имеется в соответствующей таблице. Автоматически будут откорректированы коды во всех записях подчиненных объектов. 

После выполнения переподчинения на экран будет выдано сообщение:

«Вы хотите сохранить в базе данных сведения о переподчинении данного объекта?».

Если эти сведения сохранять не нужно (была просто устранена ошибка в подчиненности объекта), то необходимо нажать кнопку <Нет>. 

Примечание. Из таблицы Altnames можно удалять записи (Операции – Переподчинения – …), при этом из БД удаляется запись со старым кодом.

4.7.2. Для объектов уровня «Населенные пункты» предусмотрена специальная операция «Перевод НП в разряд городов» (Ведение – перевод НП в разряд городов). После подтверждения операции выбранный объект будет переведен в разряд городов соответствующего подчинения: значение фасеты уровня «Город» будет определено как максимальное значение в соответствующей таблице с увеличением на 1, а фасете уровня «Населенный пункт» – присвоено значение «000». Если значение поля «Сокращение» данного населенного пункта не входит в состав допустимых значений для уровня «Город», то сначала появится предупреждение, а затем таблица для выбора нового значения.

4.8. Переименования адресных объектов

4.8.1. Операции переименования

При выборе пункта горизонтального меню “Переим” сначала раскрывается меню из двух пунктов: «Переименования данного объекта» и «Переименования других объектов». При выборе первого пункта на экране появляется таблица с объектом, подлежащим переименованию (о втором пункте меню см. п. 4.8.4.). В верху таблицы находится горизонтальное меню, содержащее два пункта: «Помощь» и «Ведение». При выборе пункта «Ведение» раскрывается вертикальное меню, содержащее конкретные операции:

Переименование (данного объекта);

Добавление (еще одного старого наименования данного объекта);

Удаление (одного из старых наименований);

Обновление (изменение одного из старых наименований).

4.8.2. Переименование (данного объекта)

Данная операция выбирается при необходимости замены старого наименования, находящегося в файле Kladr.dbf или Street.dbf, на новое наименование объекта. В появившейся форме (после выполнения п. 4.8.1. и выбора данной операции) нужно набрать новое имя объекта и выбрать из списка, если необходимо, новое сокращение. После нажатия кнопки «Ввод» в файле Kladr.dbf (Street.dbf) будет занесена запись с новым наименованием и новым сокращением объекта, в последние два разряда кода записи со старым наименованием будет добавлена единица, а сама запись будет скрыта. Эту запись можно просмотреть двумя способами:

· с помощью функции «Поиск объектов» (п. 4.15.), указав в качестве условия поиска основную часть кода объекта (без последних двух разрядов) с последующим символом «*»;

· выделить строку с актуальным названием объекта и выбрать пункт меню «ПереиМ».

4.8.3. Добавление, удаление, обновление записей, содержащих старые наименования данного объекта

После выделения конкретного адресного объекта выполнить пункт 4.8.1. 

Для добавления старого (альтернативного) названия данного объекта в появившейся на экране таблице последовательно выбрать пункты меню «Ведение» – «Добавление» и заполнить выданную на экран форму ввода данных (эта форма будет содержать данные выделенной в таблице записи, поэтому требуется изменить только содержание окон «Наименование» и, может быть, «Сокращение»). После этого нажать «Ввод».

Для того чтобы удалить запись, содержащую одно из старых наименований объекта, необходимо выделить эту запись, последовательно выбрать пункты меню «Ведение» – «Удаление» и утвердительно ответить на вопрос, выданный на экран.

При необходимости обновления записи, содержащей одно из старых наименований объекта, нужно выделить эту запись, последовательно выбрать пункты меню «Ведение» – «Обновление». В выданной на экран форме ввода данных изменить содержание нужных окон и нажать «Ввод».

4.8.4. Пункт раскрывающегося меню «Переименования других объектов»

Данный пункт меню предназначен для просмотра старых наименований объектов (неактуальных, несуществующих объектов) текущей таблицы. Например, если на экране присутствует таблица с населенными пунктами района, то можно просмотреть все прежние наименования населенных пунктов (все несуществующие населенные пункты) данного района. Для удобства просмотра список старых наименований можно отсортировать по коду либо по наименованию. Примечание: в последнем разряде кодов неактуальных (старых) наименований стоит цифра, отличная от “0”.

Любой несуществующий населенный пункт, признак актуальности которого имеет значение ‘99’ (см. пункт 4.17. данного раздела) и которому не соответствует ни один из актуальных (существующих) объектов, может быть при просмотре снова переведен в разряд актуальных (существующих) объектов. Для этого необходимо после его выделения выбрать в присутствующем на экране меню пункт «Восстановление».

4.9. Групповые обновления подчиненных объектов

Эта операция предназначена для группового обновления почтовых индексов (кодов налоговых органов), группового заполнения (изменения) кодов ОКАТО у всех объектов, подчиненных данному. Для ее выполнения необходимо выбрать старший объект (например, район), в пределах которого (у его населенных пунктов) должно быть произведено обновление почтовых индексов (кодов ИФНС, кодов участков ИФНС) или заполнение (изменение) кодов ОКАТО. Затем последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Групповые обновления» -  «Групповые изменения Кодов ИФНС» (или «Групповые изменения почт.индексов», или «Групповые Заполнения ОКАТО», или «Групповые изменения участков ИФНС»).

4.9.1. Групповые замены кодов ИФНС (почтовых индексов, кодов ОКАТО)

После выбора необходимого пункта меню на экране появится форма, в которой курсор будет находиться в первой позиции левого окна, служащего для ввода почтового индекса (кода ИФНС), подлежащего замене, или кода ОКАТО). После заполнения левого окна с помощью кнопки клавиатуры «Tab» или мыши перейти в правое окно и ввести новый индекс (код ИФНС), на который необходимо заменить старый (код налогового органа, для которого вводится код ОКАТО). Нажать кнопку “Заменить” (“Заполнить”).

Поскольку территории, подведомственные налоговым органам и административно-территориальным образованиям, могут не совпадать, то в некоторых случаях требуется корректировка введенных таким образом кодов ОКАТО. Для выполнения этой корректировки необходимо использовать операцию «Обновление». Аналогичным образом (с помощью операции «Обновление») осуществляется корректировка кодов ОКАТО для отдельных адресных объектов, входящих в административно-территориальные образования и имеющих самостоятельные бюджеты в пределах вышестоящего  административно-территориального образования.

4.9.2. Групповые изменения участков ИФНС
После выбора пункта меню «Групповые изменения участков ИФНС» на экране появится форма «Указанные коды налоговых органов заменить в подчиненных объектах?». С помощью этой формы и справочника СОУН сначала производится проверка, является ли ИФНС, код которой указан в строке, непосредственно следующей за заголовком формы, действующей или нет. Для этого нужно нажать кнопку < Выбор >, находящуюся в конце данной строки.

А) Если в выданном на экране списке данная ИФНС присутствует, то это означает, что она действующая. В этом случае нужно очистить (сделать пробельным) правое (после слов «заменить на:») поле, в котором ставится код участка ИФНС, и нажать кнопку «Заменить». На экран выдастся сообщение: «UNO: заменено N значений».
Б) Если в выданном на экране списке данная ИФНС отсутствует, то это означает, что данная ИФНС упразднена (стала территориальным участком другой ИФНС) либо ликвидирована. В этом случае нужно нажать кнопку < Выбор > в строке формы для участка ИФНС. На экране появится список кодов территориальных участков и ИФНС, в которые входят эти участки. В данном списке необходимо выбрать строку, соответствующую упраздненной ИФНС и нажать несколько раз (три раза) кнопку Enter до тех пор, пока на экран не выдастся сообщение «Замена кода ИФНС», после этого нажать два раза кнопку «Заменить». Для всех подчиненных объектов программа переместит код упраздненной ИФНС в поле «Уч. ИФНС», а в поле «ИФНС» поставит код действующей ИФНС, в которую вошла данная упраздненная инспекция в качестве ее подразделения.
4.10. Групповые обновления выделенных объектов

Эта операция предназначена для группового обновления почтовых индексов (кодов ИФНС), группового заполнения (изменения) кодов ОКАТО у всех выделенных объектов текущей таблицы (высвеченной в данный момент на экране). После перехода к нужной таблице (например, на экране высвечена таблица с населенными пунктами, подчиненными району) необходимо последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Групповые обновления» - «Обновления выделенных объектов» - «Настройка экрана». Объекты выделяются путем их пометки как удаленных. Поэтому перед выполнением данной операции необходимо упаковать базу данных. 

Если в базе данных находятся удаленные объекты (помеченные как удаленные), то после выбора пункта меню «Настройка экрана» появится предупреждающее сообщение о необходимости проведения упаковки базы данных. Если база данных упакована, то будет выдано сообщение о необходимости перехода на более высокий уровень (в нашем примере - на уровень районов) и последующего возвращения к нужной таблице (в нашем примере – к таблице с населенными пунктами) для того, чтобы можно было перейти к выделению объектов. 

Выделение объектов осуществляется путем установки курсора в левую колонку (слева от наименования объекта, который требуется выделить) и нажатия левой кнопки мыши либо с помощью клавиш перемещения вверх – вниз по строкам таблицы и нажатия сочетания клавиш <ctrl>+T. После этого необходимо снова выбрать пункты меню: «Групповые обновления» - «Обновления выделенных объектов», а затем выбрать одну из возможностей: «Групповые изменения почт.индексов», «Групповые изменения кодов ИФНС» или «Групповые Заполнения ОКАТО». 

На экране появится одна из форм (в зависимости от выбранной возможности). Курсор будет находиться в первой позиции левого окна, в которое вводится почтовый индекс (код ИФНС, код ОКАТО). После заполнения левого окна нажать кнопку < Заполнить >, находящуюся в нижнем левом углу формы. 

ВНИМАНИЕ! Данная операция должна проводится в отдельном сеансе (после упаковки БД).

4.11 Групповые переподчинения объектов

Данная операция доступна только на федеральном уровне. УФНС России должны представлять в ГНИВЦ необходимые сведения (в произвольной форме) и основание: ссылка на законодательный (нормативный) акт субъекта РФ, местной администрации.
Эта операция применяется в случаях, когда необходимо переподчинить (подчинить другому старшему объекту) несколько объектов отображенной на экране таблицы. После перехода к нужной таблице (например, на экране высвечена таблица с населенными пунктами, подчиненными району) необходимо последовательно выбрать пункты меню: «Ведение» - «Групповые перемещения». Затем отметить объекты (в нашем примере – населенные пункты), которые необходимо переподчинить. Выделенный объект помечается также, как это описано в п. 4.10, либо путем выбора пункта меню «Выбор/отмена». После пометки всех объектов необходимо выбрать пункт меню «Переподчинить», находящийся в верхнем горизонтальном меню. В появившейся на экране форме выбрать новый старший объект, которому нужно подчинить помеченные объекты (населенные пункты).

4.12. Операция «Экспорт»

Эта операция предназначена для формирования базы данных КЛАДР, содержащей адреса только выбранного объекта (региона, района, города, населенного пункта), а также для выдачи в определенном виде сведений о выбранном объекте или об объектах одного уровня, содержащихся в текущей таблице. Данные экспорта могут быть представлены в виде DBF-файлов или текстовых файлов. Для проведения данной операции необходимо выбрать пункт меню «Экспорт» и один из пунктов выпадающего вертикального меню: 

«Экспорт текущего объекта» - формируется база данных КЛАДР, содержащая адреса только выбранного объекта (в каталоге FILES будут размещены все шесть файлов базы данных со стандартными именами: Kladr.dbf, Street.dbf, Doma.dbf, Flat.dbf, Socrbase.dbf, Altnames.dbf); при этом в файле Kladr.dbf будут присутствовать записи всех старших объектов, в состав которых входит выбранный для экспорта объект;

«Вывод текущего объекта» - сведения по текущему объекту классификатора (вместе с его старшими объектами и со всеми его подчиненными) выдаются в один DBF-файл или текстовый файл;

«Вывод текущей таблицы» - выдается полное содержание отображаемой в данный момент таблицы (без подчиненных объектов); в этом случае вывод данных экспорта возможен только в текстовый файл;

«Вывод объекта в форме адресов» - формируется один текстовый или DBF-файл (в зависимости от выбранной возможности), каждая запись которого содержит полный адрес, начиная с наименования региона и заканчивая номером дома (квартиры).

В зависимости от выбранного Вами варианта выполнения данной операции в процессе диалога возможно потребуется указать, какие из характеристик объектов следует включить в файл данных экспорта, а также задать имя файла, под которым будут сохранены данные экспорта, и выбрать его тип. Экспортные файлы размещаются в каталоге FILES.

4.13. Формирование файлов изменений (“Отправка” записей коррекции)

Для отправки данных коррекции в другие налоговые органы необходимо в меню «Объекты» – «Данные коррекции» – «Изменения» выбрать пункт «Все» и далее в горизонтальном меню – пункт «Отправка». При выборе этого пункта формируется обменный файл изменений, размещаемый в каталоге «\FILES\». Первой записью файла изменений является служебная запись, содержащая следующие сведения:

Date - дата создания файла;

Time='1' - признак служебной строки;

Name - имя программы, создавшей файл коррекций;

Socr - версия программы;

Code - число строк в файле коррекций.

Имя файла состоит из восьми символов и формируется по следующим правилам. Первым символом будет буква «K», за которой следует код налогового органа, последние три символа содержат порядковый номер файла изменений.

В файл включаются все записи, имеющие значение атрибута «Признак отправки» – «Ложь». При этом атрибут «Признак отправки» таких записей устанавливается в значение «Истина». При необходимости повторить отправку записей коррекции (например, в случае утраты обменного файла) предусмотрен пункт меню «Снять признак», который всем записям устанавливает значение атрибута «Признак отправки» – «Ложь».

После того, как файл изменений будет сформирован и сохранен путем копирования в специально выделенное для этого место, необходимо удалить все файлы каталога Serv, за исключением файла настроечной информации Upim.dbf.

4.14. Обработка файлов изменений (“Прием” записей коррекции)

4.14.1. Обработка записей коррекции выполняется в пакетном режиме. Для этого необходимо последовательно выбрать следующие пункты меню (начиная с главного): «Операции» – «Данные коррекции» – «Прием». После этого на экран будет выдана форма для выбора файла с записями коррекции.

После выбора файла, перед обработкой записей коррекции, читается служебная запись и выдается сообщение, содержащее сведения из служебной строки. При отсутствии служебной строки выдается сообщение "Файл подготовлен неизвестной программой". Выполняются также проверки формата имени файла, структуры его записей и последовательности обработки. Если результат проверок будет неудовлетворительным, то выдадутся предупреждающие сообщения.

При обработке каждой записи коррекции выполняются проверки, соответствующие ее типу. В случае выявления ошибок формируется запись, содержащая данные коррекции и текст сообщения об ошибке, которая заносится в специальный файл. Обработка текущей записи коррекции прекращается. 

После того, как обработаны все файлы записей коррекции (либо какая-то их часть), пришедшие от предприятий почтовой связи, можно создать предназначенный для отправки обобщенный файл изменений, действуя, как это указано в пункте 4.12.

После создания этого файла необходимо удалить сформированные записи коррекции, чтобы они повторно не попали в обменный файл, который будет готовиться для отправки в следующий раз. Для этого из каталога Serv удаляются все файлы, за исключением файла настроечной информации Upim.dbf.

Данная программа ведения (разработанная с использованием СУБД FoxPro версии 2.6 для DOS) может обрабатывать файлы изменений, подготовленные программой ведения КЛАДР, созданной с использованием СУБД FoxPro версии 6 для Windows, и содержащие записи коррекции только следующих типов:

Добавление (“В”),

Изменение (“И”),

Удаление (“А”),

Групповое изменение почтовых индексов (кодов ИФНС).

Программой, созданной с использованием СУБД FoxPro версии 2.6 для DOS, не предусмотрены прием и обработка записей коррекции для операций переподчинения и переименования, сформированных программой ведения КЛАДР, созданной с использованием СУБД FoxPro версии 6 для Windows.

Рекомендация. После сеанса обновления БД рекомендуется упаковать БД, используя соответствующую сервисную функцию, и удалить индексные файлы (чтобы они при очередном запуске программы ведения создались заново).

4.14.2. Просмотр результатов обработки.

Для просмотра результатов обработки данных коррекции необходимо последовательно выбрать следующие пункты меню (начиная с главного): «Операции» – «Данные коррекции» – «Журнал обработки». После этого появится таблица «Журнал обработки данных коррекции», в которой содержатся сведения обо всех обработанных файлах в порядке последовательности их обработки.

Пункт меню «Ошибки» позволяет просмотреть в табличном виде записи файла ошибок, относящиеся к выбранному файлу данных коррекции. При просмотре ошибок можно воспользоваться пунктом меню «Просмотр» для отображения данных выделенной записи в бланковой форме. Используя пункт меню «Экспорт», можно произвести выдачу отображенных записей в текстовый файл, которому будет присвоено то же имя, что и у файла с данными коррекции, а расширение будет «Err».

Для очистки журнала обработки предназначен пункт меню «Удаление» («Всех данных» и «Текущей записи»). Одновременно с удалением записи журнала будут удалены и соответствующие записи об ошибках. Если выбран пункт «Всех данных», то после удаления всех записей файл журнала обработки и файл ошибок будут автоматически упакованы.

4.15. Поиск данных

Для поиска данных классификатора по совокупности значений отдельных атрибутов предусмотрена специальная функция, вызываемая из главного меню через пункты «Операции» и «Поиск объектов». После выбора этих пунктов на экране появится форма.

В данной форме необходимо:

· выбрать уровень поиска;

· ввести значения поисковых признаков (можно только начальные символы и символ “*”), по которым требуется выполнить поиск. Для поиска введенные значения объединяются через логическое условие «И»;

При щелчке по кнопке «Отменить» будет осуществлен выход на главное меню, а по кнопке «Поиск» – попытка найти объекты, удовлетворяющие заданным условиям поиска.

При успешном поиске на экран будет выдана таблица, форма которой определяется типом отобранных объектов. Для просмотра в бланковой форме сведений о выделенном объекте необходимо выбрать пункт меню «Просмотр». После этого на экране появится форма «Сведения об объекте».

4.16. Операция «Слияние»

Данная операция доступна только на федеральном уровне. УФНС России должны представлять в ГНИВЦ необходимые сведения (в произвольной форме) и основание: ссылка на законодательный (нормативный) акт субъекта РФ, местной администрации.
Эта операция применяется в случаях, когда при расширении территории одного города (населенного пункта) в его состав включаются улицы других населенных пунктов. Сначала необходимо выделить населенный пункт, улицы которого включаются в состав другого населенного пункта (города), и выбрать пункты меню «Ведение» - «Слияние».

На экране появится форма «Присоединение объекта». В верхней строке формы высвечено название выделенного населенного пункта (который влился в состав другого объекта). В этой форме необходимо указать объект (вместе со всеми его старшими объектами), в состав которого включается данный. При этом форму заполнять нужно, начиная с самого верхнего уровня. Если какой-то уровень в иерархии подчиненности должен отсутствовать (например, населенный пункт вошел в состав города регионального подчинения – тогда в этом случае район должен отсутствовать), а в соответствующем окне высвечено наименование объекта этого уровня, то нужно нажать кнопку «Отмена», расположенную слева от окна. После заполнения всех окон нажать кнопку «Ввод». Населенный пункт, влившийся в состав другого населенного пункта, имеет признак актуальности “51”.
Ограничение. Данная операция не должна применяться к населенным пунктам, непосредственно к которым привязаны дома (минуя улицы).

4.17. Перевод объекта в “несуществующие” и обратно

Данная операция доступна только на федеральном уровне. УФНС России должны представлять в ГНИВЦ необходимые сведения (в произвольной форме) и основание: ссылка на законодательный (нормативный) акт субъекта РФ, местной администрации.
Если адресный объект (населенный пункт, улица) прекратил свое существование, но сведения о нем необходимо сохранить в БД, то такой объект может быть переведен в разряд “несуществующих”. Для этого нужно выделить объект и последовательно выбрать пункты меню: «Ведение – Перевод объекта в несущ.», а затем подтвердить выполнение операции.

При выполнении данной операции признак актуальности объекта (последние два разряда его кода) примет значение ‘99’. При просмотре «несуществующие» объекты на экране не отображаются. Для их просмотра нужно последовательно выбрать пункты меню: «Переим – Переименования других объектов» (см. подпункт 4.8.4. данного раздела), либо воспользоваться функциональной клавишей F9.

Для того, чтобы объект сделать снова актуальным (восстановить из «несуществующих»), необходимо выполнить следующие действия:

- перейти к таблице, в которой находится «несуществующий» объект;

- нажать функциональную клавишу F9 для отображения всех объектов, в т.ч. и «несуществующих»;

- найти и выделить объект, который требуется восстановить (для этого можно воспользоваться либо пунктом «Поиск» верхнего горизонтального меню, либо пунктом «Сорт.по Наим.» - для того чтобы объекты на экране были представлены в алфавитном порядке);

- выбрать пункт верхнего горизонтального меню «Восстановление», затем подтвердить выполнение операции;

- с помощью клавиши «Esc» вернуться в исходную таблицу (в которой показаны только актуальные объекты) и убедиться, что в ней присутствует восстановленный объект с признаком актуальности «00».

4.18 Групповые перемещения объектов

Данная операция доступна только на федеральном уровне. УФНС России должны представлять в ГНИВЦ необходимые сведения (в произвольной форме) и основание: ссылка на законодательный (нормативный) акт субъекта РФ, местной администрации.
4.18.1 Групповое перемещение городов, населенных пунктов.

Данная операция предназначена для переподчинения (перевода на другой уровень) объектов 3 и 4 уровней (городов, населенных пунктов). Города могут быть переведены в другой район или же в регион, а также на уровень населенных пунктов. Населенные пункты могут быть переведены в другой город, район или же в регион, а также на уровень городов или улиц.

Для выполнения этой операции нужно перейти к таблице, содержащей переподчиняемые города (населенные пункты). Затем последовательно выбрать пункты меню «Ведение – Групповые перемещения». После этого в появившейся на экране таблице необходимо пометить перемещаемые объекты. Это можно сделать двумя способами: выделять очередной объект и выбирать пункт верхнего меню «Выбор/Отмена» либо устанавливать курсор слева от названия объекта (в начале строки) и нажимать левую клавишу мышки. 

После того, как все необходимые объекты помечены, выбрать в меню действие, которое требуется произвести: «Переподчинить», «Уров.“Нас.Пункты”» (перевод городов на 4-й уровень), «Уров.“Города”» (перевод населенных пунктов на 3-й уровень), «Уров.“Улицы”» (перевод населенных пунктов на 5-й уровень). Если выполняется переподчинение объектов, то далее необходимо следовать указаниям п. 4.7. данного Руководства.

Объекты с прежним подчинением («старые» объекты) будут переведены в разряд неактуальных (признак актуальности этих объектов примет значение “51”).

4.18.2. Групповое перемещение улиц.

Улицы могут быть переподчинены другому населенному пункту или городу, несколько улиц могут быть объединены в одну или же одна улица может быть разделена на несколько улиц. Групповое переподчинение улиц осуществляется аналогично групповому переподчинению населенных пунктов.

При объединении или разделении улиц новые объекты (улица, являющаяся объединением нескольких присутствующих в БД улиц; улицы, появившиеся в результате разделения имеющейся в БД улицы) должны быть предварительно (до начала выполнения операции) введены в базу данных. Для выполнения указанных действий сначала необходимо выделить улицу, являющуюся объединением нескольких улиц (улицу, которая должна быть разделена на несколько улиц). После этого выбрать пункты меню «Ведение – Групповые перемещения». В появившейся таблице пометить, как это указано в предыдущем подпункте (4.18.1.), объединяемые улицы (улицы, являющиеся результатом разделения) и выбрать в верхнем меню требуемое действие: «Объединить» или «Разделить».

Улицы со старым подчинением (объединенные улицы, разделенная улица) будут переведены в разряд неактуальных (их признак актуальности примет значение “51”).

4.19. Сервисные функции

4.19.1. Индексирование базы данных.

Для проведения индексирования базы данных необходимо выбрать в главном меню пункт «Сервис», затем в вертикальном меню – «Индексация». После этого появляется предупреждающее сообщение: «Вы действительно желаете обновить индексы базы данных?». Затем, после подтверждения, начинается процесс индексирования всех файлов базы данных, для которых предусмотрены индексы. О ходе процесса свидетельствует выдача формы.

После завершения индексирования всех файлов выдается сообщение: «Обновление индексов завершено». Теперь можно выполнять и другие функции.

Данный способ обновления индексов основан на использовании данных, хранящихся в описании файлов. Однако более радикальным способом обновления индексов является удаление файлов с расширением «.cdx» перед запуском программы. Тогда индексы будут созданы в том виде, который необходим для нормального функционирования программы.

4.19.2. Упаковка базы данных.

Для проведения упаковки базы данных необходимо выбрать в главном меню пункт «Сервис», затем в вертикальном меню – «Упаковка БД». После этого появляется предупреждающее сообщение: «Вы действительно желаете упаковать базу данных?». Затем, после подтверждения, начинается процесс упаковки всех файлов, составляющих базу данных. О ходе процесса свидетельствует выдача формы. 

После завершения упаковки всех файлов выдается сообщение: «Упаковка файлов завершена». Теперь можно выполнять и другие функции.

4.19.3. Выдача статистики по базе данных.

Для получения статистических сведений по базе данных необходимо выбрать в главном меню пункт «Сервис», затем в вертикальном меню – «Статистика». После этого начинается подсчет количества записей, о ходе которого свидетельствует транспарант.

После завершения этого процесса на экран выдается форма «Обобщенные сведения по БД», содержащая количество записей в файлах базы данных.

4.19.4. Экспорт регионов

Операция «Экспорт регионов» обеспечивает формирование усеченной версии классификатора, содержащей полные сведения только за отдельные, выбранные пользователем регионы. Кроме того, в такую версию обязательно включаются записи, описывающие непосредственно все объекты уровня «Регионы», а также записи об объектах уровня «Города» регионального подчинения. Создание такой версии классификатора может быть полезным для обеспечения согласованной, достаточной и малообъемной информацией предприятий почтовой связи регионального уровня, оснащенных средствами автоматизации с незначительными ресурсами. 

Для вызова данной операции необходимо в главном меню выбрать пункт «Сервис», а затем в вертикальном меню - «Экспорт регионов». После этого на экране появится форма, с помощью которой осуществляется выбор регионов и запуск операции.

Выделение (отмена выделения) тех регионов, сведения по которым необходимо включить в формируемый экспортный файл, производится с помощью пунктов меню «Выбор/Отмена» и «Инверсия». Признаком включения служит появление специального символа в колонке слева от наименования региона.

При нажатии кнопки «Экспорт» начнется формирование версии классификатора, определенной совершенными выборами среди регионов. Если ни один из регионов не был отмечен как выбранный, то появится сообщение «Нет выбранных регионов», и формирование проводиться не будет. 

Сформированная версия классификатора представляется в виде пяти файлов в каталоге FILES:

- файл, содержащий сведения об адресных объектах уровней Регионы-Районы-Города-Населенные пункты (Кladr.dbf);

- файл, содержащий сведения об адресных объектах уровня Улицы (Street.dbf);

- файл, содержащий сведения об адресных объектах уровня Дома (Doma.dbf);

- файл, содержащий сведения об альтернативных объектах (Altnames.dbf);

- файл, содержащий сведения об адресных объектах уровня Квартиры (Flat.dbf).

4.20. Ввод сокращенного наименования типа адресных объектов (сокращения)

Операция доступна только на федеральном уровне. Перейти к таблице, содержащей адресные объекты нужного уровня. Затем последовательно выбрать пункты меню «Сокр-Ведение-Добавление». В окна появившейся на экране формы ввести необходимые данные.

4.21. Преобразование БД КЛАДР в соответствии с Приказом ФНС России
 от 17.11.2005 № САЭ-3-13/594

Данная операция временная и выполняет следующие действия:

Если в поле «Код ИФНС» (GNINMB) стоит код действующей ИФНС, то он там и остается, если в этом поле стоит код подразделения (отдела, территориального участка), то этот код переносится в поле «Уч. ИФНС» (UNO), а в поле «Код ИФНС» (GNINMB) заносится код правопреемника из справочника СОУН. Если правопреемник – действующая ИФНС, то ее код остается в этом поле, а если – нет, то туда заносится код участка ИФНС.
Если в поле «Уч. ИФНС» (UNO) стоят нули, то это поле очищается (делается пробельным).

Если в поле «Уч. ИФНС» стоят двузначные номера, то они дополняются слева кодом региона.

4.22 Поиск переименованных и переподчиненных объектов
4.22.1. Простое переименование объекта (изменилось только его название и / или тип).

Основная часть кода объекта не меняется: в базе данных хранятся записи, содержащие новое (актуальное) и прежние наименования объекта, коды которых отличаются только значениями последних двух разрядов (признаком актуальности). Поэтому, чтобы найти все наименования адресного объекта, необходимо осуществлять отбор по основной части кода (без последних двух разрядов, т.е. без учета признака актуальности).

4.22.2. “Сложное” переименование адресных объектов (улица разделилась на несколько новых улиц, несколько улиц объединились в одну новую улицу, населенный пункт стал улицей другого населенного пункта).

Запись, содержащая новый объект, заносится в базу данных с новым кодом, отличным от кода старой записи (до переименования). Сведения о соответствии кодов старой(ых) и новой(ых) записей хранятся в файле Altnames на 5-м уровне (уровень улиц). Поэтому, чтобы найти запись в базе данных, содержащую новый объект, необходимо в файле Altnames найти строку 5-го уровня (поле LEVEL содержит значение “5”), в поле OLDCODE которой находится старый код (искать нужно по основной части кода), затем выбрать из поля NEWCODE этой строки новый код и по нему найти нужную запись базы данных.

4.22.3. Слияние населенных пунктов (улицы одного населенного пункта вошли в состав улиц другого населенного пункта или города).

После выполнения операции слияния в файл Altnames заносятся строки с соответствием кодов населенных пунктов (в поле OLDCODE находится код населенного пункта, слившегося с другим населенным пунктом, а в поле NEWCODE – код населенного пункта, в который влился первый), а также строки с соответствием кодов их улиц.

4.22.4. Переподчинение объектов.

После выполнения операции переподчинения в файл Altnames заносится только одна строка с соответствием кодов объекта до и после его переподчинения: в поле OLDCODE находится код объекта до его переподчинения, а в поле NEWCODE – код объекта после его переподчинения. При этом сведения о соответствии кодов младших адресных объектов, подчиненных данному, в файл Altnames не заносятся, т.к. меняется только код старшего (переподчиняемого) объекта. 

Например, Косинский район Коми-Пермяцкого АО вошел в состав районов Пермского края, старый код этого района -81006000000 заменился на новый - 59030000000. В файл Altnames была занесена соответствующая строка. У всех объектов, подчиненных Косинскому району, изменятся только первые пять разрядов их кодов. Поэтому в этом случае, чтобы перейти от старого кода к новому, нужно последовательно формировать коды старших объектов до тех пор, пока в файле Altnames не будет найдена строка, содержащая в поле OLDCODE код старшего объекта (до его переподчинения), затем выбрать код из поля NEWCODE найденной строки и на его основе сформировать код нового младшего объекта (заменив нулевые разряды соответствующих фасетов на значения, взятые из старого кода). 

Пример. По старому коду ул. Колхозной в селе Коса Коссинского района -81.006.000.001.0002 нужно найти ее новый код. Для этого сначала в файле Altnames ищем строку, в поле OLDCODE которой содержится указанный код, такой строки нет, затем ищем код села Коса (81.006.000.001) - такой строки тоже нет. Тогда на третьем этапе ищем строку, в поле OLDCODE которой содержится код Коссинского района (81.006.000.000). Такая строка найдена. Из поля NEWCODE этой строки выбираем код 59.030.000.000, затем заменяем 4-й нулевой фасет на “001” и добавляем 5-й фасет “0002” (из старого кода).

5. ПРАВИЛА КОНТРОЛЯ

5.1. Допустимые значения атрибутов

Значения атрибутов «Наименование», «Сокращение» и «Полное наименование» объектов уровней «Регионы-Районы-Города-Населенные пункты-Улицы» должны содержать только буквы русского алфавита, цифры (кроме атрибута «Сокращение») и отдельные специальные символы:

«_» и «/» – везде;

"N", "-", ".", "(" , ")" - кроме атрибута «Сокращение».

Значение атрибута «Сокращение» также должно присутствовать в словаре сокращенных наименований типов объектов классификации.

Одно значение атрибута «Наименование» для объектов уровня «Дома» может содержать несколько нижеприведенных вариантов представления номеров домов в пределах отведенной длины поля. Отдельные представления должны быть разделены между собой запятыми. Предусмотрены следующие варианты представления номеров домов:

· номер конкретного дома или корпуса (см. ниже);

· интервал номеров домов – состоит из двух целых чисел (меньшего и большего) - границ интервала, разделенных знаком «-». В качестве верхней границы интервала может быть указано число «999». В интервал попадают все номера, заключенные между его границами, включая и сами границы интервала. Примеры: 1-24; 1-60; 111-999;

· все четные (нечетные) номера домов - используются соответственно прописные русские буквы «Ч» и «Н»;

· интервалы домов только с четными (нечетными) номерами – как и простой интервал, но при этом границы интервала заключаются в круглые скобки, перед которыми ставится признак четности «Ч» или нечетности «Н».   Примеры: Н(1-17); Н(21-999); Ч(2-999); Ч(18-60).

Для уровня «Квартиры» номер квартиры может содержать несколько нижеприведенных вариантов представления номеров  в пределах отведенной длины поля. Отдельные представления должны быть разделены между собой запятыми. Предусмотрены следующие варианты представления номеров домов:

· номер конкретной квартиры;

· интервал номеров квартир – состоит из двух целых чисел (меньшего и большего) – границ интервала, разделенных знаком «-». В качестве верхней границы интервала может быть указано число «999» (если неизвестен последний номер). В интервал попадают все номера, заключенные между его границами, включая и сами границы интервала. Примеры: 1-24; 1-60; 111-999;

· вместо номера квартиры может быть записано конкретное название кириллическими символами, например: офис, диспетчерская.

Для номера подъезда предусматривается цифровая нумерация и допускается буква (например, 1А)

Значение атрибута «Классификационный код» должно присутствовать в каждой записи файлов классификатора и может содержать только цифровые символы.

Атрибут «Почтовый индекс» может иметь либо пустое значение, либо значение, содержащее шесть цифр. Для объектов, у которых нет подчиненных, наличие заполненного значения обязательно. 
Атрибут «Код НО» может иметь либо пустое значение, либо значение, содержащее четыре цифры. Для объектов, у которых нет подчиненных, наличие заполненного значения обязательно. Первые два символа значения должны совпадать с кодом региона (первыми двумя символами значения атрибута «Классификационный код»).

5.2. Ограничения непротиворечивости данных

При ведении данных классификатора во избежание внесения в базу данных противоречивых сведений и сведений, нарушающих целостность, проверяется выполнение следующих требований:

в классификаторе не должно быть дублей (не должно быть двух одинаковых записей одного уровня, отличающихся только своими кодами);

у каждого объекта уровня «Регион» или «Район» должен быть только один подчиненный объект, который является его центром; 

все вновь включаемые объекты (кроме объектов уровня «Регион») должны иметь в классификаторе старший объект;

объекты обновления, переподчинения, удаления и т.п. должны существовать в классификаторе;

должно соблюдаться соответствие требуемой операции и уровня данных: недопустима операция «Переподчинение» над объектами уровней Улицы-Дома;

должно соблюдаться соответствие уровня объекта и его типа (при выполнении операций в диалоге и при обработке записей коррекции необходимо проверять, есть ли среди допустимых наименований типов объектов для данного уровня заданное наименование;

для одного региона не может быть более одного объекта уровней “города – населенные пункты”, имеющего статус “2” (центр региона) или “3” (центр региона и района);

для одного района не может быть более одного объекта уровней “города – населенные пункты”, имеющего статус “1” (центр района) или “3” (центр региона и района);

в записи коррекции на добавление объектов 7 уровня (квартиры) и 6 уровня (дома), если нет подчиненных квартир, должны быть заполнены все поля.

� Район считается центральным, если его центр является одновременно и центром всего региона. 
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