Схема внесения НПА МО
Посмотреть существующие НПА можно непосредственно в режиме заполнения РО.

Добавление НПА: Навигатор: МО \ СПРАВОЧНИКИ \ Черновик - Нормативные правовые акты (МО):
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В списке кнопка «Создать»:
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Открывается экран для заполнения:
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В поле «Номер», вносится номер без знака № без лишних пробелов.

Тип выбирается из списка по кнопке [image: image4.png]


:
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Из списка выбирается нужный тип и «ОК».

В поле «Наименование» вносится наименование без кавычек в начале и в конце. Для облегчения внесения текст можно пользоваться буфером обмена Windows: Ctrl+C сохранить помеченный текст в буфер (в MS Word, в MS Excel и др.), в поле «Наименование» Ctrl+V.
Пример заполненного НПА:
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При необходимости в нижней части экрана может быть внесена выписка. Если выписок несколько, то надо добавить строку:
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Если НПА уже есть, и надо добавить только выписку, то используется: Навигатор: МО \ СПРАВОЧНИКИ \ Черновик - Выписки из нормативного правового акта:
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В списке кнопка «Создать»:
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Экран для заполнения:
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В первую очередь необходимо выбрать НПА (по кнопке ), для которого будут заносится выписки:
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Для выбора, нужно встать на выбранную строчку и «ОК».

«Текст выписки» можно не заполнять.

Даты начала и окончания действия указываются, если они отличаются от даты начала и окончания НПА.

В нижней части экрана перечисляются статья, пункт, подпункт, абзац и т.д.
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В поле «Значение» вносится значение:
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Если надо добавить то нажимается кнопка «Добавить строку»:
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Завершение редактирования заканчивается  кнопками «Сохранить» и «Выйти»:
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Если в редактировании допущены неточности, то выдается предупреждение, например:
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Пока документ не будет внесен правильно, его нельзя сохранить.

После окончательного завершения внесения в справочник, необходимо об этом сообщить куратору. Пока НПА или выписка не будут перенесены из черновиков, они не будут доступны в документах РО.
