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Порядок работы с электронными формами
Электронные версии форм статистической отчетности открываются для заполнения в версии Adobe Reader не ниже 8.1. Новейшую версию свободно распространяемого приложения Adobe Reader можно бесплатно установить по данной ссылке: http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html.
Примечание №1: Внимание! В открывшемся приложении Adobe Reader проверьте, пожалуйста, следующие настройки пользователя и, при необходимости, измените их на:

– строка меню View пункт меню Page Display галка напротив Single Page Continuous (изменение данной настройки позволит оптимизировать навигацию по разделам, состоящим из более чем одной страницы);
[image: image1.png]Document  Tools Window Help

= @ 3

Zoom 3

&

[
=

Page Display. Single Page

Rotate iew  single Page Continuous

Reading Mode. i | Twele

Two-Lp Continuous

Eull screen Mode i

£5 | Show Geps Between Pages

eruBar
= obars ,| Show Cover Page Durng Two-Lp
1 Nevigaton Pancls ,

[ SEIEPATSHOE
[ ¥omenmEmm

ey ems HopAiia TpeAcTaRTeRaR CraTHe
‘aeser orsercraeamocts, yeramoanemays
730122001 % 195.83, 2 raxe crarse

Line Welghts ctri+s

Review Tracker.

Automatically Scroll Shift+CtriH

Read Out Loud




– строка меню Edit пункт меню Preferences в верхнем поле Page Layout значение Automatic (изменение данной настройки позволит корректно отображать на печати границы разделов, состоящих из более чем одной страницы);
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– строка меню Edit пункт меню Preferences в категории Forms в пункте меню Auto-Complete установить значение Off (изменение данной настройки выключает режим автоподстановки в поля формы ранее введенных значений).
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Переход между разделами электронной формы осуществляется с помощью кнопок расположенных внизу каждой страницы [image: image4.png]


(назад) и [image: image5.png]


(вперед).

Переход между колонками и строками в форме осуществляется в последовательном режиме с помощью клавиши «Tab» на клавиатуре, в произвольном режиме, с помощью мыши. 
Ввод данных в поля электронной формы

Ввод информации в поля «отчетный период» и «почтовый адрес» титульного листа электронных форм является обязательным. Без указания отчетного года и субъекта РФ, по которому сформированы данные, переход к заполнению следующей страницы будет закрыт, а на экране появится соответствующее предупреждение:
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Ввод почтового адреса в части наименования объектов административно-территориального деления происходит путем выбора значений из списка (ОКАТО).

Просим Вас внимательно осуществлять выбор требуемого значения из списка (на наличие списка указывает стрелка в конце поля для заполнения [image: image7.png][Bribepute pernon



, наведя курсор на которую Вы попадаете в данный список, а с помощью двух крайних вспомогательных клавиш Вы можете - левой клавишей [image: image8.png]4



 – вернуться в режим редактирования (на начальный уровень выбора – «выберите регион»), правой [image: image9.png]


 – завершить выбор значений и вывести адрес на просмотр /печать):

· вручную введите почтовый индекс;

· выберите регион – республику, край, область, город федерального значения;

· выберите район, тип населенного пункта или административный округ внутри республики, края, области:

(для выбора населенного пункта краевого и областного подчинения выберите тип населенного пункта; для выбора населенного пункта районного подчинения выберите район);

· выберите населенный пункт;

· далее вручную введите наименование улицы, номер дома, корпуса, квартиры.
Примечание № 2: Внимание! код ОКАТО на титульном листе формы формируется автоматически по факту выбора соответствующего значения из справочника в поле «Почтовый адрес» и редактированию не подлежит. 

При заполнении полей электронных форм работает автоматическая проверка валидности ввода данных. При попытке ввода ошибочных данных статистической отчетности поле, в котором обнаружена ошибка будет подсвечено контрастным цветом, а при наведении на подсвеченное поле курсора мышки, на экране появится информационное сообщение об ошибке. 
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По факту исправления Пользователем ошибки, подсветка поля исчезнет.
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Примечание № 3: правила формирования данных статистической отчетности подробно разъяснены в:  
· Рекомендациях по заполнению сводной годовой формы Федерального статистического наблюдения № 1-ФК «Сведения о физической культуре и спорте», утвержденной постановлением Федеральной службы государственной статистики от 03.04.2007 №30;

· Рекомендациях по заполнению и представлению сводной годовой формы Федерального государственного статистического наблюдения № 5-ФК «Сводные сведения по спортивным школам (детско-юношеским спортивным школам, специализированным детско-юношеским школам олимпийского резерва и детско-юношеским клубам физической подготовки)», утвержденной постановлением Федеральной службы государственной статистики от 03.04.2007 № 30, 
размещенных на сайте Росспорта в разделе «Статистика».   
Примечание № 4: в электронных формах принята следующая нумерация ячеек – 04-3, в которой 04 соответствует № строки, а 3 обозначает № графы.
При попытке ввода данных произвольного формата в поля, имеющие специальный формат (дата, номер телефона), на экране появится информационное сообщение,  предлагающее Пользователю ввести данные в требуемом формате:
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Сохранение данных, введенных в поля электронной формы 
Для сохранения введенных в электронную форму данных, Пользователь нажимает кнопку [image: image13.png]CoxpanuTe.



, размещенную внизу каждой страницы формы. На экран выводится окно сообщения о подтверждении сохранения документа:
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В окне подтверждения сохранения документа требуется выбрать папку в компьютере Пользователя, в которую будет сохранен сформированный файл.

Внимание! «Имя файла» и «Тип файла» формируются Системой автоматически. Внесение изменений в имя и тип файла недопустимо.

Внимание! На предложения программы Adobe Reader сохранить данные, Пользователь отвечает отказом, т.к. сохранение данных должно происходить строго с помощью кнопки «Сохранить». 
[image: image15.png]Adobe Reader





Загрузка данных, ранее введенных в поля электронной формы 

Для возобновления ввода данных в поля электронной формы или просмотра документа, Пользователь открывает электронную форму в формате PDF (ROSSPORT_F1_FK.pdf, ROSSPORT_F5_FK.pdf или ROSSPORT_F5_FK_svodnaya.pdf), нажимает кнопку [image: image16.png]3arpysuTe.



, размещенную внизу каждой страницы формы, и в окне выбора файла, выбирает файл с данными, сохраненными ранее в формате XML:
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Далее, ожидается загрузка данных в поля формы. По факту загрузки можно приступать к просмотру и(или) редактированию ранее введенных данных.
Вывод сформированной формы государственной статистической отчетности на печать

Для вывода сформированного документа на печать, Пользователь нажимает кнопку [image: image18.png]Mevats



, размещенную внизу каждой страницы формы. На экран выводится окно настройки печати, в котором необходимо выбрать принтер, указать страницы, количество копий и т.д. и отправить документ на печать:
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Примечание № 5: в печатной версии документа, до момента ее передачи в орган (организацию), ответственный(ую) за сбор сведений государственной статистической отчетности в области физической культуры и спорта, необходимо поставить на последней странице документа личные подписи лица, ответственного за составление формы и руководителя организации. 

Передача данных введенных в поля электронной формы 

Передача заполненных форм в Росспорт осуществляется сотрудниками органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области физической культуры и спорта в сроки, указанные на титульных листах форм:

· при наличии доступа в Интернет – на сервер Росспорта (с помощью нажатия кнопки [image: image20.png]‘OmpasuTs



, размещенной внизу каждой страницы формы), или по электронной почте на имя должностного лица Росспорта, ответственного за сбор сведений государственной статистической отчетности;

· при отсутствии доступа в Интернет – записывается на электронный носитель информации (диск, дискету, карту памяти и т.п.) и передается в Росспорт ответственным должностным лицом органа исполнительной власти или курьерской службой;
· бумажные оригиналы заполненных форм государственной статистической отчетности подлежат заверению оригинальной подписью и печатью органа исполнительной власти и передаче в Росспорт (через законного представителя органа исполнительной власти, либо по почте или курьерской службой).

Передача заполненных форм в органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области физической культуры и спорта осуществляется юридическими лицами и их обособленными подразделениями, осуществляющими деятельность по физической культуре и спорту в сроки, указанные на титульных листах форм:

· при наличии доступа в Интернет – по электронной почте на имя должностного лица органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации в области физической культуры и спорта, ответственного за сбор сведений государственной статистической отчетности;

· при отсутствии доступа в Интернет – записывается на электронный носитель информации (диск, дискету, карту памяти и т.п.) и передается в орган исполнительной власти ответственным должностным лицом юридического лица или курьерской службой;
· бумажные оригиналы заполненных форм государственной статистической отчетности подлежат заверению оригинальной подписью и печатью юридического лица и передаче в орган исполнительной власти (через законного представителя юридического лица, либо по почте или курьерской службой).

Статистическая информация, направленная юридическими лицами, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства к конфиденциальности информации. 
Линейный штрих-код (в правом нижнем углу каждой страницы документа) формирует уникальный идентификатор бумажной и электронной версий документа и позволяет сотрудникам территориальных органов исполнительной власти в области физической культуры и спорта и Росспорта сократить срок первичного приема /передачи и обработки документов.

Электронные версии форм статистической отчетности, направленные в территориальные органы исполнительной власти в области физической культуры и спорта или Росспорт,  минуя предлагаемую форму ввода, на рассмотрение не принимаются.
Заполнение электронных форм статистической отчетности на портале Росспорта (в режиме on-line)

Для формирования данных статистической отчетности (внесения изменений в данные статотчетности, сформированные ранее) на портале Росспорта необходимо в главном навигационном меню портала выбрать пункт "Формы статотчетности для загрузки" -> "Загрузить форму…".
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Далее, следуя рекомендациям раздела “Ввод данных в поля электронной формы» настоящей Инструкции, заполнить (внести изменения в) соответствующую форму статистической отчетности.

По факту завершения заполнения (внесения изменений в) формы(у), необходимо:

· сохранить введенные данные в формате XML в порядке, описанном в разделе «Сохранение данных, введенных в поля электронной формы» настоящей Инструкции; 

· и передать сохраненные в компьютере Пользователя данные должностному лицу организации, ответственной за сбор форм государственной статистической отчетности в области физической культуры и спорта в порядке, описанном в разделе «Передача данных, введенных в поля электронной формы» настоящей Инструкции.
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