Инструкция по заполнению файла «Информационный лист заявителя».

1. Зайдите на сайт некоммерческой организации «Фонд развития жилищного строительства Кемеровской области» frgs-ko.ru в раздел Для жилищных комиссий (рис. 1).
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Рис. 1

Сохраните файл Информационный лист заявителя (58-ОЗ, 47-ОЗ или 89-ОЗ) ver*** (рис. 2) в нужное место на своем рабочем компьютере. 
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Рис. 2
Каждый раз, когда необходимо составить новый информационный лист, сохраняйте актуальный файл с сайта Фонда, т.к. в файл вносятся дополнения/изменения. 

2. Откройте файл. 
3. Включите макросы. 
Для этого нажмите кнопку параметры (рис. 3).
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Рис. 3 
После чего установите флажок в положение включить это содержимое и нажать кнопку "ОК" (рис. 4).
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Рис. 4 
4. Нажмите кнопку с номером закона, в соответствии с которым  формируете информационный лист (рис. 5)
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Рис. 5 
5. Заполните данные по заявителю, супругу/супруге, приобретаемом жилье, детях, поручителям и др.  
6. Нажмите кнопку [image: image6.jpg]
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Рис. 6

На некоторых ячейках введено ограничение на неправильный ввод данных. При неправильном вводе будет соответствующее сообщение с пояснением. 
Например:

- рабочий и домашний телефоны нужно набирать с восьмерки с кодом города только цифрами; 
-"Среднемесячный доход за последние 6 месяцев прописью", "возраст", "контактные телефоны" формируются автоматически на основе введенных данных в другие ячейки.
Перемещаться по страницам можно как с помощью кнопок [image: image8.jpg]<<Hasap,
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, внизу или вверху листа, так и с помощью нажатия на имя листа. 
Рекомендуется использовать именно кнопки, так как они выполняют функцию автосохранения файла. 
Возможно зависание файла excel при небольшом простое компьютера. 
Возможно возникновение всплывающих ошибок при работе с файлом. 

Сообщите в Фонд (do@frgs-ko.ru, тел. 65-41-56) полный код и текст ошибки (он будет указан в всплывающем окне), а также лист, на котором произошла ошибка. Перезапустите файл.
Данные, которые были заполнены после последнего сохранения, после ошибки потребуется заполнить заново. 
Для  минимизации потери уже заполненных данных рекомендуем сохранять файл по мере заполнения как можно чаще.
Над данной проблемой ведется работа.
Если требуется изменить какие либо уже внесенные данные, то вернитесь на предыдущие страницы (заявитель, дети и др.), внесите изменения, нажмите кнопку далее. 

7. Заполните  лист "вложенные документы" (рис. 7).
[image: image10.png]CRCRERC R

Bydep o6meHa. ) Wpndt ] BipaBHMBaHMe f Yncno !
a4 ~ £ No/n
B c D E[F[G[H][1[J[K[L]IM|N[O[P[a[R[S[T]U[VIW]X]|Y]Z]|AAAB|AC|AD|AE|AF|AG

|masmioe = coorsercrsim ¢ @emepamsmn saxonon ot
[27.07.2006 N 152-3 "0 mepeoram s gasmmi”

[panasmm

T

[cosasapmar

[Cornacue ra nomysernte cnemmammmpozanmon oprammatmeit
[Kpemmioro orsera s 610po KpegHB: NcTopit (10 opye
|cornacso mpoxermzo N 6 x Tlopamy o6pautermux rpaxias s
[kovmccrmt no pacemorpermo sammneruti 52 momyerne
|Romrocpotmmn weness s safiios 1 comaT I
[semnar 2 mpmoGpetermte zauTo: nowemernt) mibo
Inpegcranermste o cobersermof mnmptamime xpemBIE
|oTaers o spemmmiof ncropm (c Raro Eemarm e Gomee wen|
52 1 ecan 7o mepenavm nen rpazan s crermaAmmHpoBaYIO
|oprammampo)

[panasmm

|compramssm ssmnar (o dopye cornacko npmoeso N3 &
ITlopamxy o6panternsa rpaxaas & Kovatcent no paccoTperzo|
T p——

Wy W[ Zamenrens  Oetw . WrmeUnenuCenen  Mopyamrenn





Рис. 7 

В случае, если заполненные данные не вмещаются в ячейку, то после заполнения ячейки кликните мышкой по данной ячейке, и она автоматически расширится по высоте. 
В данном случае кнопка отменить ввод станет неактивна (рис. 8).
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Рис. 8

Добавление строчек/столбцов на лист невозможно.
8.  Заполните лист "заполнение бланков" (рис. 9).
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Рис. 9 
Для этого нажмите  кнопку[image: image13.jpg]3ANOJHATb



 вверху листа. 
На основе ранее введенных данных произойдет автоматическое заполнение бланков. Дозаполните необходимые поля.
9. Для формирования печатных форм переместитесь на лист "управление печатными формами" (рис. 10).
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Рис. 10
Нажмите «сформировать информационный лист». Дозаполните необходимые поля. Отправьте его на печать. 
Вернитесь на лист «управление печатными формами». Нажмите «Список получателей жилищных займов». Дозаполните необходимые поля. Отправьте его на печать. 

Вернитесь на лист «управление печатными формами». Нажмите сформировать бланки. Отправьте бланки на печать.

Если требуется изменить какие либо уже сформированные данные, то сначала вернитесь на предыдущие страницы (вложенные документы, заполнение бланков), внесите изменения, и после этого перейдите снова на лист "управление печатными формами" и сформируйте нужный документ заново. 

10.  Сохраните Информационный лист в формате xml, excel (имя файла присваивается по ФИО заемщика автоматически). 

11.  При передаче пакета документов заемщика в Фонд направьте сохраненных файл в формате excel/ xml на электронную почту do@frgs-ko.ru.
 Для формирования дополнительного информационного листа (при необходимости) откройте ранее сохраненный файл Информационного листа в формате excel, включите макросы, перейдите на лист «управление печатными формами», нажмите «Дополнительный информационный лист». Дозаполните необходимые поля. Направьте на печать.

