Инструкции по заполнению электронных форм передачи данных (Приложений № 1, 2, 3, и 5 к Постановлению № 280-А) и передаче их на сервер базы данных «Отходы»
Форма исходных сведений об отходе (Приложение №1)

Форма передается в виде файла электронной таблицы Excel, сохраненной в формате «Excel 97 – 2003», как это показано на рисунке 1. Имя, присваиваемое файлу, должно отражать вид отхода и, по желанию, краткую аббревиатуру предприятия. Общая длина имени файла не должна превышать 80–100 символов.
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Рисунок 1 – Выбор формата сохранения формы
Все сведения вводятся на листе формы «Исходные данные». Заполнение формы состоит из двух частей – сведения об отходе (разделы 1 – 9) и сведения о предприятии (разделы с 10-го). При большом количестве паспортов у одного предприятия можно заполнить раздел сведений о предприятии и использовать полученный файл как шаблон для заполнения остальных полей.

Ввод исходных данных об отходе

Ввод данных начинается с заполнения поля «Код отхода» значением из справочника ФККО, который находится на следующем листе формы. Для этого нужно совершить следующие действия:

· Перейти на лист «ФККО»

· Поместить курсор текущей ячейки на строку с нужным названием отхода

· Нажать «Ctrl + Y» («Ctrl + Н» на русской раскладке)

После этого автоматически будут заполнены поля 1 – 6 (до источника образования отхода) и активирован лист «Исходные данные».

При необходимости можно вручную изменить название отхода, опасные свойства класс опасности, агрегатное состояние. При этом нужно помнить, что:

- максимальная длина названия – 255 символов;

- код группы опасных свойств нужно брать из справочника, находящегося на листе «Опасные свойства». Для заполнения важен только код. Значения в полях 3 и 6 одинаковы и при занесении в базу данных не учитываются;

- агрегатное состояние нужно заполнять в виде Код - Название (код, пробел, дефис, пробел, название). Для этого можно перейти на лист «Агрегат. состояния» поставить курсор текущей ячейки на нужную строку и нажать «Ctrl+W».

В поле 7 (Источник образования отходов) заносится краткая информация об источнике и процессе от которых образовался отход. Максимальная длина текста – 128 символов.

Далее заполняется компонентный состав в строках раздела 8. вводятся название компонента и, по возможности, численное значение содержания в процентах. Допускается, в случае необходимости, вводить содержание компонента в виде:

· < 15
· менее 15

· не более 50

и так далее, с общей длиной текста не более 16 символов.

Если компонент отхода более, чем 20, то необходимо добавить нужное количество строк с таблицу компонентного состава. Для того нужно выделить необходимое количество строк внизу таблицы (рисунок 2), скопировать их в буфер обмена («Ctrl+C»), поместить курсор на ячейку напротив названия поля «№, дата протокола исследований…» в колонку A, нажать правую кнопку мыши и выбрать из появившегося меню «Добавить скопированные ячейки» (рисунок 3).

В результате, таблица компонентного состава увеличится на выбранное количество строк. Останется лишь последовательно пронумеровать новые, добавленные строки и заменить или очистить значения в колонках таблицы.

[image: image2.png]29 17
T
75
)
33" (1. Game rpomoros voe3095m, reseanuE SHeRuMUHECRol nebopOPUL
34
35| 9| fonomumensree ceederus

e





Рисунок 2 – Выделение строк таблицы
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Рисунок 3 – Добавление скопированных строк
Если остается много пустых строк, их можно скрыть, используя клавиатурное сокращение «Ctrl + L», обратно они раскрываются по нажатию «Ctrl + Q».

После таблицы компонентного состава заполняется поле «№, дата протокола исследований, название аналитической лаборатории», если есть данные о протоколе исследований. Если их нет, то поле остается пустым.

В поле 9 («Дополнительные сведения») заносится сопутствующая информация, если таковая имеется.

В полях, начиная с 10-го и до конца формы, размещается информация о предприятии. Полное наименование соответствует зарегистрированному названию предприятия. Сокращенное – это то, под которым это предприятие известно в данной местности. Коды общероссийских классификаторов (ИНН, ОКПО, ОКАТО, ОКВЭД (основная деятельность), ОГРН) и почтовый адрес крайне желательны, но могут и отсутствовать, при этом выведется предупреждение в протоколе передачи данных. Поле 
«Код регионального кадастра» – КРК является необходимым к заполнению. Это уникальный номер, под которым зарегистрировано в базе данных предприятие. Вся информация о предприятии привязана к этому номеру.

Если КРК не будет заполнен, то форма не обработается автоматически, и в протоколе передачи будет указана соответствующая ошибка. Для выяснения или получения КРК необходимо обратиться в Департамент природных ресурсов к лицу, ответственному за прием и обработку данных по отходам.

В оставшихся полях заполняются сведения о том, кто составил форму, когда и т.п. Заполнение этих полей не является обязательным для автоматической обработки данных.

Если текст в объединенных ячейках не показывается полностью, то можно автоматически подобрать высоту строки, встав на ячейку и нажав «Ctrl + R». Строка будет расширена или сжата так, чтобы отобразить весь текст в ячейке.
Форма образования и движения отходов (Приложение №2)

Форма передается в виде файла электронной таблицы Excel, сохраненной в формате «Excel 97 – 2003», как это показано на рисунке М.4. Имя, присваиваемое файлу, должно отражать название предприятия и год, за который предоставляется форма. Общая длина имени файла не должна превышать 80–100 символов.
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Рисунок М.4 – Выбор формата сохранения формы
Форма максимально приближена к аналогичной форме отчетности «2ТП-Отходы», сохранена структура листа сведений об отходах и клавиатурные сокращения. Это позволяет использовать сведения из существующей формы «2ТП-Отходы» путем выделения диапазона ячеек на листе «2-ТП», копирования их в буфер и вставки на лист «Сведения об отходах» формы технических отчетов.

Все сведения вводятся на двух листах формы: «Титульный лист» и «Сведения об отходах».  Порядок заполнения формы следующий.

Заполнить на «Титульном листе» год отчетности и сведения о предприятии. При заполнении полей данных необходимо помнить, что представленные сведения будут обрабатываться машинным образом, поэтому не нужно изменять содержимое полей с желтым фоном, удалять строки или столбцы. Значения в поля с белым фоном нужно вводить аккуратно. Например, в поле года отчетности («за»   _____  г.) нужно вводить только численное значение года, без дополнительных «г.», «год» и т.п. То же самое относится к полям, для которых указаны единицы измерения, в них нужно заносить только численные значения. Например, если в поле «Размер санитарно-защитной зоны, м» будет занесено «100-300», то это не численное значение и при обработке такое поле вызовет ошибку проверки формы (пример для формы № 3).
Коды общероссийских классификаторов (ИНН, ОКПО, ОКАТО, ОКВЭД (основная деятельность), ОГРН) и почтовый адрес крайне желательны, но могут и отсутствовать, при этом, возможно выведется предупреждение в протоколе передачи данных. 
«Код регионального кадастра» – КРК является необходимым полем для заполнения. Это уникальный номер, под которым зарегистрировано в базе данных предприятие. Вся информация о предприятии привязана к этому номеру.

Если КРК не будет заполнении, то форма не обработается автоматически, и в протоколе передачи будет указана соответствующая ошибка. Для выяснения или получения КРК необходимо обратиться в Департамент природных ресурсов к лицу, ответственному за прием и обработку данных по отходам.
Поле «Код района расположения» является обязательным для заполнения. Оно заполняется в соответствии со справочником, расположенным на листе формы «Коды районов». Его можно заполнить поставив курсор на листе «Коды районов» на нужную строку и нажав «Ctrl+Y».
Перейти на лист «Сведения об отходах».  

Ввод данных осуществляется только в ячейки с белым фоном. Суммы в ячейках с желтым фоном вычисляются автоматически. Не нужно вписывать туда вычисленные каким-нибудь образом значения. При передаче формы для автоматического ввода в базу данных суммы пересчитываются и, при обнаружении несовпадений такая форма будет отвергнута.

Для ввода наименования (гр. Б) и кода отхода (гр.В) необходимо  установить курсор в поле наименования отхода, на листе «ФККО» выбрать нужный отход, нажать «Ctrl + Y» (выбранный отход отобразится в полях наименования и кода отхода на листе «Сведения об отходах»), при необходимости исправить наименование отхода.

Количественные данные об отходах вводятся в графы 1-6, 8-11, 13-14. Значения граф 7, 12 и 15 для всех строк формируются автоматически. Максимальное количество значащих цифр после запятой – 3. Значения строк «1», «100», «200», «300», «400» и «500» формируются автоматически.

Строки № 101-199 предназначены для ввода сведения об отходах I класса опасности. Строки № 201-299 предназначены для ввода сведения об отходах II класса опасности. Строки № 301-399 предназначены для ввода сведения об отходах III класса опасности. Строки № 401-499 предназначены для ввода сведения об отходах IV класса опасности. Строки № 501-599 предназначены для ввода сведения об отходах V класса опасности.

Заполнить сведения об отходах I класса опасности в строки, начиная со строки № 101. По завершении ввода данных об отходах I класса опасности установить курсор в первую пустую строку из диапазона строк 101-199 и нажать клавиши «Ctrl + L» для скрытия пустых строк диапазона.  Для раскрытия строк нажать «Ctrl + Q».

Аналогичным образом заполнить сведения об отходах 2 – 5 классов опасности.

Данные об объектах размещения отходов вводятся в строки «600» – «602».

В нижней части формы вводятся данные об исполнителе и руководителе организации, а также дата составления документа.

Форма сведений об объектах размещения отходов (Приложение №3)

Форма передается в виде файла электронной таблицы Excel, сохраненной в формате «Excel 97 – 2003», как это показано на рисунке 5. Имя, присваиваемое файлу, должно отражать название предприятия и год, за который предоставляется форма, название формы. Общая длина имени файла не должна превышать 80–100 символов.
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Рисунок 5 – Выбор формата сохранения формы
Заполнение формы состоит из двух частей – сведения о предприятии на «Титульном листе» и сведения об объектах размещения отходов на листах с именами «Объект (1)», «Объект (2)» и так далее. В исходном состоянии форма имеет один лист объекта размещения отходов.

Заполнение формы начинается с листа «Титульный лист», на котором вводятся год отчетности и сведения о предприятии. Коды общероссийских классификаторов (ИНН, ОКПО, ОКАТО, ОКВЭД (основная деятельность), ОГРН) и почтовый адрес крайне желательны, но могут и отсутствовать, при этом, возможно выведется предупреждение в протоколе передачи данных. Единственным необходимым кодом является «Код регионального кадастра» – КРК. Это уникальный номер, под которым зарегистрировано в базе данных предприятие. Вся информация о предприятии привязана к этому номеру.

Если КРК не будет заполнении, то форма не обработается автоматически, и в протоколе передачи будет указана соответствующая ошибка. Для выяснения или получения КРК необходимо обратиться в Департамент природных ресурсов к лицу, ответственному за прием и обработку данных по отходам.

В поле «Виды деятельности» перечисляются виды, указанные в лицензии .

Перечень объектов размещения отходов не заполняется на этом этапе. Для формирования перечня нужно после заведения данных по всем объектам вернуться на «Титульный лист» и использовать клавиатурное сокращение «Ctrl + G». При этом перечень будет сформирован автоматически по результатам ввода данных.

Клавиатурные сокращения и краткие инструкции можно посмотреть на листе помощи (последний в книге).

Занесение сведений об объекте размещения происходит на листах формы с именами «Объект (1)», «Объект (2)» и так далее. Для создания нового листа для очередного объекта необходимо использовать клавиатурное сокращение «Ctrl + N».

На листе сведений об объекте размещения заполнение начинается с поля «по состоянию на:», в которое заносится дата последнего обследования объекта, на которую получены сведения. Эта дата может отличаться от года отчетности, указанного на «Титульном листе».

Группы полей ввода информации пронумерованы в первой колонке. В дальнейшем, если указан номер поля или группы полей, то он относится именно к этим числам.

В поле 1 заносится внутренний учетный номер объекта, если он существует.

В поле 2 заносится полное название объекта размещения отходов.

В поле 3 заносится код назначения объекта. Во все поля, в названии которых присутствует слово «код», необходимо заносить только численные значения, взятые из соответствующего справочника (Название справочника соответствует названию поля). Листы справочников располагаются за последним листом данных об объекте размещения отходов. Их порядок расположения соответствует порядку ввода кодов в листе сведений об объекте.

Для ввода значений из справочников можно использовать клавиатурное сокращение «Ctrl + Y». Оно одно для всех полей, данные из справочников берутся в зависимости от того, где расположен курсор на текущем листе сведений об объекте размещения.

Какой справочник использовать, определяется по положению курсора на текущем листе сведений об объекте размещения отходов. Под текущим листом сведений об объекте размещения понимается последний активный лист перед переходом на листы справочников. Использование клавиатурного сокращения происходит по следующей схеме:

· на листе Объекта размещения отходов выделить нужное поле или поместить курсор в пределах нужного раздела

· на листе соответствующего справочника установить курсор в строку нужной позиции

· нажать «CTRL+Y»

· при необходимости проверить введенные данные

Положение курсора на каждом листе справочников запоминается и если для последующих объектов размещения данные из справочников не изменяются, то использовать «CTRL+Y» можно со страницы сведений об объекте.

В поле 4 вводится код вида объекта.

В поле 5 – код расположения объекта (справочник «Расположение»).

В группе полей 6 указывается фактическое расположение объекта: Населенный пункт и район ЯНАО, также, по возможности, приводится код ОКАТО. Не нужно в поле наименования населенного пункта приводить полный почтовый адрес, достаточно одного названия. Поле «код района» группы 6 заполняется в соответствии со справочником на листе «Коды районов» с использованием клавиатурного сокращения «Ctrl+Y» или вручную.
В группе полей 7 указываются название, номер и дата документа на право пользования земельным участком. Если его нет, то поля оставляются пустыми. То же касается и дальнейшего заполнения, если информации нет, то поле остается пустым. Не надо вносить в него дефисы и прочие символы, призванные подчеркнуть отсутствие информации.

В группе полей 8 в поле «Наличие проекта» нужно внести «да» или «нет» (без кавычек).

В группе полей 9 вводится номер и дата заключения государственной экологической экспертизы (если оно есть).

В группе полей 10 и 11, аналогичным образом заносятся сведения о гидрогеологическом заключении и заключении СЭС.

В группе полей 12 указываются года начала и окончания эксплуатации объекта. Если объект действующий, то поле окончания эексплуатации остается пустым.

Код и состояние объекта берутся из справочника «Состояние». При использовании клавиатурного сокращения состояние заполняется автоматически.

В поля 14 и 15 вводятся сведения о площади и размере СЗЗ.

В поля 16 ​– 18 заносятся сведения о вместимости, мощности и наполненности объекта размещения отходов. Единицы измерения при вводе значений в эти поля – тонны! Им соответствует код единиц измерения в поле «ед. изм. (код):» 168. Лишь в крайнем случае допускается вводить данные в кубических метрах, в этом случае необходимо изменить код единиц измерения на 113. Код единиц измерения действует и на таблицу основных видов отходов (группа полей 19). Таким образом единицы измерения во всех этих полях должны быть одинаковы.

В группу полей 19 заносятся сведения об основных видах отходов, размещенных на объекте. Занесение происходит из справочника «ФККО» по клавиатурному сокращению «Ctrl + Y», также как и в остальные поля кодов, за исключением того, что курсору достаточно находится внутри таблицы видов отходов. Положение новой строки при добавлении отхода вычисляется автоматически. При исчерпании строк в таблице они будут добавляться автоматически.

Заполнение кода способа хранения происходит из справочника, когда курсор находится в ячейке колонки «Код способа хранения».

В группу полей 20 заносится из справочника код вида территории, широта и долгота объекта размещения в виде: гр*мин’сек.доли_сек. Например: 66*14’25 или 66*20’25.54.

Сведения о системах защиты и мониторинга заполняются из соответствующих справочников образом аналогичным полям 19 группы.  Т.е. строки заполняются последовательно и, при необходимости, строки добавляются автоматически.

В группах полей 23 и 24 вводятся данные о названии ближайшего водного объекта и населенного пункта, а также расстояние до них. Не нужно вводить в эти поля данные типа: «ручей без названия, озеро без названия, ручей без названия». В каждое поле вводится только одно название, и именно название.

В группу полей 25 заносятся сведения о регистрации в ГРОРО (если она есть).

В группу полей 26 заносятся сведения регистрационном номере в региональном кадастре отходов. Этот номер необходим для автоматического занесения данных в базу данных. Узнать или получить его можно в Департаменте природно-ресурсного регулирования у лица, ответственного за прием и обработку данных по отходам.

В группу полей 27 заносятся сведения о прилагаемых к форме изображениях объекта размещения отходов. Сами файлы передаются вместе с формой. Лучше всего создать архив типа ZIP, и разместить в нем форму и сопутствующие ей файлы. Если файлы передаются на сервер базы данных по одному, то сначала нужно предать все сопутствующие файлы, а затем файл формы, которая ссылается на них. В противном случае при передаче файла формы будут выведены сообщения ошибок об отсутствии файлов, указанных в форме.
В группу полей 28 заносятся данные об эксплуатирующей организации, если таковая имеется и отличается от владельца. Поле «Код в региональном кадастре» является обязательным для заполнения. Отсутствие в нем кода, при наличии сведений в остальных полях группы 28, не позволит занести сведения из формы в базу данных.
После завершения заполнения сведений по одному объекту, при наличии других, необходимо создать новый лист сведений об объекте (нажав «Ctrl + N») и завести сведения по очередному объекту. После заполнения листа последнего объекта нужно перейти на «Титульный лист» и нажать «Ctrl + G» для формирования перечня объектов размещения отходов.

Регистрационная карта банка данных технологий / установок для использования и обезвреживания отходов (Приложение №5)

Форма передается в виде файла электронной таблицы Excel, сохраненной в формате «Excel 97 – 2003», как это показано на рисунке 6. Имя, присваиваемое файлу, должно отражать название предприятия и год, за который предоставляется форма, название формы. Общая длина имени файла не должна превышать 80–100 символов.
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Рисунок 6 – Выбор формата сохранения формы
Все сведения заносятся на одном листе и состоят из двух частей – сведениях о предприятии, и сведениях о технологии или установке. При передаче сведений более чем по одной установке или технологии, на каждую заполняется отдельная форма.

В группу полей «Сведения о предприятии» заносятся сведения о предприятии. Коды общероссийских классификаторов (ИНН, ОКПО, ОКАТО, ОКВЭД (основная деятельность), ОГРН) и почтовый адрес крайне желательны, но могут и отсутствовать, при этом, возможно выведется предупреждение в протоколе передачи данных. Поле «Код предприятия в региональном кадастре отходов» является обязательным для заполнения. Это уникальный номер, под которым зарегистрировано в базе данных предприятие. Вся информация о предприятии привязана к этому номеру.

Если КРК не будет заполнен, то форма не обработается автоматически, и в протоколе передачи будет указана соответствующая ошибка. Для выяснения или получения КРК необходимо обратиться в Департамент природных ресурсов к лицу, ответственному за прием и обработку данных по отходам.

В поле «Отрасль» заносится текстовое описания отрасли, по возможности, соответствующее указанному ОКВЭД.

В блок сведений о технологии или установке заносятся данные в разделы 1 – 11 в соответствии с указаниями в заголовках полей.
В разделах 3 и 6 коды и наименования заносятся из справочников на листах «ФККО» и «Коды ЗВ» формы по клавиатурному сокращению «Ctrl+Y», аналогично формам 2 и 3. Наименование отходов для групповых кодов, если они не совпадают с указанными в справочнике «ФККО» можно после этого изменить. При исчерпании пустых строк в этих разделах новые строки добавляются автоматически.

Можно добавить строки  в разделах 3, 5, 6, 7, 12 вручную, установив курсор в пределах нужной таблицы и нажав «Ctrl+N».
В разделе 11 код района заносится в соответствии со справочником на листе «Коды районов» с использованием клавиатурного сокращения «Ctrl+Y» или вручную аналогично формам 2 и 3.
В разделе 12 заполняются название схемы или фотографии и имя файла в котором находится изображение. Если не хватает строк в таблице, то их можно добавить, установив курсор в пределах таблицы и нажав «Ctrl+N». Сами файлы передаются вместе с формой. Лучше всего создать архив типа ZIP, и разместить в нем форму и сопутствующие ей файлы. Если файлы передаются на сервер базы данных по одному, то сначала нужно предать все сопутствующие файлы, а затем файл формы, которая ссылается на них. В противном случае при передаче файла формы будут выведены сообщения ошибок об отсутствии файлов, указанных в форме.
В форме заполняются только те поля для которых имеются сведения. Поля, для которых сведений нет остаются пустыми.

Передача форм на сервер базы данных
Система передачи и приема данных состоит из двух модулей: загрузки данных и обработки данных. На первом этапе происходит загрузка и начальная проверка данных в файлах. На втором этапе происходит повторная проверка и загрузка информации из файлов в базу данных. По завершению того или иного этапа оператору предоставляется отчет с указанием пригодности файлов к занесению в базу данных и перечислением ошибок (примечаний), при их наличии.

Отчет содержит список файлов, а также для каждого файла: название формы, по которой составлен файл, примечания, возникшие в ходе обработки и годность файла к обработке на этапе загрузки или результат обработки на этапе обработки.

Внешние пользователи имеют доступ только к действиям первого этапа. Занесение информации в базу данных доступно только для оператора базы данных.
Для того, чтобы начать передачу данных на сервер необходимо в веб-браузере соединиться с сервером базы данных, введя его адрес (http://dprr-baz.yanao.ru/Wastes), и на появившейся странице выбрать из меню «Загрузка данных» пункт «Загрузка», как это показано на рисунке 7.
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Рисунок 7 – Выбор из меню страницы загрузки данных

При первом входе на сервер будет предложено ввести имя пользователя и пароль (рисунок 8). Имя пользователя и пароль можно узнать в Департаменте природно-ресурсного регулирования, там же можно уточнить и адрес сервера базы данных, если он изменится.
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Рисунок 8 – Регистрация в системе

После успешной регистрации появится страница загрузки данных, где пользователю предлагается выбрать файл для загрузки. Таким файлом может быть одиночный файл поддерживаемого формата (XLS, JPG, TIFF, BMP, PDF, EPS, WMF) или zip-архив без использования вложенных папок, содержащий такие файлы (рисунок 9).
Передача форм в zip-архивах является предпочтительным вариантом, поскольку размер передаваемых данных уменьшается в 3 – 4 раза и уменьшается количество действий пользователя необходимых для загрузки всех форм. Более того, для форм 3 и 5 этот вариант более удобен еще и потому, что при размещении сопутствующих файлов в архиве вместе с формой, нет необходимости придерживаться определенного порядка передачи файлов на сервер (передача файлов изображений до передачи самой формы). Количество передаваемых форм в одном архиве можно выбрать таким образом, чтобы размер полученного архива обеспечивал устойчивую загрузку на сервер (при плохих линиях связи), например 2 – 5 Мегабайт.
Выбор файла для загрузки происходит по нажатию кнопки «Обзор…». После нажатия кнопки «Загрузить», начнется загрузка файла на сервер. По окончании загрузки файла будет произведена его проверка (рисунок 10).
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Рисунок 9 – Общий вид интерфейса загрузки
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Рисунок 10 – Ход проверки файла
Если файл имеет недопустимый формат, был поврежден при загрузке и т. д., файл не будет сохранен и появиться уведомление об ошибке. В случае если был загружен zip-архив с несколькими файлами, они будут проверены по очереди. 
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Рисунок 11 - Пример отчета на этапе загрузки файлов
Если загруженная форма содержит ошибки в заполнении полей данных, то пользователь должен исправить их у себя, руководствуясь сообщениями об ошибках, появившихся на экране после завершения проверки файла (рисунок 11). После чего повторно загрузить файл и убедиться, что он прошел проверку (в поле отчета «Результат проверки» должно быть «Готов к обработке»). При повторной загрузке старый файл будет заменен новым.
Под формой загрузки файла располагается список ранее загруженных текущим пользователем файлов (рисунок 9). Загруженные файлы, не подлежащие обработке (т.е. загруженные по ошибке, или дубликаты и т.п.), можно удалить с сервера базы данных. Для этого необходимо отметить такие файлы и нажать кнопку «Удалить». Для быстрого выделения всех загруженных файлов можно воспользоваться кнопкой «Выбрать все». 
Пользователь может отслеживать ход занесения загруженных файлов в базу данных. В процессе внесения данных, удачно обработанные файлы убираются из списка загруженных. Таким образом, в нем остаются только необработанные и ошибочные файлы.
