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1. НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Программа ЭВМ «ЭСРН.Версия PgSQL» (далее — Система, ЭСРН) предназначенадля автоматизации деятельности органов социальной защиты населения по приёмуграждан, ведению личных дел, назначению, начислению и выплате мер социальнойподдержки (МСП) и пособий.
Система обеспечивает:
· регистрацию обращений и заявлений граждан, ведение личных дел (ЛД),определение права граждан на льготные категории (ЛК) и меры социальнойподдержки с помощью подсистемы поддержки принятия решений (ППР);
· проверку заявлений и принятие решений по ним (назначение либо отказ), в томчисле в массовом режиме, утверждение, перерасчёт, приостановление ивозобновление, прекращение и продление назначений, выдачу справок иоформление выплат наследникам;
· формирование денежных начислений и натуральной помощи по назначениям,удержаний и доплат, автоматический расчёт переплат, утверждениеначислений;
· выгрузку выплатных документов в выплатные организации, ввод сведений онеоплате, подтверждение выплат и смену получателя выплат.
Работа с Системой организована по функциональным ролям и ведётся следующимикатегориями специалистов органа социальной защиты населения:
· специалист по приёму граждан и ведению личных дел;
· специалист по назначениям;
· специалист по начислениям;
· специалист по выплатам.
Соответственно этому настоящая Инструкция описывает порядок работы в четырёхфункциональных модулях Системы: «Приём граждан и ведение личных дел»,«Назначения», «Начисления» и «Выплаты, выплатные документы».
2. УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫДля выполнения программы оператору необходимо:
· обладать зарегистрированной в Системе учётной записью с ролью,соответствующей выполняемым функциям (специалист по приёму, специалистпо назначениям, специалист по начислениям либо специалист по выплатам) илиролью администратора;
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· пройти процедуру аутентификации (входа) в Систему под этой учётнойзаписью;
· иметь доступ к рабочему месту с программой-клиентом (вэб браузером),обеспечивающей подключение к Системе.
После успешной аутентификации состав папок и функций, доступных оператору влевой зоне рабочего места, определяется его ролью. Так, специалисту по приёмудоступны папки «Личные дела», «Заявления и обращения», «Группа Семья»,«ППР», «Группа УСОН», «Статьи НПД»; специалисту по назначениям — «Личныедела», «Группы», «Заявления», «Назначения», «Удержания», «Предоставленнаяпомощь», «ППР»; аналогично определяется состав папок для специалистов поначислениям и по выплатам.
3. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ
3.1. Загрузка и запуск программыЗагрузка программы для оператора заключается в открытии Системы посредствомпрограммы-клиента (браузера) по адресу, предоставленному администратором, ипоследующей аутентификации.
Для входа в Систему оператору предоставляется учётная запись (логин и пароль),закрепляемая администратором Системы за конкретным специалистом и егоролью. После ввода корректных логина и пароля программа запускает рабочееместо, соответствующее роли оператора: в левой зоне отображается список папок,доступных данной роли. Роль администратора предполагает доступ к всем папками возможностям Системы.
Дальнейшее выполнение программы состоит в последовательном обращенииоператора к папкам, спискам, формам и утилитам Системы, описанным в разделе3.2 настоящей Инструкции, и вводе команд посредством элементов управленияинтерфейса (кнопок, значков, выпадающих списков, флажков и полей ввода).Реакция программы на каждую такую команду приведена там же — в столбце«Реакция программы» соответствующей таблицы. В Приложении 1 приведенсценарий работы полного успешного цикла по назначению и выплатеконкретной меры социальной поддержки (МСП).
3.2. Порядок работы
I. Приём граждан и ведение личных делСпециалисту по приёму граждан и ведению личных дел после регистрации вСистеме доступны папки: «Личные дела», «Заявления и обращения», «ГруппаСемья», «ППР», «Группа УСОН», «Статьи НПД».
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Рабочее место специалиста по приёму
№ Действие оператора Реакция программы1 Войдите в Систему под учётнойзаписью В левой зоне рабочего местаотображается список папок длядля Администратора:Администрирование, ЭСРН
1. Поиск личного дела в Системе
1.1. Личные дела — поиск и создание

№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «ЭСРН-Личныедела/Личные дела — поиск исоздание»
В правой зоне отображается форма поискаи создания личных дел

2 В поле «Фамилия» введите первыебуквы фамилии и нажмите клавишуEnter
Под полем ввода отображаетсявыпадающий список фамилий,начинающихся с введённых букв;количество значений в списке ограниченонастройкой

3 Кликните на нужную фамилию ввыпадающем списке Выбранное значение подставляется в поле«Фамилия»4 Введите в поле «Фамилия» наборсимволов, не встречающийся ни водной фамилии в базе, и нажмитеEnter

Выпадающий список публикуется пустым

5 Заполните поле «Имя» аналогичнополю «Фамилия» Работает та же логика ввода первых букв,Enter, выпадающего списка, что и дляфамилии6 Заполните поле «Отчество»аналогично полю «Фамилия» Работает та же логика ввода, что и дляфамилии7 Заполните поле «Дата рождения»,нажав на значок календаря справа от Открывается календарь для выбора датырождения
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поля8 Заполните поле «Вид документа»,выбрав значение из выпадающегосписка
Выбранный вид документа отображается вполе

9 Заполните поле «Серия» документавручную с клавиатуры Ввод серии осуществляется сиспользованием маски ввода,соответствующей выбранному видудокумента10 Заполните поле «Номер» документавручную с клавиатуры Ввод номера осуществляется сиспользованием маски ввода,соответствующей выбранному видудокумента11 В блоке адресных сведений выберите«Страна» из выпадающего списка Значение страны подставляется в поле;становится доступным заполнение«Субъект федерации»12 Откройте выпадающий список«Субъект федерации» и нажмите наклавиатуре первую букву искомогозначения

В выпадающем списке подсвечиваетсяпервое значение, начинающееся свведённого символа
13 Выберите «Район» из выпадающегосписка (аналогично субъектуфедерации)

Значение района подставляется в поле

14 В поле «Населённый пункт» введитепервые символы названия и нажмитеEnter
Появляется выпадающий списокнаселённых пунктов, начинающихся свведённых символов; количествоограничено настройкой15 Введите символы названиянаселённого пункта, которому в базесоответствует ровно одно значение, инажмите Enter

Единственное подходящее значениеавтоматически прописывается в полеввода
16 Заполните поле «Улица» аналогичнонаселённому пункту Работает та же логика ввода первыхсимволов и Enter17 Заполните поля «Дом», «Корпус»,«Квартира» вручную с клавиатуры Введённые значения сохраняются всоответствующих полях18 Оставьте все поля формы поисканезаполненными и нажмите кнопку«Поиск»

Выводятся все личные дела, хранящиеся вбазе
19 Заполните одно или несколько полейформы поиска и нажмите кнопку«Поиск»

Результаты поиска отображаются подформой поиска
20 В списке результатов поиска (еслинайдено более одного дела) нажмитена значок открытия нужной строки

Открывается личное дело гражданина

1.2. Личные дела — расширенный поиск
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№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Личные дела/Личныедела — Расширенный поиск» В правой зоне отображается формарасширенного поиска личных дел2 Для интересующего поля выберитевариант соответствия введённогозначения (например, «Содержит», «=»,«Между» и т. п.)

Выбранный вариант соответствияприменяется к полю поиска

3 Введите с клавиатуры значение дляпоиска в выбранном поле Введённое значение сохраняется вполе формы поиска4 Заполните требуемые поля формы поискаи нажмите кнопку «Поиск» Результаты поиска отображаются подформой поиска
2. Создание личного дела из формы поиска
2.1. Создание ЛД по результатам неуспешного поиска

№ Действие оператора Реакция программы1 Выполните поиск ЛД, по результатамкоторого дело не найдено, при этом поля«Фамилия» и «Имя» заполнены
Личное дело не найдено

2 Нажмите на кнопку «Создание» в формепоиска Открывается окно редактированияличного дела с автоматическизаполненными фамилией, именем идатой рождения гражданина3 Внесите в открывшейся формедополнительные данные и нажмитекнопку «Сохранить»
Личное дело сохраняется свнесёнными данными

2.2. Заполнение адреса регистрации
№ Действие оператора Реакция программы1 В форме личного дела нажмите назначок выбора справа от поля «Адресрегистрации»

Открывается форма создания адреса. Вадресе автоматически заполнены поля«Страна», «Субъект РФ»2 Попытайтесь заполнить поле «Улица»,не указав предварительно населённыйпункт
Заполнение поля недоступно: адресзаполняется в строгойпоследовательности, каждый параметрзависит от значения предыдущего3 В поле «Населённый пункт» нажмитезначок выпадающего списка и введитепервые символы названия
Список переходит к названию,начинающемуся с введённыхсимволов; количество отображаемыхобъектов определяется настройкамиСистемы4 Выберите населённый пункт из списка Значение подставляется в поле«Населённый пункт»; становитсядоступным заполнение улицы
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5 Заполните поле «Улица» аналогичнонаселённому пункту Значение подставляется в поле«Улица»6 Заполните поля «Номер дома»,«Корпус дома», «Номер квартиры»вручную с клавиатуры
Введённые значения сохраняются всоответствующих полях

7 Заполните адресные данные, несоответствующие даннымудостоверяющего документагражданина

Предупреждение из руководства:данные в адресе регистрации должны встрогом соответствии вноситься сданными удостоверяющего документагражданина8 Нажмите кнопку «Сохранить» в формесоздания адреса гражданина Адрес сохраняется и формаподтверждает сохранение9 Закройте форму адреса и перейдите взаполняемое личное дело В поле «Адрес регистрации»отображается внесённый адрес10 Щёлкните на поле «Дата регистрации» Появляется маска ввода в форматеxx.xx.xxxx11 Для ЛД, ранее зарегистрированного синым адресом регистрации, укажитедату окончания предыдущейрегистрации и сохраните ЛД

Дата окончания предыдущейрегистрации сохраняется

12 После сохранения отредактируйтевнесённый адрес и внесите дату началановой регистрации
Новая регистрация сохраняется;предыдущий адрес остаётсядоступным для просмотра в историиадресов регистрации13 В форме личного дела нажмите кнопку«Просмотреть» для истории адресоврегистрации
Открывается история адресоврегистрации со списком записей

14 В списке истории адресов выберитезапись и нажмите на значокредактирования в выбранной строке
Открывается окно редактированияадреса из истории регистрации

15 В открывшемся окне измените дату,используя календарь или маску ввода,и нажмите «Сохранить»
Изменённая дата отображается всписке истории адресов

16 Щёлкните на поле справа от «Адреспроживания не совпадает с адресомрегистрации»
В поле устанавливается флаг; подназванием «Адрес проживания»отображается поле ввода адресапроживания17 Нажмите значок справа от поля вводаадреса проживания Открывается окно создания адреса;заполнение выполняется по тем жеправилам, что и адрес регистрации18 Установите флаг «Временнаярегистрация» Отображается поле ввода временнойрегистрации19 Нажмите значок справа от поля адресавременной регистрации Открывается окно создания адреса;заполнение выполняется по тем жеправилам, что и адрес регистрации20 Если в документах указан срок Дата сохраняется в поле
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окончания временной регистрации —заполните поле «Дата снятиявременной регистрации» вручную илииз календаря
3. Регистрация обращений и заявлений
3.1. Создание обращения из личного дела
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите на закладку «Заявления»— «Обращения» в личном делегражданина

На закладке «Обращения»отображаются “все обращениягражданина” в ОСЗН — личные,письменные обращения и обращения,связанные с подачей заявления наМСП2 На закладке «Заявления» откройтевкладку заявлений на МСП Заявления гражданина на получениеМСП дополнительно сгруппированы(отображаются) на закладке«Заявления»3 На закладке «Обращения» напротивраздела «Все обращениягражданина»нажмите значок«Создать»

Открывается окно выбора типаобращения

4 В окне выбора типа обращениявыберите нужный тип, нажав кнопкумыши
Открывается окно созданияобращения соответствующего типа

3.2. Регистрация заявления — субъекты заявления
№ Действие оператора Реакция программы1 Выберите тип обращения «Заявление»в окне выбора типа обращения Открывается окно созданиязаявления2 Перейдите на закладку «Заявление» Отображаются поля«Льготодержатель» и «Получатель»3 Проверьте поля «Льготодержатель» и«Получатель» сразу после созданиязаявления из ЛД

Оба поля заполнены автоматическиссылкой на ЛД, из которогозаявление было создано4 Нажмите на значок выбора справа отполя «Льготодержатель» Открывается окно выбора личныхдел с формой поиска на закладке«Расширенный поиск»5 В открывшемся окне введитепараметры поиска и нажмите кнопку«Поиск»
Под формой поиска публикуетсясписок найденных личных дел

6 В списке личных дел выберитенужное, кликнув на кружок слева от Выбранное ЛД подставляется в поле«Льготодержатель» / «Получатель»
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строки7 Если искомое ЛД в Системе незарегистрировано, закройте окновыбора и в поле «Льготодержатель»(или «Получатель») нажмите значок«Создать»

Открывается окно создания ЛД; поля«Фамилия» и «Имя» в этом окнепустые

8 Заполните поле «Лицо, на основанииданных ЛД которого запрашиваетсяМСП» тем же способом, что и«Льготодержатель»/«Получатель»

Поле заполняется ссылкой навыбранное или созданное ЛД

9 Оставьте поле «Лицо, на основанииданных ЛД которого запрашиваетсяМСП» пустым для МСП, нетребующей данных стороннего лица

Поле остаётся незаполненным безограничения дальнейшей работы сзаявлением
10 В поле «Тип заявления» выберитезначение «на назначение» (илиоставьте значение по умолчанию)

В типе заявление выбрано значение«на назначение»
11 В поле «МСП, указываемая взаявлении» – выберите «300: ЕДВгражданам, награжденным нагруднымзнаком «Почетный донор России» илинагрудным знаком «Почетный донорСССР»

В поле «МСП, указываемая взаявлении» значение - «300: ЕДВгражданам, награжденнымнагрудным знаком «Почетный донорРоссии» или нагрудным знаком«Почетный донор СССР»

3.3. Документы в заявлении
№ Действие оператора Реакция программы1 Создайте заявление из личного делагражданина, в ЛД которогозарегистрирован паспорт РФ

Паспорт РФ автоматическидобавляется в список документовзаявления2 Перейдите на закладку заявления«Документы»; если заявление небыло сохранено — нажмите«Сохранить»

Отображается закладка «Документы»с таблицей «Документы,представленные при обращении»
3 Нажмите значок выбора справа оттаблицы «Выбрать» Открывается окно выборадокументов, зарегистрированных вЛД субъектов заявления4 В окне выбора документов отметьтенужные документы, ранеезарегистрированные ипредставленные повторно(бессрочные документы либодокументы с датой окончания позжедаты подачи заявления)

Отмеченные документы выделяютсяв списке

5 Нажмите кнопку «Выбрать» после Выбранные документы добавляются
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отметки документов в таблицу документов заявления6 Нажмите значок «Создать» справа оттаблицы документов (регистрацияотдельного документа)
Открывается окно созданиядействующих документов

7 В поле «Вид документа» нажмитезначок выбора справа от поля ввода Открывается окно выбора видовдокументов8 На закладке «Простой поиск» окнавыбора видов документов введитеназвание документа (или часть) инажмите «Поиск»

Под формой поиска публикуетсясписок видов документов,соответствующих критериям
9 В левой зоне окна выбора видовдокументов раскройте иерархиюгрупп документов, нажав на значокраскрытия слева от названия группы

Отображается список видовдокументов, входящих в выбраннуюгруппу
10 Выберите вид документа, нажав накружок в левой позиции строки, инажмите «Выбрать»

Вид документа проставляется в поле«Вид документа» окна регистрациидокумента11 Введите название вида документа«Удостоверение к знаку "Почетныйдонор России"» (или начальныесимволы) непосредственно в полеввода и нажмите Enter

Появляется выпадающий списоквидов документов, начинающихся свведённых символов; количествоограничено настройкой

12 Нажмите кнопку «Сохранить» в окнесоздания действующего документа Документ «Удостоверение к знаку"Почетный донор России"»сохраняется и появляется в спискедокументов заявления
13 Нажмите значок «Создать группудокументов» справа от таблицыдокументов (регистрация пакетадокументов)

Открывается окно созданиядокументов

14 Нажмите значок справа от поля«Укажите документы для создания» Открывается окно выбора видовдокументов с возможностьюмножественного выбора15 Отметьте в чекбоксах нескольковидов документов, переходя междугруппами документов
Множественный выбор видовдокументов сохраняется при переходемежду группами16 Нажмите кнопку «Выбрать» в окневыбора видов документов Выбранные виды документовотображаются в окне созданиядокументов17 Щёлкните по документу всформированном списке и нажмитезначок «Удалить»
Документ удаляется из списка насоздание

18 Нажмите кнопку «Далее» послеформирования полного перечня Появляется информационное окно срезультатами создания документов
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документов19 Нажмите кнопку «Закрыть» винформационном окне и перейдите вокно заявления
Добавленные документыотображаются на закладке«Документы»

3.6. Печать документов по заявлению
№ Действие оператора Реакция программы1 На панели инструментов заявлениянажмите значок «Печатьдокументов»

Открывается окно «Печатьдокументов»
2 Откройте окно печати для заявления,по которому решение ещё непринято (заявление в статусе«Сформировано»)

Доступна печать бланка заявления наназначение МСП и справки ополученных документах (в отдельныхслучаях — дополнительныедокументы)

3 Откройте окно печати для заявления,по которому решение уже принято Доступна возможность печатирешения по заявлению

4 Выберите нужный документ,кликнув на кружок в левой позициистроки, и нажмите «Дальше»
Открывается следующее окно скнопкой «Распечатать»

5 Нажмите кнопку «Распечатать» Открывается служебное окнооперационной системы спредложением открыть/сохранитьсформированный документ
3.9. Регистрация личного обращения гражданина
№ Действие оператора Реакция программы1 В найденном ЛД на закладке«Заявления» — «Обращения»нажмите значок «Создать» ивыберите тип обращения «Устноеобращение»

Открывается окно создания личногообращения

2 На закладке «Данные обращения»выберите значение в выпадающемсписке поля «Суть обращения»
Выбранное значение сохраняется вполе

3 В поле «Суть обращения» введите Введённый текст сохраняется в поле
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текст с клавиатуры4 Нажмите кнопку «Сохранить» изакройте обращение Обращение регистрируется в Системеи отображается в списке на закладкеЛД «Заявления» → «Обращения»
4. Определение права гражданина из обращения (ППР)
4.1. Запуск проверки права и выбор режима работы
№ Действие оператора Реакция программы1 Сохраните заявление на меру(например на “300: ЕДВ гражданам,награжденным нагрудным знаком«Почетный донор России» илинагрудным знаком «Почетный донорСССР») ) в котором нет документа( к примеру для вышеуказанной МСП- «Удостоверение к знаку "Почетныйдонор России"»

На панели инструментов окназаявления появляется кнопка«Назначение и выплаты»

2 Нажмите кнопку «Назначение ивыплаты» Открывается окно выбора режима
3 Отметьте кружком слева от строкиодин режим «Проверка заявления»:

«Проверка заявления»,«Принятие решения по документам»,«Отказ в принятии решения» инажмите «Дальше»

Система провела проверку и указаларекомендацию – «рекомендованоотказать» с указанием не прошедшихусловий (или «рекомендованоутвердить»).

4 Нажмите кнопку «Далее» Откроется окно- уведомление озавершении работы5 Нажмите кнопку «Закрыть» Окно-уведомление закрыто, в поле«Результат проверки» заявленияпрописано одно из значений:«рекомендовано отказать» или«рекомендовано утвердить»*В случае, если в заявлении будетуказаны документы: «Удостоверениек знаку "Почетный донор России"»,паспорт России, Личное дело будет встатусе “Действующее”, в Личномделе будет указан СНИЛС, пол, датарождения – проверка права дастположительный результ –“рекомендовано утвредить”

javascript:void(0);
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5. Внесение данных в личное дело
5.1. Заполнение СНИЛС
№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке ЛД «Общаяинформация» введите номер СНИЛСв формате маски ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ

Введённый номер отображается вполе в соответствии с маской ввода
2 Введите СНИЛС, у которогоконтрольная сумма (последние 2цифры) не совпадает с результатомвычисления по алгоритму проверки

Введённый номер не сохраняется(Система выполняет автоматическуюпроверку контрольной суммы)
3 Введите корректный номер СНИЛС,у которого контрольная суммасовпадает с результатом вычисления

Номер СНИЛС сохраняется в ЛД

5.2. Внесение сведений о рождении
№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке «Общиесведения» нажмите кнопку справа отполя «Место рождения»

Открывается форма ввода местарождения с полями «Страна»,«Субъект федерации», «Районсубъекта федерации», «Населённыйпункт»2 В поле «Страна» введите первыесимволы названия и нажмите Enter В выпадающем списке отображаютсяназвания, начинающиеся с введённыхсимволов3 Последовательно заполните «Субъектфедерации», «Район субъектафедерации», «Населённый пункт» темже способом

Каждое следующее поле заполняетсязначениями, связанными созначением, выбранным напредыдущем шаге4 Нажмите «Сохранить» в форме местарождения Место рождения сохраняется в ЛД
5 Заполните поле «Дата рождения»вручную или из календаря Возраст гражданина вычисляетсяавтоматически6 Оставьте поле «Дата рождения»незаполненным Поле является обязательным длязаполнения
5.3. Внесение сведений о документах (редактирование)
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите на закладку ЛД«Документы» Отображается таблица «Документы»со списком документов,зарегистрированных в Системе,включая созданные из заявления
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2 Выберите в таблице «Документы»нужную строку и нажмите значокредактирования
Открывается окно редактированиявыбранного документа

3 Заполните поле «Организация,выдавшая документ», нажав значоквыбора справа от поля
Открывается окно выбораорганизации с формой поиска

4 Введите название организации (иличасть) и нажмите «Поиск» Публикуется список организаций,соответствующих критериям поиска5 Выберите организацию, кликнув накружок слева от названия, и нажмите«Выбрать»
Название организации проставляетсяв поле «Организация»

6 Введите название организации (илипервые символы) непосредственно вполе и нажмите Enter
Появляется выпадающий списокназваний организаций,начинающихся с введённых символов7 Заполните поле «Дата выдачи»документа, нажав значок календаря Открывается календарь для выборадаты8 Введите в поле даты значение с днёмвне диапазона 1–31 Значение не принимается / выводитсясообщение об ошибке (проверкакорректного ввода)9 Введите в поле даты значение смесяцем вне диапазона 1–12 Значение не принимается / выводитсясообщение об ошибке10 Введите в поле даты значение с годомменее 1900 Значение не принимается / выводитсясообщение об ошибке11 Введите дату документа ранее датырождения, указанной в ЛД Значение не сохраняется в Системе(предупреждение из руководства)12 Введите дату документа позднее датысмерти, указанной в ЛД Значение не сохраняется в Системе

13 Введите дату окончания действиядокумента раньше даты началадействия
Автоматическая проверка выявляетнекорректность: дата окончаниядолжна быть больше даты началадействия14 Перейдите на закладку«Дополнительные реквизиты» длядокумента, для которого в Системезарегистрированы дополнительныереквизиты (пример – Паспортгражданина России)

Отображаются поля вводадополнительных реквизитов,зависящие от выбранного видадокумента

15 Перейдите на закладку«Дополнительные реквизиты» длядокумента, для которогодополнительные реквизиты незарегистрированы

Поля ввода на закладке неотображаются

16 Нажмите «Сохранить» в окнередактирования документа и закройтеокно
Изменения сохраняются в ЛД
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5.4. Внесение данных о работе
№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке«Работа/Учеба/Служба» нажмитезначок создания справа от спискаданных о работе

Открывается форма созданиясведений о работе

2 Заполните поле «Организация»,выбрав значение через окно выбора(поиск по названию) или вводомпервых символов с Enter

Название организации проставляетсяв поле «Организация»

3 Оставьте поле «Организация»незаполненным и сохраните сведения Поле является обязательным длязаполнения4 Заполните «Дату приёма на работу»из календаря или вручную с маскойввода
Дата сохраняется в поле; полеобязательно для заполнения

5 Заполните «Дату увольнения», еслигражданин уволился с этой работы Дата сохраняется в поле
6 Заполните поле «Специальность»через окно выбора (поиск) или вводпервых символов с Enter

Название специальностипроставляется в поле
7 Заполните поле «Должность» тем жеспособом, что и «Специальность» Название должности проставляется вполе8 Проверьте поле «Тип организации»после выбора организации Поле заполняется автоматически наосновании настроек справочникаорганизаций9 Сохраните сведения о работе суказанными типом организации идолжностью

Поля «Категория службы» и «Группаслужбы» заполняются автоматическина основании настроек ППР10 Нажмите значок выбораподтверждающего документа допервого сохранения сведений оработе (заголовок окна «Создание»)

Предлагается сначала нажать кнопку«Сохранить»; заголовок окнаменяется на «Редактирование»
11 После сохранения сведений о работенажмите значок выбора справа отполя «Подтверждающий документ»

Открывается окно выборадокументов, зарегистрированных вЛД гражданина12 Выберите документ, нажав на кружокв левой позиции строки, и нажмите«Выбрать»
Документ проставляется в поле«Подтверждающий документ»

13 Создайте сведения о работе издокумента Предупреждение из руководства:поле «Подтверждающий документ»заполнять не требуется14 Выберите значение в поле «Типстажа» из выпадающего списка Значение сохраняется;предупреждение из руководства: этозначение учитывается приавтоматическом заполнении таблицыстажей по типам, используемой при
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определении права на МСП15 Введите значение в поле«Коэффициент» (вещественноечисло)
Введённое значение сохраняется,используется при пересчётефактического стажа16 Нажмите «Сохранить» в окнесведений о работе, закройте окно,нажмите «Сохранить» в ЛД
Сведения о работе сохраняются в ЛД

17 Проверьте поле «Работает/Неработает» для записи о работе безуказанной даты увольнения
Автоматически проставлено значение«Работает»

18 Проверьте поле «Работает/Неработает», если во всех записях оработе указана дата увольнения
Автоматически проставлено значение«Не работает»

19 Проверьте поле «Трудовой стаж(лет/мес/дней)» на закладке «Данныео стаже»
Автоматически подсчитансовокупный стаж по всем местамработы20 Проверьте таблицу «Сроки стажа потипам» Автоматически подсчитансовокупный стаж по каждому типустажа21 Проверьте итоговый расчёт стажа, вкотором сумма всех дней превышает30
Предупреждение из руководства:сумма дней делится на 30, целаячасть приплюсовывается к месяцам;сумма месяцев делится на 12, целаячасть приплюсовывается к годам

5.5. Внесение данных об учёбе
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите на закладку«Работа/учеба/служба» и там зайдитев рзадел «Данные об учебе» нажмитезначок «Создать» справа от таблицы

Открывается окно создания сведенийоб учёбе

2 Заполните поле «Организация» черезокно выбора (обязательное поле) Название организации проставляетсяв поле3 Заполните «Дату начала/окончанияобучения» из календаря или вручную Даты сохраняются в полях
4 Заполните поле «Форма обучения» извыпадающего списка Значение сохраняется
5 Заполните поле «Успеваемость» извыпадающего списка Значение сохраняется
6 Заполните поле «Вид образования» извыпадающего списка Значение сохраняется
7 Нажмите кнопку «Сохранить» Данные сохранены
5.7. Внесение сведений о службе
№ Действие оператора Реакция программы
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1 Перейдите на закладку «Данные ослужбе» Отображаются поля для ввода датыначала и окончания службы всрочной армии2 Заполните дату начала службы, нажавзначок календаря справа от поля Дата сохраняется в поле
3 Заполните дату окончания службывручную с маской ввода Дата сохраняется в поле
4 Нажмите кнопку «Сохранить» Данные сохранены

5.8. Внесение данных о здоровье
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите на закладку ЛД «Здоровье»и нажмите значок «Создать» Открывается окно создания сведенийо здоровье2 Заполните «Дату началадействия»/«Дату окончания действия»сведений из календаря или вручную

Даты сохраняются в полях

3 Создайте новые сведения о здоровьепри наличии более одной ранеезарегистрированной записи, не закрывпредыдущую (Предупреждение: передсозданием новых сведенийнеобходимо предварительноустановить «Дату окончаниядействия» у предыдущих записей
4 Заполните поле «Группаинвалидности» из выпадающегосписка

Значение сохраняется

5 Заполните поле «Причинаинвалидности», нажав значок выборасправа от поля
Открывается окно выбора причининвалидности; выбранное значениеподставляется в поле6 Заполните «Дату установленияинвалидности»/«Датупереосвидетельствования»/«Датуснятия инвалидности»

Даты сохраняются всоответствующих полях

7 Заполните поле «Степень утраты» сиспользованием маски ввода #x Значение сохраняется согласно маске
8 Заполните поле «Основноезаболевание», нажав значок выборасправа от поля

Открывается окно выборазаболевания по справочнику МКБ-10
9 В окне выбора заболеванияиспользуйте форму поиска назакладке «Простой поиск», введитеназвание (или часть) и нажмите

Публикуется список заболеваний,соответствующих критерию поиска
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«Поиск»10 В окне выбора заболеванияиспользуйте иерархическийнавигатор, раскрыв группузаболеваний

В правой зоне публикуется списокзаболеваний выбраннойгруппы/подгруппы
11 Выберите заболевание, нажав накружок в левой позиции строки, инажмите «Выбрать»

Значение подставляется в поле(«Основное заболевание»,«Сопутствующее заболевание» или«Осложнение»)12 Заполните поля «Ограничениеспособности к обучению»/«кобщению»/«к трудовой деятельности»из выпадающего списка

Значения сохраняются

13 Нажмите кнопку «Сохранить» послевнесения данных Сведения о здоровье сохраняются

5.9. Сведения, связанные с адресом гражданина (жилищные условия квартиры)
№ Действие оператора Реакция программы1 Нажмите значок выбора справа отполя «Адрес регистрации» назакладке «Общая информация»

Открывается окно редактированияадреса регистрации
2 Перейдите на закладку «Жилищныеусловия жилого помещения» Отображается закладка с таблицей«Характеристики жилогопомещения»3 Нажмите значок создания справа оттаблицы «Характеристики жилогопомещения»

Открывается окно созданияхарактеристик
4 Оставьте поле «Дата, на которуюдействительны регистрируемыесведения» незаполненным

Поле является обязательным длязаполнения
5 Заполните поля и нажмите«Сохранить», закройте форму Сведения добавляются в формуадреса гражданина6 Зарегистрируйте несколько сведенийо характеристиках квартиры наразные даты и нажмите «Сохранить»в окне редактирования адреса

Последние по дате жилищныеусловия проставляются какактуальные (текущие)
7 Проверьте ЛД другого гражданина,зарегистрированного по тому жеадресу/квартире

Изменения жилищных условийотображаются также в ЛД этогогражданина8 Внесите изменения в жилищныеусловия и закройте форму безнажатия «Сохранить»
изменения НЕ будут сохранены безнажатия кнопки «Сохранить»

5.10. Внесение сведений о владении недвижимостью
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№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке «Имущество»нажмите кнопку создания объектасправа от списка «Недвижимость»
Открывается окно создания сведенийо владении недвижимостью

2 Проверьте поле «Владелецнедвижимости» сразу после открытияформы
Поле автоматически заполненоссылкой на ЛД, из которого вызванаформа3 Нажмите значок «Выбрать» справа отполя «Недвижимость» Открывается окно выбора адресов,отфильтрованное по умолчаниюадресами регистрации, проживания ивременной регистрации ЛД4 Нажмите кнопку «Показать все» вокне выбора адресов Публикуется весь список адресов,зарегистрированных в Системе5 Если адрес недвижимости в Системене зарегистрирован — нажмитезначок «Создать» в окне выбора
Открывается окно создания адреса

6 Создайте адрес, нажмите«Сохранить», закройте окно,повторно нажмите «Поиск» в формепоиска адресов

Искомый адрес отображается всписке под формой поиска

7 Выберите адрес и нажмите«Выбрать» Адрес подставляется в поле«Недвижимость»8 Оставьте поле «Недвижимость»незаполненным и нажмите«Сохранить»
Предупреждение из руководства: вполе автоматически проставляетсяадрес, соответствующий адресурегистрации гражданина9 Заполните поле «Тип собственности»из выпадающего списка Значение сохраняется

10 Заполните числовое поле «Доля всобственности» Значение сохраняется в процентномвыражении11 Установите флажок «Признакответственного квартиросъёмщика» Флаг сохраняется
12 Заполните «Дату обеспеченияжильём» из календаря или вручную Дата сохраняется
13 Нажмите «Сохранить» в окне«Владельцы недвижимости» изакройте окно

Информация добавляется в ЛД иотображается в карточке адреса назакладке «Владельцы собственности»
5.13. Внесение данных о пенсионных сведениях
№ Действие оператора Реакция программы1 На закладке ЛД «Пенсионныесведения» нажмите кнопку созданияобъекта справа от списка

Открывается окно создания данных опенсии
2 Заполните поле «Вид выплаты»,нажав значок выбора справа от поля Открывается окно выбора видаполучаемой пенсии; выбранное
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значение подставляется в поле3 Заполните поле «Основание пенсии»аналогично полю «Вид выплаты» Значение подставляется в поле
4 Заполните поле «Условиеназначения» аналогично полю «Видвыплаты»

Значение подставляется в поле

5 Заполните «Дату назначения» изкалендаря или вручную Дата сохраняется
6 Заполните поле «Органы,осуществляющие пенсионноеобеспечение» из выпадающего списка

Значение сохраняется

7 Заполните поле «Статус дела» извыпадающего списка Значение сохраняется
8 Заполните поля группы «Текущийразмер пенсии» и нажмите«Сохранить»

Пенсионные сведения отображаютсяв ЛД

5.14. Внесение сведений о доходах
№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке «Доходы»нажмите значок создания справа отсписка

Открывается окно создания записи одоходах
2 Заполните поле «Вид дохода» извыпадающего списка справочникавидов дохода

Значение сохраняется

3 Заполните поле «Размер совокупногодохода за период, руб.» вручную Значение сохраняется
4 Заполните «Дату начала периода»(обязательное поле) из календаря иливручную

Дата сохраняется

5 Заполните «Дату окончания периода»(обязательное поле) из календаря иливручную
Дата сохраняется

6 Сохраните объект «Доходыгражданина» Средний доход автоматическиопределяется как совокупный доход,поделённый на количество месяцеврасчётного периода
5.18. Внесение данных о родственниках
№ Действие оператора Реакция программы1 На основной закладке «Группы»нажмите значок создания сведений ородственниках

Открывается окно регистрацииродственной связи
2 Проверьте поле «Заявитель» сразу Поле автоматически заполнено
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после открытия формы ссылкой на текущее личное дело3 Нажмите значок выбора справа отполя «Член семьи» Открывается окно выбора ЛД
4 В поле «Член семьи» введитефамилию (или первые символы) безоткрытия окна выбора

Появляется выпадающий список ЛД,у которых фамилия начинается свведённых символов5 Выберите нужную ссылку ввыпадающем списке Значение подставляется в поле «Членсемьи»6 Заполните поле «Родственная связь»(кем приходится член семьизаявителю) из выпадающего списка
Значение сохраняется

7 Сохраните родственную связь иоткройте ЛД члена семьи В связанном личном делеавтоматически появляется встречнаязапись о родстве (например, «Отец»со ссылкой на первое ЛД)8 Создайте родственную связь «Дочь»или «Сын» Появляются вкладка «Родительскиеправа» и флаг «Лишён родительскихправ»9 Заполните поле «Период лишенияродительских прав» Значение сохраняется

11 Сохраните сведения о родстве, приэтом текущая дата попадает в периодлишения родительских прав
Флаг «Лишён родительских прав»устанавливается автоматически

12 Проверьте родственную связь«Дочь»/«Сын» снесовершеннолетним членом семьи
Поле «Период нахождения наиждивении» и флаг «Иждивение»заполняются автоматически; в ЛДнесовершеннолетнего ребёнкапроставляется флаг «Являетсяиждивенцем»13 Измените дату окончания иждивениявручную Изменённое значение сохраняется

14 Установите признак иждивениявручную для члена семьи, длякоторого признак не определяетсяавтоматически по правилу

Признак иждивения сохраняется(щёлкнуть на поле ввода)

5.20. Создание ЛД родственника
№ Действие оператора Реакция программы1 В окне создания родственной связинажмите значок создания справа отполя «Член семьи»

Открывается окно создания личногодела
2 Заполните поля «Фамилия», «Имя»,«Отчество», «Дата рождения»,«Адрес регистрации» по общим

Значения сохраняются в новом ЛД
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правилам заполнения ЛД3 Внесите в созданное ЛДродственника сведения,предоставленные гражданином наприёме (например, о доходах)

Сведения сохраняются в ЛДродственника

4 Нажмите «Сохранить» в ЛДродственника и закройте его,вернитесь в родственную связь
В поле «Член семьи» проставляетсяссылка на созданное ЛД

5 Заполните сведения о типе родства,родительских правах, иждивении инажмите «Сохранить»
Родственная связь сохраняется суказанными параметрами

5.21. Регистрация семьи
№ Действие оператора Реакция программы1 На закладке «Группы/Семья»личного дела нажмите значоксоздания

Открывается форма создания объекта«Сведения о семье»
2 Проверьте поле «Глава группы» Поле заполняется автоматически3 Нажмите кнопку «Сохранить» В участники группы попадает ЛДгражданина, из ЛД которогосоздавалась группа; на панелиинструментов появляются значки«Наполнение группы»4 Нажмите значок «Наполнениегруппы» Автоматически формируетсяперечень членов группы «Семья» наосновании зарегистрированныхродственных связей — все лица,указанные в родственных связях5 Создайте группу «Семья» в ЛДгражданина, участниками которойявляются несколько лиц

Идентичные группы по родствусоздаются автоматически в ЛД всехучастников группы6 Откройте закладку «Дополнительно»группы «Семья» Автоматически подсчитаныхарактеристики: количество членовгруппы, количество работающих,неработающих, неработающих(включая нетрудоспособных), детей,пенсионеров, инвалидов
5.22. Внесение адреса в ЛД членам группы «Семья»
№ Действие оператора Реакция программы1 Убедитесь, что в поле «Глава семьи»указано ЛД гражданина сзаполненным адресом регистрации

Поле «Глава семьи» содержит ссылкуна ЛД с адресом
2 Нажмите значок «Установка адреса Появляется запрос на подтверждение
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членам семьи» на панелиинструментов установки адреса регистрации
3 Подтвердите установку адреса Появляется информационноесообщение о результатах установкиадреса4 Нажмите кнопку «ОК» и обновитеокно сведений о семье (клавиша F5или кнопка «Сохранить»)

Окно обновляется; в ЛД, где ранееотсутствовал адрес регистрации, онпроставляется
5.23. Категории и признаки неблагополучия группы
№ Действие оператора Реакция программы1 В группе «Семья» на закладке«Категории» нажмите кнопкусоздания справа от перечня категорий

Открывается окно созданиякатегории семьи
2 Выберите категорию семьи изсправочника, введите даты начала иокончания действия

Значения сохраняются в форме

3 Справа от поля «Подтверждающийдокумент» нажмите «Выбрать» ивыберите документ из спискадокументов членов семьи

Документ подставляется в поле

4 Нажмите кнопку «Сохранить» Категория семьи сохраняется5 Зарегистрируйте сведения опризнаках неблагополучия семьи вгруппе «Семья» аналогичнокатегориям

Сведения о признакахнеблагополучия сохраняются

5.24. История семьи
№ Действие оператора Реакция программы1 На закладке «Общая информация»группы «Семья» введите дату началаи дату окончания действияпредыдущего состава семьи(например, при рождении ребёнка)

Пользователю выводится сообщениео создании истории семьи

2 Подтвердите создание истории На закладке «История семьи»появляется строка с датой начала идатой окончания действияпредыдущего состава3 Откройте закладку «История семьи»и проверьте состав сохранённойзаписи
В историю попадают: дата начала идата окончания действия семьи,состав семьи, категории и признакинеблагополучия семьи
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6. Снятие и постановка на учёт
6.1. Утилита «Снятие с учёта»
№ Действие оператора Реакция программы1 На панели инструментов личногодела нажмите значок утилиты«Снятие с учёта»

Открывается окно ввода параметров:причина и дата снятия с учёта
2 Выберите причину снятия с учёта«смерть» Дополнительно становитсядоступным поле «Дата смерти»3 Укажите дату снятия с учёта,например 30.06.2025 дата снятия с учёта — последняядата, на которую ЛД должнодействовать; все действующиеназначения будут прекращены с30.06.20254 Нажмите кнопку «Дальше» После обработки появляетсясообщение о снятии дела с учёта5 Проверьте закладку ЛД«Дополнительно» после обработки В таблице «Причины снятия с учёта»внесены сведения; в действующихназначениях (статус «Утверждено»)проставлено постоянноепрекращение с той же причиной6 Проверьте дату окончанияпредоставления МСП в назначении,по которому были начисления состатусами «Утверждено»/«Выплатасформирована» за месяц позже датыснятия с учёта

В качестве даты окончания указанопоследнее число месяца, за которыйбыло начисление

7 Проверьте дату окончанияпредоставления МСП в назначениибез начислений позже даты снятия сучёта

В качестве даты окончания указанадата снятия с учёта

8 Проверьте статус назначения сразупосле снятия с учёта Статус остаётся «Утверждено» ибудет изменён на «Постоянноепрекращение» спустя период,заданный настройкой, после запускасоответствующей задачи9 Снимите с учёта ЛД по причине«смерть» и проверьте действовавшиельготные категории (ЛК) и признакиучёта

Для ЛК и признаков учётапроставлен статус «Не действует» идата окончания действия — датасмерти10 Проверьте документы ЛД, кромеуказанных в настройках ЭСРН, послеснятия с учёта по причине смерти
Для документов проставлен статус«Не действует» и дата окончаниядействия — дата смерти11 Проверьте статус ЛД сразу послеснятия с учёта Статус остаётся «Действующее» иизменится на «Снят с учёта» толькопосле отработки задачи актуализации
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снятия с учёта (запускаетсяадминистратором илиавтоматически)12 Перейдите в папку «Личныедела/Личные дела — снятые с учёта» Отображаются снятые с учёта дела

6.2. Утилита «Постановка на учёт»
№ Действие оператора Реакция программы1 На панели инструментов личногодела нажмите значок утилиты«Постановка на учёт» для ЛД состатусом, отличным от «Снят сучёта»

Появляется сообщение «ЛД ужепоставлено на учёт»

2 Запустите утилиту для ЛД состатусом «Снят с учёта» Открывается окно ввода датыпостановки на учёт3 Укажите дату постановки на учёт инажмите «Дальше» После обработки появляетсясообщение о постановке ЛД на учёт4 Проверьте закладку «Дополнительно»после обработки Статус ЛД изменён на«Действующее» с проставленнойдатой смены статуса; снят флаг «Снятс учёта» в истории GUID-ов; втаблице «Причины снятия с учёта»внесена дата повторной постановкина учёт
7. Отчёты
№ Действие оператора Реакция программы1 В ЛД запустите утилиту «Печатьдокументов» Предлагается выбрать нужный отчётиз вариантов, включая «Печатьсведений о назначениях» и«Социальный паспорт семьи»2 Выберите отчёт «Печать сведений оназначениях» В отчёт попадают назначения, ихразмеры и статусы из ЛД3 Выберите отчёт «Социальныйпаспорт семьи» Отчёт содержит сведения о группе«Семья» (доходы группы,прожиточный минимум), а такжесписок назначений и размеровназначений из ЛД, из которогоформируется отчёт
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II. НазначенияСпециалисту по назначениям после регистрации в Системе доступны папки:«Личные дела», «Группы», «Заявления», «Назначения», «Удержания»,«Предоставленная помощь», «ППР».
1. Проверка заявлений
1.1. Открытие заявления на рассмотрение
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Заявления» Отображается список подпапокзаявлений, отсортированных согласнонастройке иерархического фильтра2 Щёлкните по названию подпапки«Заявления» — «Сформировано» В правой зоне отображается списоксформированных заявлений, покоторым решение не принято3 Выберите заявление и откройте его,нажав на значок нужной строки Открывается окно редактированиязаявления
1.2. Тип заявления
№ Действие оператора Реакция программы1 Проверьте параметр «Тип заявления»со значением «на назначение» (илиотсутствием значения)

Принятие решения будетпроисходить по стандартной логикепервичного назначения —результатом станет созданиеназначения2 Проверьте параметр «Тип заявления»со значением «на возобновлениевыплат/продление»
Будет принято решение овозможности возобновления выплати/или продления указанногоназначения; на дату регистрациизаявления проверяется выполнениевсех условий ППР3 Проверьте параметр «Тип заявления»со значением «На перерасчёт» Предполагается последующийперерасчёт указанного назначения

1.3. Мера социальной поддержки в заявлении
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте закладку «Заявление» ипроверьте поле запрашиваемой МСП Отображается МСП, указаннаягражданином в заявлении
1.4. Субъекты заявления
№ Действие оператора Реакция программы1 Проверьте заполнение поля Указано ЛД гражданина, подавшего
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«Заявитель» заявление2 Проверьте заполнение поля«Льготодержатель» Указано ЛД гражданина, который всоответствии с законодательствомимеет право на получение МСП3 Проверьте заполнение поля«Получатель» Указано ЛД гражданина, которыйбудет являться получателем МСП4 Проверьте заполнение поля «Лицо, наосновании данных ЛД которогозапрашивается МСП»
Указано ЛД гражданина, с учётомданных которого определяется правона назначение МСП

1.5. Документы в заявлении (проверка специалистом по назначениям)
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте закладку «Документы» взаявлении и проверьте списокдокументов, зарегистрированных приобращении

Отображается переченьзарегистрированных документов

2 Нажмите значок справа от спискадокументов при недостаточностиперечня для принятия решения
Открывается окно выборадокументов, зарегистрированных вЛД субъектов заявления3 Отметьте квадратики документов,отсутствующих в заявлении, нозарегистрированных в ЛД, и нажмите«Выбрать»

Выбранные документы добавляютсяв документы заявления

4 Закройте окно выбора документовкнопкой «х», не выбирая документов Документы из ЛД не добавляются взаявление
1.6. Среднедушевой доход (СДД)
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте закладку «СДД»/«Расчётдоходов» в заявлении на МСП, длякоторой проверяется СДД

Отображается список граждан,зарегистрированных специалистом поприёму для расчёта СДД,сформированный по группе «Семья»льготодержателя2 Нажмите значок справа от списка длядобавления гражданина Открывается окно выбора ЛД
3 На закладке «Расширенный поиск»введите фамилию гражданина идополнительные критерии, нажмите«Поиск»

Публикуется список ЛД,удовлетворяющих критериям поиска;при отсутствии подходящих ЛДсписок пуст4 Отметьте квадратики нужных дел инажмите «Поиск»/«Выбрать» Выбранные дела добавляются всписок для расчёта СДД5 Проверьте период и метод расчётаСДД Значения подставлены автоматическииз настроек МСП6 Проверьте окно расчёта после Отображаются: прожиточный
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внесения сведений о доходах вличные дела списка минимум группы, сумма величин ПМгруппы, среднедушевой доход,совокупный доход семьи7 Измените количество месяцеврасчётного периода вручную (еслизаконодательство это допускает)
Введённое значение сохраняется

8 Нажмите кнопку «Сохранить» взаявлении Размер среднедушевого доходапересчитывается
1.7. Область распространения (проверка специалистом по назначениям)
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите на закладку «Областьраспространения» в заявлении Отображается список ЛД, изначальновключающий льготодержателя2 Откорректируйте список всоответствии с требованиямизаконодательства и нажмите«Сохранить»

Изменения сохраняются в заявлении

2. Принятие решения по заявлению
2.1. Запуск утилиты принятия решения
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте заявление со статусом«Сформировано» и нажмите кнопку«Назначения и выплаты» на панелиинструментов, выберите режим«Принятие решения по документам»в списке:«Проверка заявления»,«Принятие решения по документам»,«Отказ в принятии решения» инажмите «Дальше»

Запущена проверка заявления

2 Нажмите кнопку «Дальше» Система начинает обработку данных,зарегистрированных в заявлении, и,если предусмотрено настройкамиППР, дополнительных данныхльготодержателя и/или лица наосновании данных котороговыполняется назначение;отображается информационное окнообработки3 Дождитесь завершения обработки Результатом является либоутверждение заявления и
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формирование назначения, либо отказв назначении с указанием причин
2.2. Отказ — статусы ЛД
№ Действие оператора Реакция программы1 Запустите принятие решения позаявлению, в котором статус ЛДзаявителя, льготодержателя или лица,на основании данных которогопринимается решение, отличен от«Действующее»

Система выдаёт отказ от дальнейшегопринятия решения ссоответствующим сообщением

2 Запустите принятие решения позаявлению на МСП, назначаемую наосновании данных другого лица(например, пособие на ребёнка), безуказания ссылки на ЛД этого лицалибо со ссылкой на ЛД со статусом,отличным от «Действует»

Система формирует уведомление оконфликте, связанном с лицом, наосновании данных которогопринимается решение

2.3. Занесение причин отказа в заявление
№ Действие оператора Реакция программы1 На вопрос «Ввести данные об отказев карточку» выберите ответ «Да» Становится доступным ввод номерапротокола об отказе и выборформулировки отказа2 Введите номер протокола, принеобходимости выберитеформулировку отказа, нажмите«Дальше»

Открывается окно сосформированным отчётом об отказе

3 Нажмите кнопку «Распечатать» Отчёт об отказе доступен длясохранения/печати4 Вернитесь в окно печати отчёта инажмите «Выход» Окно закрывается; статус заявленияменяется со «Сформировано» на«Отказ»5 Проверьте закладку заявления«Решение по заявлению» Занесена причина отказа — одна иззарегистрированных в справочникепричин отказа6 Для повторной печати решения оботказе нажмите значок «Печатьдокументов», выберите режим«Решение по заявлению», нажмите«Дальше», затем «Распечатать»

Решение об отказе повторноформируется и доступно дляоткрытия

2.4. Положительное решение по заявлению
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№ Действие оператора Реакция программы1 Дождитесь формированияположительного решения позаявлению (введя все требующисясведения по заявлению)

Отображается окно со спискомвозможных вариантов назначения(несколько вариантов возможны, еслиу гражданина есть разные основаниядля получения МСП); для каждоговарианта представлен рассчитанныйразмер и период предоставления2 Выберите назначение, щёлкнув накружок нужной строки, и нажмите«Дальше»
Выбранный вариант принимается кобработке

3 Проверьте поля дат для МСП пооснованию без настроенных правилопределения дат начала/окончанияпериода

Поля дат не заполнены; необходимоуказать дату начала предоставления и(если известна) дату окончаниявручную или из календаря4 Проверьте поле «Размер назначенияна дату принятия решения» для МСПс ручным определением размера
Поле не заполнено; необходимоуказать размер назначения вручную

2.5. Назначение МСП (формирование)
№ Действие оператора Реакция программы1 Нажмите кнопку «Дальше» послевыбора варианта назначения Выполняется вычисление;отображается сообщение о том, чтоназначение сформировано2 Проверьте информационное окно дляназначения, предусматривающеговыплату

Предлагается отредактироватьвыплатное дело, соответствующеесозданному назначению, ираспечатать бумажное решение позаявлению
2.6. Редактирование выплатного дела
№ Действие оператора Реакция программы1 Нажмите кнопку «Редактировать»под сообщением о сформированномвыплатном деле льготодержателя

Открывается выплатное дело

2 Проверьте номер сформированноговыплатного дела Номер сформирован автоматически вформате XXX-AAA-ZZZZZ-YY (кодрайона, код МСП, порядковый номерв пределах года, две последниецифры года)3 Назначьте одну и ту же МСПгражданину повторно присоответствующей настройкеобъединения выплатных дел

Предлагается выбрать либодействующее выплатное дело либосоздать новое.
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4 На закладке «Выплатные реквизиты»нажмите значок справа от таблицы Открывается окно выбора выплатныхреквизитов, зарегистрированных дляполучателя назначения5 Выберите реквизиты,соответствующие заявленнымгражданином, отметив квадрат влевой позиции строки, и нажмите«Выбрать»

Выбранные реквизиты указываются ввыплатном деле

6 Нажмите кнопку «Сохранить» Выплатное дело сохраняется7 Проверьте поле «Актуальныереквизиты» при наличииединственной записи в таблице«Выплатные реквизиты»

Поле заполняется автоматически

8 Проверьте поле «Актуальныереквизиты» при наличии несколькихзаписей в таблице «Выплатныереквизиты»

Требуется выбрать актуальныереквизиты вручную; предупреждениеиз руководства: актуальнымиявляется только один наборреквизитов9 Откройте окно выбора выплатныхреквизитов для гражданина,реквизиты которого незарегистрированы в Системе

Список значений пуст; окнозакрывается кнопкой «х»

2.7. Создание выплатных реквизитов — способы доставки «Банк», «Сбербанк»
№ Действие оператора Реакция программы1 Выберите способ доставки «Банк»или «Сбербанк» Отображаются поля для вводарасчётного счёта и выплатнойорганизации2 Введите номер расчётного счёта склавиатуры Значение сохраняется в поле
3 Нажмите значок справа от поля«Выплатная организация» Открывается окно выбора кредитнойорганизации; в зависимости отспособа доставки отображаютсяотделения Сбербанка либо другихкоммерческих банков4 В иерархическом навигаторевыберите кредитную организацию ираскройте список филиалов

Отображается список филиаловвыбранного банка
5 Щёлкните на заголовок нужногофилиала В левой зоне публикуется списокотделений, относящихся квыбранному филиалу6 На закладке «Простой поиск» введитеназвание подразделения (или часть) инажмите «Поиск»

Публикуется список отделений,соответствующих критериям
7 Выберите отделение, щёлкнув на Отделение банка указывается в поле
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кружок слева от строки, и нажмите«Выбрать» «Выплатная организация»

2.8. Внесение сведений о решении в заявление
№ Действие оператора Реакция программы1 Закройте окно выплатных реквизитов Окно процесса принятия решенияизменяется, отображая итоговоесостояние2 Нажмите кнопку «Выход» Статус заявления изменяется на«Утверждено»3 Проверьте закладку заявления«Решение по заявлению» Указано сформированное назначение

2.9. Печать документов по заявлению (решение)
№ Действие оператора Реакция программы1 На панели инструментов окназаявления нажмите значок«Печать документов»

Открывается диалоговое окно печатидокументов
2 Выберите режим «Решение позаявлению» и нажмите «Дальше» Открывается окно выбора документа
3 Нажмите кнопку «Распечатать» Формируется документ решения сномером выплатного дела, ФИОзаявителя, типом МСП(ежемесячная/ежегодная/единовременная),нормативным документом-основанием,назначенной МСП и размером
3. Массовые назначения
3.1. Принятие решений по списку заявлений
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку«Заявления/Сформировано/МСП» Отображается папка со спискомсформированных заявлений наназначение2 Нажмите на значок раскрытия слеваот названия папки Открывается иерархическийнавигатор по годам, месяцам и дням,а также в какую организациюнаправлено заявление3 Выберите заявления и нажмитекнопку «Назначения и выплаты» Открывается окно выбора режимаработы4 Выберите режим «Массовоеназначение МСП» и нажмите«Дальше»

Отображается информационное окнос напоминанием о статусевыбранных заявлений
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5 Нажмите кнопку «Дальше» Открывается форма выборапараметров массового назначения6 Заполните поля: «Занести в заявлениеинформацию о назначении/отказе»,«Выберите сортировку», «Разбиватьотчёты по первой букве фамилии»

Введённые параметры сохраняются вформе

7 Нажмите кнопку «Дальше» Формируется сообщение овыполнении массовой операции8 Нажмите кнопку «Выход» иперейдите в папку «Массовыеоперации» (ЭСРН/Назначения ивыплаты/ Массовые операции)

Доступен просмотр результатоввыполнения массового назначения

3.2. Массовые операции (просмотр)
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Массовыеоперации» (ЭСРН/Назначения ивыплаты/ Массовые операции)

Отображаются запущенные массовыеоперации: массовое назначение поЛД, массовое назначение позаявлениям, формированиеначислений, расчёт удержаний поначислениям, отмена начислений,перерасчёт назначений, продлениеназначений, прекращениеназначений, формирование выплат2 Откройте объект, соответствующийзапущенной операции ипользователю, который её запускал
Отображается статус и процентисполнения задачи

3 Дождитесь статуса «Выполнена» и«Процент исполнения» 100% В объекте отображаютсясформированные в результатеобработки отчёты (протоколы)4 Откройте закладку «Отчёты срезультатами» и нажмите на zip-архив
Архив с отчётами доступен дляскачивания

4. Просмотр принятых решений
4.1. Сформированные назначения (папка «Назначения»)
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте выпадающий списокгруппировки на панели управленияпапки «Назначения» и выберитенужную группировку, нажмитезначок «Изменить настройкуиерархического поиска»

Группировка объектов в папкеизменяется согласно выбранномуварианту
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2 Откройте иерархический навигатор впапке «Назначения», убедитесь, чтонастройка установлена в «Статусназначения/МСП/ЛК»

В навигаторе представлены группы,соответствующие статусамназначений
3 Щёлкните на название группы(статус) В правой зоне отображаютсяназначения с соответствующимстатусом4 Раскройте иерархию внутри статуса(значок слева от группы) Открываются подгруппы,соответствующие МСП и ЛК, покоторым выполнены назначения5 Щёлкните на название подгруппыМСП/ЛК В правой зоне публикуютсяназначения, выполненные повыбранным параметрам6 Используйте расширенный поисквнутри выбранной папки (подпапки) Поиск выполняется по данным этойпапки (подпапки) — предупреждениеиз руководства7 Выберите назначение и откройте его,нажав на значок нужной строки Открывается окно редактированияназначения с полями: Создал, ОСЗН,Заявление, Льготодержатель, Лицо наосновании данных которого сделаноназначение, Получатель, Датапринятия решения, Назначеннаяпомощь, Вид МСП, Периодпредоставления МСП, Статусназначения
4.2. Денежное назначение — состав данных
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте денежное назначение(единица измерения — рубли) В назначении присутствуют:«Назначенный впервые размер»,закладка «Размеры МСП», закладка«Прекращение МСП», закладка«Область распространения», закладка«Данные о выплатах/Удержания»,закладка «Данные овыплатах/Начисления», закладка«Данные о выплатах» (выплатноедело), закладка «Данные оквитанциях»2 Проверьте назначение, дата началапериода предоставления которогоотлична от 1-го числа месяца

В размерах формируется несколькозаписей: для неполного и дляпоследующего полного месяца3 Проверьте назначение, датаокончания периода предоставлениякоторого не является последним
Формируется дополнительная строкас размером за неполный месяц
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числом месяца4 Выполните начисление поденежному назначению Размер начисления определяется какразмер назначения засоответствующий период и/илидоплата за предыдущий период.
4.3. Заявления, по которым приняты решения
№ Действие оператора Реакция программы1 Проверьте статус заявления с типом«На назначение», по которомууспешно сформировано назначение

Статус изменён со «Сформировано»на «Утверждено»; на вкладке«Решение по заявлению»проставлена ссылка на созданноеназначение2 Перейдите в папку«Заявления/Утверждено/Наназначение»
Отображается иерархическийнавигатор по годам, месяцам и днямдля утверждённых заявлений3 Используйте расширенный илиуниверсальный поиск дляконкретного заявления
Найденные заявления отображаютсяв списке под формой поиска;предупреждение из руководства:перечень полей формы поисказависит от выбранной папки

4.4. Назначения в личном деле
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в личное дело на закладку«Назначенные МСП» Отображается таблица назначенныхМСП2 Нажмите значок в строке таблицыназначенных МСП Открывается окно редактированияназначения3 Перейдите на закладку ЛД«Выплатные дела» Отображаются созданные выплатныедела4 Проверьте количество выплатных делдля нескольких денежных назначенийс одинаковым кодом объединения(при соответствующей настройкеЭСРН)

Выплатное дело объединяетнесколько назначений МСП с одними тем же кодом; иначе для каждогоназначения формируется отдельноедело
5. Утверждение назначений

5.1. Утверждение отдельного назначения
№ Действие оператора Реакция программы1 Найдите назначение через ЛД(закладка «Назначенные МСП») или Назначение открывается дляпросмотра
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через список назначений2 Нажмите кнопку «Утвердить» Статус назначения изменяется с«Сформировано» на «Утверждено»
5.2. Утверждение списка назначений
№ Действие оператора Реакция программы1 В папке «Назначения» откройтеподпапку «Сформировано» Отображается список назначений,сгруппированных по МСП и ЛК2 Нажмите кнопку «Утвердить» напанели инструментов без выбораконкретных назначений

Утверждаются все назначения ссоответствующим статусом
3 Щёлкните на название группы сопределённым статусом Выбираются назначения этой группы
4 Щёлкните на группу с названиемконкретной МСП Выбираются назначения этой МСП
5 Раскройте иерархию МСП ивыберите конкретную ЛК Выбираются назначения этой МСП иЛК6 Отметьте квадратик в правой зонедля выбора всех назначений группыили отдельных назначений

Отмеченные назначения выделяютсядля утверждения
7 Нажмите кнопку «Утвердить» напанели инструментов В появившемся окне доступна кнопка«Далее»8 Установите флаг «Формироватьотчёты» и нажмите «Далее» Формируются бумажные отчёты посписку утверждённых назначений9 Дождитесь завершения утверждения Система формирует сообщение орезультатах утверждения; доступнакнопка «Распечатать»
6. Перерасчёт назначений
6.1. Типы перерасчёта
№ Действие оператора Реакция программы1 Запустите перерасчёт для назначенияв статусе «Сформировано»,«Утверждено»

Применяется тип «Перерасчётдействующих назначений»;назначение остаётся в том же статусе,меняются только данные (периоды,размеры, основание присоответствующей настройке)2 Запустите перерасчёт для назначенияв статусе «Постоянное прекращение» Применяется тип «Перерасчётпрекращённых назначений»;доступна опция «Сформироватьначисление» с выбором года и месяца3 Выполните перерасчётпрекращённого назначения Статус назначения изменяется с«Постоянное прекращение» на
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«Утверждено»; обратная сменастатуса выполняется задачейактуализации данных
6.2. Перерасчёт отдельного назначения
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение, подлежащееперерасчёту, нажмите кнопку«Назначения и выплаты», выберитережим «Перерасчёт назначения»

Формируется окно с предложениемвыбора типа перерасчёта (дляотдельных назначений типопределяется автоматически постатусу)2 Нажмите кнопку «Дальше» Назначение блокируется на времяобработки (предупреждение изруководства)3 Проверьте окно определения периодаперерасчёта Период по умолчаниюустанавливается равным количествумесяцев, указанномуадминистратором, и отсчитываетсяназад от текущей даты4 Укажите дату, с которой производитсяперерасчёт, нажмите «Дальше» По умолчанию дата проставляется сучётом настроенного периода5 Дождитесь завершения выполнениязадачи Формируется сообщение орезультатах перерасчёта; протоколыдоступны для скачивания в виде zip-архивов6 Проверьте закладку «Размеры МСП»после перерасчёта, затронувшегоразмер МСП
Добавлена запись о новом размереназначения со сроками начала иокончания действия; для предыдущейзаписи проставлена дата окончаниядействия (дата начала следующейминус 1 день)7 Проверьте назначение с датойокончания, отличной от конца месяца,после перерасчёта
Формируется дополнительная записьо размере, пересчитанном в днях запоследний месяц8 Проверьте назначение, периодперерасчёта которого охватываетнесколько изменений размера МСП
В таблицу размеров добавленостолько записей, сколько раз размерназначения изменялся за период9 Нажмите кнопку «Выход» в окнепротокола результатов Окно закрывается

6.3. Массовый перерасчёт назначений
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Назначения»,измените настройку иерархического Группировка назначений изменяетсясогласно настройке
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навигатора на группировку по МСП,ЛК и статусу2 Выберите подпапку определённойМСП, отметьте квадратик слева отназвания МСП
Все назначения подпапки выделяются

3 Отметьте квадратики слева отназвания статуса для выбораобъектов только определённогостатуса

Выбираются назначения только сэтим статусом

4 Нажмите кнопку «Назначения ивыплаты» и выберите режим«Перерасчёт назначений»
Формируется окно выбора типаперерасчёта

5 Нажмите кнопку «Дальше» Открывается окно ввода периодаперерасчёта и настроек протоколов6 Заполните параметры и нажмите«Дальше» Отображается информационное окноо выполнении обработки7 Нажмите кнопку «Выход» иперейдите в папку «Массовыеоперации»
Доступен просмотр информации опроцессе перерасчёта и протоколах

7. Приостановление/возобновление выплат по назначению
7.1. Приостановление выплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение, подлежащееприостановлению, нажмите«Назначения и выплаты», выберитережим «Приостановление выплат поназначению», нажмите «Дальше»

Открывается окно ввода параметровприостановления

2 Укажите период приостановления(начало обязательно; по умолчаниюокончание равно окончанию периодапредоставления МСП)

Значения сохраняются в форме

3 Укажите реквизиты документа-основания (название, номер, дата) ипричину приостановления
Значения сохраняются

4 Нажмите кнопку «Дальше» По окончании обработки выводитсяинформационное сообщение5 Проверьте закладку назначения«Прекращение МСП» Указано временное приостановление
6 Проверьте приостановление,выполненное с прошлой датой Статус назначения изменяется на«Выплата приостановлена»7 Проверьте приостановление,выполненное будущим периодом Статус назначения не меняется сразу;изменение произойдёт автоматическипосле выполнения ежемесячной
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задачи изменения статуса8 Проверьте приостановление поназначению, у которого ужесформированы начисления
Приостановление возможно только смесяца, следующего за месяцемпоследнего начисления9 Повторно запустите задачу«Приостановление выплат поназначению» с изменёнными датамипри уже существующей записи оприостановлении будущим числом

Выводится сообщение «Уже естьзапись о приостановлении вуказанном периоде. Переписать?»;после подтверждения записьперезаписывается10 Для назначения со статусом«Выплата приостановлена» запуститезадачу «Возобновление выплат поназначению» для изменения данныхприостановления

Открывается форма для внесенияизменений в приостановление

11 Нажмите значок «Печатьдокументов» и выберите документ оприостановлении, нажмите «Дальше»
Формируется документ, доступныйпо кнопке «Распечатать»

7.2. Возобновление выплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение сзарегистрированнымприостановлением выплат и нажмите«Назначения и выплаты»

Доступен режим «Возобновлениевыплат по назначению»

2 Проверьте возобновление для МСП сзаявительным порядком (согласнонастройкам ППР)3 Откройте окно ввода параметроввозобновления для назначения, укоторого ранее было указаноокончание периода приостановления

Ранее указанный периодотображается в окне вводапараметров
4 Заполните параметры возобновленияи сохраните Введённые параметры вносятся назакладку «Основание возобновления»в сведениях о приостановлении5 Укажите при возобновлении месяц-год начала, отличный от указанногопри приостановлении

В сведения о приостановлениивносятся новые данные

8. Прекращение назначений
8.1. Прекращение одиночного назначения
№ Действие оператора Реакция программы1 Найдите назначение черезрасширенный поиск в папке Назначение открывается дляредактирования
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«Назначения», откройте его2 Нажмите «Назначения и выплаты»,выберите режим «Прекращениеназначения», нажмите «Дальше»
Открывается окно ввода параметровпрекращения

3 Заполните обязательное поле «Датаначала действия прекращения» Значение сохраняется
4 Заполните обязательное поле«Входящий номер документа, наосновании которого прекращаетсяМСП»

Значение сохраняется

5 Заполните обязательное поле «Датадокумента» Значение сохраняется
6 Заполните обязательное поле«Причина прекращения» извыпадающего списка

Значение сохраняется

7 Нажмите кнопку «Дальше» После отработки задачи открываетсяокно загрузки распоряжения опрекращении назначения8 Нажмите кнопку «Распечатать» Информация о прекращенииотображается на закладке назначения«Прекращение МСП»9 Дождитесь наступления настроенноговремени после выполнения задачипрекращения назначений
Статус назначения автоматическименяется на «Постоянноепрекращение»10 Для повторной печати нажмите вназначении на значок «Печатьдокументов»
В списке доступных отчётовприсутствует «Распоряжение опрекращении» (доступны толькоотчёты, применимые к данномуназначению)

8.2. Прекращение денежных назначений с учётом начислений и выплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Прекратите денежное назначение приналичии в ЛД начислений со статусом«Сформировано»/«Утверждено» попрекращаемому назначению напериод, в котором оно уже недействует

Такие начисления удаляются; еслипо ним была информация обудержании — она корректируется

2 Прекратите назначение при наличиивыплат со статусом «Сформировано»на период, в котором назначение ужене действует

Такие выплаты и связанные с ниминачисления удаляются; информацияоб удержании корректируется
3 Проверьте назначение послепрекращения Указана введённая дата окончанияпериода предоставления МСП; в«Размерах МСП» и в параметре «К
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начислению» дата окончаниядействия соответствует датеокончания предоставления МСП4 Прекратите назначение при наличииначислений со статусом «Выплатасформирована»/«Неполная выплата» ивыплат со статусом, отличным от«Сформировано»

Такие начисления и выплаты неудаляются; дата окончания действияв «Размере назначения» и «Кначислению» устанавливаетсяравной последнему дню месяцапоследней выплаты
8.3. Прекращение списка назначений
№ Действие оператора Реакция программы1 Сформируйте и выберите списокназначений, подлежащихпрекращению (аналогично выборудля перерасчёта)

Список назначений выделен

2 Нажмите «Назначения и выплаты»,выберите режим «Прекращениеназначений»
Открывается форма ввода параметровпрекращения

3 Заполните параметры задачи иобработать данные Формируется отчёт по результатаммассового прекращения, доступныйдля загрузки
9. Продление назначения
9.1. Продление одиночного назначения
№ Действие оператора Реакция программы1 Найдите назначение черезрасширенный поиск, откройте его,нажмите «Назначения и выплаты»,выберите режим «Продлениеназначения», нажмите «Дальше»

Формируется запрос о внесённых вЛД сведениях, подтверждающихправо на продлеваемое назначение

2 Выберите параметр «Нет»(документы не внесены) и нажмите«Дальше»
Отображается сообщение онеобходимости подтверждения правана МСП3 Выберите параметр «Да» (документывнесены) и нажмите «Дальше» Открывается диалоговое окно вводадаты, по которую продлеваетсяназначение (не заполняется длябессрочного продления), идаты/номера документа-основания4 Введите даты через календарь или склавиатуры с маской ввода, нажмите«Дальше»
Открывается окно с протоколомрезультатов

5 Нажмите кнопку «Распечатать» Протокол результатов продления
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доступен для сохранения6 Проверьте период предоставленияМСП, если введённая дата продленияравна дате окончания текущего сроканазначения

Период предоставления остаётсянеизменным

7 Продлите назначение, для которогодокументы имеют срок окончанияраньше даты окончанияпродлеваемого срока

Системой указывается минимальнаядата окончания действия документов,подтверждающих назначение(предупреждение из руководства)8 Нажмите кнопку «Выход» в окнепротокола результатов Окно закрывается

9.2. Продление списка назначений
№ Действие оператора Реакция программы1 Сформируйте и выберите списокутверждённых назначений дляпродления

Список выделен

2 Нажмите «Назначения и выплаты»,выберите режим «Продлениеназначения»
Открывается форма параметров,аналогичная одиночному продлению

3 Заполните параметры задачи иобработать данные Формируется отчёт по результатампродления, доступный для загрузки4 Попытайтесь выбрать режимпродления списка без выбораназначений
Предупреждение из руководства:режим доступен только в случаевыбора назначений

10. Печать документов из назначения
10.1. Распоряжение о продлении
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение, в периодахпредоставления МСП которого болееодной записи, нажмите значок«Печать документов»

В списке документов доступно«Решение о продлении»

2 Выберите документ и датупродления, по которой требуетсяпечать, нажмите «Дальше»
После обработки формируется окно скнопкой «Распечатать»

3 Нажмите «Распечатать» и откройтесформированный документ Документ формируется иоткрывается
10.2. Распоряжение о прекращении
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение с В списке доступных документов
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зарегистрированными сведениями опрекращении МСП, нажмите «Печатьдокументов»
присутствует «Распоряжение оприостановлении выплат»

2 Выберите документ, нажмите«Дальше», затем «Распечатать» Документ формируется и открывается

10.3. Распоряжение о перерасчёте
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение, в которомзарегистрированы сведения оперерасчётах (более одной записи втаблице «Размер назначения»),нажмите «Печать документов»

В списке доступных документовприсутствует «Распоряжение оперерасчёте»

10.4. Другие доступные документы
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте назначение по МСП, длякоторой настроены дополнительныепечатные документы, нажмите«Печать документов»

В списке отображаются документы,относящиеся к конкретной МСП

III. НачисленияПосле утверждения назначения специалист по начислению и формированиювыплат выполняет начисление по назначению. По сформированным начислениямвзыскиваются удержания. Специалист-контролёр проверяет и утверждаетначисления, после чего можно формировать выплату. Начисления могутформироваться только по назначениям со статусом «Утверждено» или «Временноепрекращение».
1. Формирование начислений
1.1. Поиск назначения через ЛД
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Личныедела/Личные дела — расширенныйпоиск», щёлкните на закладку

Отображается форма расширенногопоиска
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«Расширенный поиск»2 Проверьте набор вариантов условий ввыпадающих списках реквизитов ЛД Доступны варианты: Содержит,Ссылается на, Не ссылается на,Доп.условия, Или, =, >, <, <>, Между,Указано, Не указано3 Заполните поля поиска и нажмитекнопку «Поиск» ЛД, удовлетворяющие критериям,публикуются под формой поиска4 Выберите нужное ЛД, нажмите назначок в левой позиции строки Открывается форма редактированияЛД5 Перейдите в ЛД на закладку«Назначенные МСП», выберитеназначение, нажмите на значоксоответствующей строки

Открывается окно редактированияназначения

1.2. Поиск назначения в списке назначений
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Назначения ивыплаты/Назначения» Публикуется иерархическийнавигатор по назначениям,сгруппированным по статусу и МСП2 Нажмите на значок раскрытия околоназвания папки (подпапки) Открывается вложенная подпапка
3 Нажмите на названиесоответствующей папки (подпапки) В правой зоне публикуютсяназначения, входящие в выбраннуюгруппу4 Нажмите значок «Поиск» на панелиинструментов консоли, заполнитеформу поиска назначений, нажмите«Поиск»

Назначения, удовлетворяющиекритериям, публикуются под формойпоиска
5 Выберите назначение, нажмите назначок в левой позиции строки Открывается форма редактированияназначения
1.3. Формирование начисления
№ Действие оператора Реакция программы1 В окне редактирования назначениянажмите кнопку «Назначения ивыплаты», выберите режим«Формирование начислений»,нажмите «Дальше»

Открывается окно ввода параметровначисления

2 Отметьте квадратик слева от названияМСП и выберите период начисления(по умолчанию — следующий месяц),нажмите «Дальше»

Выбранные параметры принимаютсяк обработке

3 Проверьте флаг «Автоматическийрасчёт удержаний» в окне выбора Флаг отвечает за возможностьвзыскания ручных удержаний
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параметров непосредственно на этапеформирования начисления4 Дождитесь завершения вычисления Система формирует ответ ипредлагает дальнейшие действия5 Проверьте состав сформированныхпечатных форм Формируются: Протоколрезультатов формированияначислений; архивный файл«Протоколы обработки» со спискамиграждан с суммами переплат ирезультатами по назначениям; файлс результатами взыскания ручныхудержаний (пустой при отсутствииручных удержаний)6 Нажмите кнопку «Распечатать» дляодной из сформированных форм Открывается окно загрузки файла
7 Нажмите кнопку Open («Открыть») Открывается приложение сзагруженным отчётом8 Откройте протокол результатовформирования начислений Отчёт содержит сведения околичестве обработанных ЛД,количестве сформированныхначислений, общую суммуначислений и другие сведения9 Откройте протоколы обработки(непустые отчёты) Отчёты содержат: список граждан ссуммой начисления-переплаты,список граждан с суммойначисления-создано, список гражданс неподтверждённой льготнойкатегорией, список граждан снеподтверждённым назначением(МСП), список граждан сутверждёнными назначениями, покоторым завершён периодпредоставления МСП10 В окне «Назначения и выплаты»нажмите «Выход», перейдите вназначение, откройте закладку«Данные о выплатах» → вкладка«Начисления»

Отображаются все начисления,произведённые по этому назначению

11 Нажмите на значок в левой позициистроки начисления Осуществляется переход ктребуемому начислению12 Проверьте закладку «Начисления»раздела «Выплатные дела» карточкиЛД и папку «Назначения ивыплаты/Назначения/Сформировано»

Сформированное начислениеотображается в обоих местах

13 Измените размер МСП, по которойсформированы назначения Начисления не требуютформирования заново вручную:



48

суммы рассчитываютсяавтоматически и попадают в доплату(предупреждение из руководства)
1.4. Массовое формирование начислений
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Назначения ивыплаты/Назначения», отметьтенужные утверждённые назначения,нажмите кнопку «Назначения ивыплаты»

Открывается окно выбора режимаработы

2 Выберите режим «Формированиеначислений», нажмите «Дальше» Открывается окно выбора периоданачисления3 Выберите период начисления (поумолчанию — следующий месяц),нажмите «Дальше»
Открывается выбор сортировки дляупорядочения списков в отчётах

4 Выберите сортировку, нажмите«Дальше» Отображается сообщение овыполнении обработки в фоновомрежиме5 Нажмите кнопку «Выход» иперейдите в папку «Массовыеоперации»
Доступен просмотр результатовобработки

6 Дождитесь завершения массовогоформирования начислений Все сформированные начислениядоступны в папке «Назначения ивыплаты/Начисления/Сформировано»;каждое начисление отображается вкарточке соответствующего ЛД назакладке «Начисления» раздела«Выплатные дела», на закладке«Начисления» назначения и навкладке «Начисления»соответствующего ВД
3. Массовые операции
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Массовыеоперации» Отображаются запущенные массовыеоперации: массовое назначение поЛД, массовое назначение позаявлениям, формированиеначислений, перерасчёт назначений,продление назначений, прекращениеназначений, ежемесячный расчётудержаний, формирование выплат2 Откройте объект, соответствующий Отображается статус выполнения
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запущенной операции ипользователю, который её запускал3 Дождитесь статуса «Выполнена» и«Процент исполнения» 100% В объекте отображаютсясформированные в результатеобработки отчёты (протоколы)4 Нажмите на ссылку Download длязагрузки отчёта Открывается окно загрузки файла
5 Нажмите кнопку Open («Открыть») Открывается офисное приложение сзагруженным протоколомрезультатов массового формированияначислений
4. Доплаты
4.1. Автоматическое формирование доплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Сформируйте очередное начислениепосле изменения размера назначения Алгоритм сравнивает размер законкретный месяц в назначении навкладке «К начислению», суммируетвсе объекты доплат и вычитает всеобъекты удержаний в начислениях поданному ВД за этот месяц; приположительном результатеформируется доплата, приотрицательном — удержание2 Выполните перерасчёт старогоназначения Все доплаты по старому назначениюделаются после перерасчёта в старомназначении (предупреждение изруководства)3 Проверьте список доплат всформированном начислении Отображается списоксформированных доплат
4.2. Проведение разовой доплаты
№ Действие оператора Реакция программы1 Попытайтесь провести разовуюдоплату к начислению со статусом,отличным от «Сформировано»

Возможность провести разовуюдоплату отсутствует (доступнотолько для начислений в статусе«Сформировано»)2 Откройте форму редактированияначисления со статусом«Сформировано», нажмите«Назначения и выплаты», выберитережим «Формирование разовойдоплаты», нажмите «Дальше»

Открывается окно ввода параметровдоплаты
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3 Укажите размер доплаты, месяц (поумолчанию — месяц начисления), год(по умолчанию — год начисления),нажмите «Дальше»

Значения сохраняются в форме

4 Дождитесь завершения выполнениязадачи Формируется информационноесообщение; в начислении создаётсязапись о разовой доплате;автоматически пересчитываютсяначисленная сумма, сумма к выплатеи остаток к выплате
5. Удержания
5.1. Внесение данных по удержанию
№ Действие оператора Реакция программы1 На дополнительной закладке«Удержания» основного раздела«Выплатные дела» ЛД нажмитекнопку справа от списка удержаний

Открывается окно созданияудержания

2 Заполните поле «Вид удержания» извыпадающего списка(алименты/возмещение вреда илиущерба, штраф, переплата)

Значение сохраняется

3 На закладке «Общая информация»заполните сведения о документе-основании (номер исполнительноголиста, дата выдачи, кем выдан)

Значения сохраняются

4 Заполните целочисленное поле«Очередность исполнения» Значение влияет на порядок взиманияпри нескольких удержаниях в ЛД5 Заполните «Начало периодаудержания» (дата, с которой должновзыскиваться удержание)
Значение сохраняется

6 Заполните необязательное поле«Окончание периода удержания» Значение сохраняется либо остаётсяпустым7 На закладке «Размер удержания»укажите алгоритм вычисления,выбрав его из справочника(обязательный параметр)

Алгоритм сохраняется

8 На закладке «Взыскатели» внеситеданные лица или организации, в чьюпользу осуществляется взыскание
Данные сохраняются

9 Проверьте закладку «База дляудержания» Назначения, с которых идётудержание, формируютсяавтоматически на основаниинастроек ППР; поле может быть
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откорректировано пользователем всоответствии с решением ОСЗН илиисполнительным листом10 Заполните «Источник длявозвращения» для удержания с видом«переплата»
Значение сохраняется

11 Проверьте закладку «Журналудержаний» после взысканияудержаний
Отображается список удержаний суказанием начислений, с которых онибыли сделаны, сформированныйавтоматически12 Сохраните удержание снекорректными сроками взысканияотносительно 119-ФЗ «Обисполнительном производстве» сучётом ранее зарегистрированныхудержаний того же гражданина

Система выполняет автоматическуюпроверку корректности определениясроков взыскания (предупреждениеиз руководства)

5.2. Утверждение удержания
№ Действие оператора Реакция программы1 На панели инструментов формыудержания нажмите кнопку«Утвердить»

Статус удержания изменяется со«Сформировано» на «Утверждено»
2 Попытайтесь взыскать удержание состатусом, отличным от «Утверждено» Удержания с начисленийвзыскиваются только при статусе«Утверждено»
5.3. Взыскание удержаний
№ Действие оператора Реакция программы1 Проверьте настройку СоцРегистра«Использовать автоматическийрасчёт удержаний»

При включённой настройке доступенрежим «Автоматический расчётудержаний»2 При формировании начисленияустановите галочку «Автоматическийрасчёт удержаний»
Удержания взыскиваютсяодновременно с начислением

3 Для взыскания в массовом режимевыберите начисления, нажмите«Назначения и выплаты», выберитережим «Ежемесячный расчётудержания»

Открывается окно выбора года имесяца удержания

4 Нажмите кнопку «Дальше»; укажитегод и месяц, нажмите «Дальше» Задача проверяет тип и размерудержания, сравнивает его с суммойначисления и анализируетвозможность взыскания5 Дождитесь выполнения задачи в Отображается информационное
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режиме массовых операций сообщение6 Перейдите в папку «Массовыеоперации», откройте запись суказанным пользователем и временемзапуска

При завершённой обработкедоступны для загрузкисформированные печатные формы:Реестр удержаний, Реестр удержанийпо истцам7 Нажмите на названиесформированного документа Открывается окно загрузки файла
8 Нажмите кнопку Open («Открыть») Открывается приложение MS Word сзагруженным реестром удержаний9 Проверьте форму начисления послевыхода из задачи Взысканное удержание отображаетсяв форме начисления засоответствующий месяц; итоговаясумма к выплате пересчитываетсяавтоматически10 Проверьте журнал взысканий приналичии суммы, взысканной подругим удержаниям за тот же месяц

Размер нового удержанияприбавляется к ранее внесённойсумме11 Проверьте объект «Удержание» послевзыскания Взыскания, выполненные поконкретному удержанию,отображаются в его карточке

6. Автоматический расчёт переплат
6.1. Настройки автоматического расчёта переплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Откройте настройку МСП иустановите флаг «Автоматическийрасчёт переплат»

Режим автоматического расчётапереплат включается для МСП
2 Заполните поле «Взимаемый процентс начисленной суммы при переплате»в настройке МСП

Указанный процент будет взиматься сназначенной суммы приформировании начисления3 Заполните поле «Взимаемый процентс суммы доплат при переплате» Указанный процент будет взиматься ссуммы всех доплат по формируемомуначислению4 На вкладке «Правила» в МСП-ЛК-НПД заполните поле «Максимальныйсрок назначения задним числом,мес.»

Параметр глубины анализаавтоматического расчёта переплат идоплат в месяцах сохраняется
5 Оставьте в МСП незаполненнымивзимаемые проценты и срок проверкидля МСП-ЛК-НПД

Значения берутся по умолчанию изнастройки СоцРегистра на вкладке«Начисления» (предупреждение изруководства)
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6 Сформируйте очередное начислениепо назначению с включённымавтоматическим расчётом переплат
Алгоритм сравнивает размер за месяцво вкладке «К начислению»,суммирует доплаты и вычитаетудержания в начислениях по данномуВД за этот месяц; при отрицательномрезультате формируется удержание7 Проверьте объект удержания,созданный алгоритмом«Автоматический расчёт переплат»
Проставлен вид удержания«Автоматический расчёт переплат»;отсутствует ссылка на объект«Удержание» (в отличие от обычныхудержаний)8 Проверьте назначения одной и той жеМСП, размещённые в разныхвыплатных делах
Предупреждение из руководства: дляудержания неудержанных суммодного назначения из последующихследует помещать эти назначения водно ВД

6.2. Изменение настройки процента для отдельного ЛД
№ Действие оператора Реакция программы1 Создайте в заявительном порядкеобъект ручного удержания с видом«автоматический расчёт переплат»

Объект удержания создаётся

2 Заполните поле «База для удержания»— список МСП, для которыхприменяется соответствующийпроцент

Значение сохраняется

3 Выберите алгоритм удержания«Удержание в проценте» Значение сохраняется
4 Заполните поле «Процентудержания, %» согласно заявлениюгражданина

Значение сохраняется

5 Установите флаг «Отключитьпроверку по законодательству» дляпроцента, превышающего 50%
Флаг сохраняется; предупреждениеиз руководства: устанавливаетсятолько в случае превышения 50%6 Заполните «Начало периода» и«Окончание периода» удержания Значения сохраняются

7 Заполните «Начало периодаудержания» и «Окончание периодаудержания» — период, в которомбудет производиться автоматическийрасчёт переплат с указаннымпроцентом

Значения сохраняются; переплаты вдругих периодах удерживаютсясогласно стандартным настройкамМСП

8 Утвердите созданное удержание (см.п. 5.2) Процент из удержания начинаетприменяться (предупреждение изруководства: без утверждения
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процент не подхватывается)9 Просмотрите удержание в назначениина закладке «Данные о выплатах» →«Удержание», в ЛД на закладке«Выплатные дела» → «Удержания»,либо в консоли в папке «Назначенияи выплаты» → «Удержания»

Удержание отображается во всехперечисленных местах

6.3. Режим «Возврат/списание» (автоматический расчёт переплат)
№ Действие оператора Реакция программы1 Для МСП, настроенной на режим«Автоматический расчёт переплат»,из назначения запустите утилиту«Назначения и выплаты», выберитережим «Возврат\списание денежныхсредств»

Открывается окно параметров сполями: месяц, год формируемогоначисления, сумма погашенныхгражданином переплат

2 Заполните параметры и запуститеобработку Формируется начисление в статусе«Возвращено\списано»;автоматически создаются объектыудержания по месяцам, где былипереплаты, в сумме не болеевозвращённой/списанной3 Дождитесь завершениявозврата/списания Открывается диалоговое окно свозможностью распечатать протоколобработки4 Проверьте итоговое начисление Сформировано начисление нанулевую сумму в статусе«Возвращено\списано» с объектамиудержаний вида «автоматическийрасчёт переплат» на суммувозврата/списания5 Введите сумму возврата/списания,превышающую общий размерпереплаты по всем месяцам
Система выдаёт сообщение ипредлагает создать удержание на весьостаток на месяц формированияначисления6 Подтвердите создание удержания наостаток Начисление создаётся; приформировании очередногоначисления остаток автоматическипойдёт в доплату7 Отклоните предложение о созданииудержания на остаток Начисление не создаётся
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7. Утверждение начислений
7.1. Поиск начисления через ЛД
№ Действие оператора Реакция программы1 Найдите ЛД аналогично п. 1.1.1,перейдите на закладку «Начисления»раздела «Выплатные дела»

Отображается список начислений вЛД
2 Выберите начисление в списке,нажмите на значок в крайней левойпозиции строки

Открывается окно редактированияначисления

7.2. Поиск начисления в списке начислений
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в папку «Назначения ивыплаты/Начисления/Сформировано» Публикуется иерархический фильтрпо начислениям, сгруппированнымпо виду МСП и льготной категории2 Нажмите на значок около названияпапки (подпапки) Открывается вложенная группа
3 Примените форму поиска для отбораначислений по конкретному признаку Отфильтрованные начисленияотображаются в списке4 Выберите начисление, нажмите назначок в левой позиции строки Открывается форма редактированияначисления
7.3. Утверждение из начисления
№ Действие оператора Реакция программы1 Проверьте назначение, начисление покоторому не имеет выплатныхреквизитов в выплатном деле

Начисление утверждено не будет(предупреждение из руководства)
2 В форме редактирования начисленияна панели инструментов нажмитекнопку «Утвердить»

Открывается диалоговое окно сфлагом формирования отчёта ивыбором способа сортировки3 Установите флаг формированияотчёта, выберите сортировку,нажмите «Дальше»
Статус начисления изменяется со«Сформировано» на «Утверждено»;появляется информационноесообщение и возможность загрузитьотчёт

7.4. Массовое утверждение начислений
№ Действие оператора Реакция программы1 В папке «Начисления» откройтеподпапку (группировку)«Сформировано»

Отображаются начисления,сгруппированные по МСП и ЛК
2 Нажмите кнопку «Утвердить» на Утверждаются все
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панели инструментов без выбораконкретных начислений зарегистрированные в Системеначисления3 Щёлкните на группу с названиемконкретной МСП Выбираются начисления этой МСП
4 Раскройте иерархию МСП ивыберите конкретную ЛК Выбираются начисления этой МСП иЛК5 Отметьте квадратик в правой зоне сназванием выбранной группы Все начисления группы выделяются
6 Нажмите кнопку «Утвердить» напанели инструментов Система формирует сообщение обутверждении начислений7 Проверьте возможностьформирования выплаты поутверждённому начислению

По утверждённым начислениям вСистеме может быть сформированавыплата (см. РП «Выплаты»)
IV. Выплаты, выплатные документыВыплаты формируются по начислениям в статусе «Утверждено» и выплатам встатусе «Неоплата» — в индивидуальном режиме (из отдельного выплатного дела)и в массовом режиме (по списку выплатных дел). Типы и формы платёжныхдокументов зависят от форматов выгрузки, принятых в регионе.
1. Выгрузка в выплатные организации
1.1. Индивидуальный режим
№ Действие оператора Реакция программы1 Найдите выплатное дело в разделеконсоли «ЭСРН/Назначения ивыплаты/Выплатные дела» либооткройте его из ЛД

Выплатное дело открывается дляпросмотра

2 Нажмите кнопку «Формированиевыплатных документов» Открывается диалоговое окнопараметров выгрузки3 Проверьте автоматическоеопределение направления и способавыплаты
Система сама определяетнаправление и способ выплаты,исходя из актуальных выплатныхреквизитов, привязанных квыплатному делу4 Выберите режим выплат (взависимости от способа), год и месяцвыплаты
Значения сохраняются в форме

5 Для тестовой выгрузки оставьте флаг«Изменить статус выплатам» снятым Статусы начислений и выплат послевыгрузки не изменяются6 Для итоговой выгрузки установитефлаг «Изменить статус выплатам» После выгрузки статусы начисленийи выплат изменяются7 Нажмите кнопку «Дальше» послезаполнения параметров выгрузки В следующем окне отображаютсярезультаты выгрузки — документы ифайлы для отправки в выплатную
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организацию8 Загрузите документы по ссылкам изакройте диалоговое окно Документы доступны для скачивания

1.2. Массовый режим — направление выплаты Сбербанк
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в раздел консоли«ЭСРН/Назначения ивыплаты/Выплатные дела», на панелименю нажмите кнопку«Формирование выплатныхдокументов»

Открывается диалоговое окно выбораспособа доставки

2 Выберите способ доставки и нажмите«Дальше» Открывается окно параметроввыгрузки для направления«Сбербанк»3 Заполните перечень ОСЗН, к которымотносятся начисления и выплаты Значение сохраняется
4 Заполните перечень отделений банка(почтовых отделений) из актуальныхвыплатных реквизитов

Значение сохраняется

5 Выберите головное отделение вперечне отделений В выборку попадают начисления инеоплаты, у которых в реквизитахуказаны дочерние подразделенияэтого отделения6 Заполните список МСП Значение сохраняется7 Оставьте список МСПнезаполненным Выгрузятся данные, найденные поостальным параметрам8 Заполните список ЛК Значение сохраняется9 Оставьте список ЛК незаполненным Выгрузятся данные, найденные поостальным параметрам10 Укажите способ доставки В выборку попадают начисления инеоплаты по выплатным делам среквизитами данного способадоставки11 Укажите год и месяц для выплатныхдокументов В выборку попадают начисления инеоплаты до указанного года/месяцавключительно12 Выполните выгрузку без установкифлага «Финальная выгрузка» Начисления и неоплаты не изменяютстатус (тестовая выгрузка)13 Установите флаг «Финальнаявыгрузка» после проверкирезультатов тестовой выгрузки
По начислениям формируютсявыплаты в статусе «Передано ввыплатную организацию»; выплаты встатусе «Неоплата» (если есть)изменяют статус на «Передано ввыплатную организацию»
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(рекомендация из руководства:устанавливать флаг только послепроверки тестовой выгрузки)14 После выбора параметров выгрузкинажмите кнопку «Дальше» Открывается окно ожиданиярезультатов15 Не закрывайте окно и дождитесьзавершения формирования Появляется сообщение о завершенииформирования выгрузок и списоксформированных выплатныхдокументов16 Нажмите по документу в списке Документ открывается17 Проверьте сохранение документов вслучае успешного формирования Выплатные документы сохраняются впапке «Выплатные документы/Всбербанк» и «Выплатныедокументы/Банки» внутри подпапок,соответствующих параметрамвыгрузки
1.3. Результаты выгрузки выплатных документов
№ Действие оператора Реакция программы1 Выполните формирование выплатныхдокументов Статус начислений меняется с«Утверждено» на «Выплатасформирована»; по выгруженнымначислениям формируются выплатыв статусе «Передано в выплатнуюорганизацию»; регистрируютсявыплатные события, история выплати выплатные документы2 Проверьте вкладку «Начисления»выплатного дела Отображается изменение статусаначислений3 Проверьте вкладку «Выплаты»выплатного дела Отображаются новые выплаты
4 Проверьте историю выплат в новойвыплате Присутствует запись «Передано ввыплатную организацию»5 Перейдите в раздел консоли«ЭСРН/Выплатныедокументы/События»

Отображается информация озарегистрированных событиях повсем выплатам с разбивкой по видусобытия6 Проверьте вкладку «Выплатныедокументы» выплатного дела Отображаются аналоги бумажныхвыплатных документов, относящиесяк назначениям из данного выплатногодела
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2. Ввод неоплаты и подтверждение выплат
2.1. Ввод неоплаты по списку выплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в раздел консоли«Назначения ивыплаты/Выплаты/Передано ввыплатную организацию»

Отображается список выплат встатусе «Передано в выплатнуюорганизацию»
2 Найдите и отметьте галочкаминужные выплаты, нажмите на панелиинструментов значок утилиты«Подтверждение/Неоплата»

Открывается диалоговое окно выборарежима

3 Выберите режим «Ввод неоплаты»,нажмите кнопку «Дальше» Открывается следующее окнопараметров4 Выберите причину неоплаты изсписка и дату получения сведений Значения сохраняются
5 Выберите опцию «Неоплата сзапретом» = «Нет», нажмите«Дальше»

Система информирует о том, чтостатус выплаты изменён на«Неоплата»6 Дождитесь завершения работыутилиты Статус выплаты изменяется на«Неоплата»; появляется записьистории выплат с указанием статуса,даты и причины неоплаты7 Выберите опцию «Неоплата сзапретом» = «Да» Появляется дополнительная опция«Приостановить выплаты (в случаенеоплаты с запретом)?»8 В опции приостановления выберите«Нет» Выдаётся информационноесообщение без запросадополнительных параметров9 В опции приостановления выберите«Да» Требуется ввести дополнительныепараметры: наименованиедокумента-основания прекращениявыплат, входящий номер документа,дата документа10 Введите дополнительные параметры инажмите кнопку «Далее» Выдаётся информационноесообщение об изменении статусавыплат11 Дождитесь завершения работыутилиты для режима «Неоплата сзапретом» = «Да»
Выплата меняет статус на «Неоплатас запретом»; формируется историявыплат с указанием статуса, причиныи даты неоплаты

2.2. Ввод неоплаты по выплатным документам
№ Действие оператора Реакция программы1 Перейдите в раздел консоли Отображаются выплаты,
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«Назначения и выплаты/Выгрузка ввып. орг» сгруппированные по выплатнымдокументам2 Зайдите в папку нужного выплатногодокумента Отображается список выплат этогодокумента3 Отметьте галочками выплаты, покоторым поступили сведения онеоплате, нажмите на значок утилиты«Подтверждение/Неоплата»

Открывается то же диалоговое окноввода неоплаты, что и при вводе посписку выплат; дальнейшие действияаналогичны п. 2.1
2.3. Подтверждение выплат
№ Действие оператора Реакция программы1 Выберите список выплат в статусе«Передано в выплатнуюорганизацию», по которым непоступило сведений о неоплате,отметьте их

Выплаты выделены дляподтверждения

2 Запустите утилиту «Подтверждениевыплтных документов» Утилита запущена
3 Дождитесь завершения работыутилиты Статус выплаты меняется на«Выплачено (Закрыто)»;формируется запись истории выплатс указанием статуса и датыподтверждения

3.3. Завершение работы программыЗавершение работы с отдельной формой или окном выполняется оператором ихзакрытием. Если в форму были внесены данные, не сохранённые нажатием кнопки«Сохранить», при закрытии формы эти данные будут утрачены (см. раздел 4«Сообщения оператору»); поэтому перед закрытием формы необходимо убедиться,что все внесённые изменения сохранены.
Завершение сеанса работы с Системой в целом выполняется закрытием окна(вкладки) программы-клиента, посредством которого осуществлялся доступ кСистеме, либо стандартной командой выхода из учётной записи, если такаяпредусмотрена клиентом.
4. СООБЩЕНИЯ ОПЕРАТОРУВ настоящем разделе сведены предупреждения, сообщения и условияавтоматической проверки данных, зафиксированные в руководствах пользователяпо всем четырём модулям Системы.
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Сообщение / ситуация Условие возникновения Действия оператораИскомое значениеотсутствует ввыпадающем списке(фамилии, имена,населённые пункты,улицы), хотя записьсуществует в базе

Число совпадений повведённым начальнымсимволам превышаетлимит, заданныйнастройкой Системы

Введите дополнительныесимволы, чтобы сузитьсписок, либо уточнитезапрос повторнымпоиском

Выпадающий списокпубликуется пустым Введённый наборсимволов не встречаетсяни в одном значениисправочника

Проверьте правильностьвведённых символов; принеобходимостиобратитесь кадминистратору длярегистрацииотсутствующего значенияв справочникеПоиск по незаполненнойформе выводит вселичные дела базы
Форма поиска личных делотправлена без единогозаполненного поля

Заполняйте хотя бы однополе формы поиска переднажатием «Поиск», чтобыизбежать формированияизбыточно большогоспискаРекомендация несоздавать новое личноедело
Поиск ЛД выполняется впроцессе обработкиписьменного обращениябез указания фамилии,имени, даты рождения,адреса регистрации иданных документагражданина

Перейдите к регистрацииписьменного обращениячерез подсистему«Обращения и заявления»вместо создания новогоЛД

Заполнение поля «Улица»недоступно Не указан населённыйпункт в адресе Заполняйте адрес строгопоследовательно: сначаланаселённый пункт, затемулицу и номер домаПочтовый индекс исведения о доставке непроставляютсяавтоматически

Для гражданина незарегистрированысведения об отделенияхсвязи и зонахобслуживания

Зарегистрируйтенеобходимые данные всправочниках зонответственности иобновите объект адресаТребование соответствияадреса регистрациидокументу
Вносимые адресныеданные не совпадают сданнымиудостоверяющегодокумента гражданина

Вносите адресрегистрации строго всоответствии с даннымидокумента,удостоверяющеголичностьОтсутствие документа, Заявление сохранено без Дозапросите у
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удостоверяющеголичность, в заявлении документа,удостоверяющеголичность заявителя
гражданина документ,удостоверяющийличность, изарегистрируйте его взаявлении — иначе этостанет одной из причинотказа в назначенииРанее отмеченные видыдокументов несохраняются

В окне множественноговыбора документоввыполнен повторныйпоиск после того, как ужебыли отмечены видыдокументов

Завершайте отбор всехнужных видовдокументов доиспользования формыпоиска в этом окне
Возможен отказ вназначении получателюмоложе пороговоговозраста

Получатель младшепорога (настраиваетсяадминистратором), несостоит в браке илинедееспособен, а в семьельготодержателя нет иныхдееспособныхсовершеннолетних лиц

Заранее уточните составсемьи; при наличиидееспособныхсовершеннолетних лицукажите одного из нихполучателем

Требование повторногосохранения заявления В заявление внесеныизменения после егопервого сохранения
Обязательно нажимайте«Сохранить» повторнопосле каждого изменениязаявления«Лицо, на основанииданных которогозапрашивается МСП»указывается разным вкаждом заявлении

В окне множественнойрегистрации заявленийуказано несколькограждан, по даннымкоторых запрашиваетсяМСП

Учитывайте, что длянескольких гражданСистема формируетотдельное заявление накаждого из них
Введённые данные несохраняются Форма личного дела (илиеё раздела) закрыта безнажатия кнопки«Сохранить»

Всегда нажимайте«Сохранить» передзакрытием формы
Номер СНИЛС несохраняется Контрольная сумма(последние 2 цифры) несовпадает с результатомвычисления по алгоритмупроверки

Сверьте номер СНИЛС подокументу гражданина ивведите его повторно

Организация отсутствуетв справочнике Искомая организация,выдавшая документ, ненайдена по результатампоиска в справочнике

Обратитесь кадминистратору илиответственномусотруднику для внесенияорганизации в справочникДата документа не Дата документа указана Проверьте и исправьте
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сохраняется ранее даты рождения либопозднее даты смертигражданина,зарегистрированных в ЛД

вводимую дату документа

Автоматическая проверкапериода действиядокумента
Дата окончания действиядокумента указана раньшедаты начала действия

Исправьте даты так,чтобы дата окончаниябыла позже даты началаСоздать новые сведения оздоровье нельзя По гражданину ужезарегистрированадействующая запись оздоровье без датыокончания

Установите «Датуокончания действия» упредыдущей записи,прежде чем создаватьновуюСведения об условияхпроживания отсутствуют По дому/квартирегражданина ранее никемне вносились данные ожилищных условиях

Внесите сведения ожилищных условияхсамостоятельно приобращении гражданина«Ошибка. Для указанныхграждан уже имеютсясведения об опеке,которые пересекаются податам с этимисведениями. Возможно,неверно указаны датын а ч а л а - о к о н ч а н и япериода опекунства»

Период вносимыхсведений об опекепересекается по датам сранеезарегистрированнымисведениями об опеке техже граждан

Проверьте искорректируйте датыначала и окончанияпериода опекунства

«Ошибка. Дата началаопекунства не можетбыть раньше датырождения опекуна» /«...опекаемого»

Указанная дата началаопекунства предшествуетдате рождения опекунаили опекаемого

Исправьте дату началаопекунства

«Ошибка. Датаокончания периодаопекунства не можетбыть позже даты смертиопекуна» /«...опекаемого»

Указанная дата окончанияопекунства позже датысмерти опекуна илиопекаемого

Исправьте датуокончания периодаопекунства

Из перечня,сформированногоутилитой «Наполнениегруппы», необходимовручную удалить лишнихлиц

Утилита автоматическивключает в группу«Семья» всех лиц,указанных в родственныхсвязях, в том числефактически неявляющихся членамисемьи

Проверьте состав,сформированныйутилитой, и удалите изнего лиц, не входящих всемью

Все действующиеназначения будут Выполняется утилита«Снятие с учёта» Убедитесь вправильности указанной
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прекращены с 1-го числамесяца, следующего замесяцем снятия с учёта
даты снятия с учёта передподтверждениемоперацииОтправка в архив непроизводится Один из подчинённыхобъектов ЛД (заявление,назначение, начисление,удержание, выплата)имеет статус, отличный оттребуемого для архивации

Приведите статусы всехподчинённых объектовЛД к требуемымзначениям и повторитеотправку в архив
Анализ ППР затрагиваетне все условиясправочника

Проверяются толькоусловия с проставленнымфлагом «Проверять вППР»

Учитывайте, чторезультат ППР носитпредварительныйхарактер и можетотличаться отфактического решения позаявлениюЗаявитель можетотличаться отльготодержателя,получатель — отзаявителя илильготодержателя

Заявитель выступаетдоверенным лицом;заявитель илильготодержательнедееспособны

Проверьте корректностьзаполнения полей«Заявитель»,«Льготодержатель» и«Получатель» передпринятием решенияОтказ по причине статусаличного дела Статус ЛД заявителя,льготодержателя либолица, на основанииданных которогопринимается решение,отличен от«Действующее»

Уточните статуссоответствующего ЛД ипри необходимостиактуализируйте его передповторным запускомзадачи
Уведомление оконфликте по лицу, наосновании данныхкоторого принимаетсярешение

Не указана ссылка на ЛДтакого лица либо оноимеет статус, отличный от«Действует»

Укажите корректнуюссылку на действующееЛД такого лица

Отказ по причинеотсутствия документа,удостоверяющеголичность

В заявлении отсутствуетдокумент,удостоверяющий личностьльготодержателя

Дозапросите документ изарегистрируйте его взаявлении, затемповторите принятиерешенияОтказ: уже естьдействующее назначениена указанную МСП
В деле льготодержателяуже есть назначение тойже МСП тому же лицу встатусе «Сформировано»или «Утверждено»

Проверьте действующиеназначения гражданинаперед повторной подачейзаявления
Отказ: недостаточнодокументов для МСП Документы заявления непокрывают перечень, Ознакомьтесь с перечнемнедостающих документов
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заданный в настройкахдокументов запрошеннойМСП
в диалоговом окне идозапросите их угражданинаОтказ: недостаточнодокументов для ЛК Документы неподтверждают право нальготную категорию,необходимую дляназначения МСП

Ознакомьтесь снедостающимидокументами пооснованию (ЛК-НПД) вдиалоговом окне идозапросите ихОтказ: не выполняютсядополнительные условия Не выполняются условия,заданные в настройкахМСП, ЛК-НПД или МСП-ЛК-НПД

Изучите запись вдиалоговом окне суказанием основания и повозможности донеситенедостающие сведения вЛДОтказ: МСП уженазначена гражданину изобласти распространения
У кого-либо из областираспространениязаявления естьдействующее назначениетой же МСП либоназначение с датойпрекращения позже началанового периода

Проверьте областьраспространениязаявления и назначения еёучастников

После внесения решенияповторноередактированиезаявления невозможно

Заявление получило статус«Утверждено» или«Отказ»
Убедитесь вправильности всехданных заявления дозапуска задачи принятиярешенияЗаявление блокируется навремя выполнения задачи Запущена задача«Принятие решения позаявлению»
Дождитесь завершениязадачи либо выйдите изнеё кнопкой«Отмена»/«х» передвнесением правокВыплаты по выплатномуделу формироваться небудут

Выплатные реквизиты ввыплатном деле оставленынезаполненными
Заполните выплатныереквизиты в выплатномделе до формированиявыплатАктуальные реквизитытребуют выбора вручную В таблице «Выплатныереквизиты»зарегистрированонесколько записей

Выберите вручную одиннабор реквизитов какактуальный —актуальным может бытьтолько один наборУтверждённыеназначенияредактированию неподлежат

Назначение имеет статус«Утверждено» Вносите изменениятолько через задачи покнопке «Назначения ивыплаты» (перерасчёт,
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прекращение, продлениеи т. п.)«Уже есть запись оприостановлении вуказанном периоде.Переписать?»

Повторно запущена задача«Приостановление выплатпо назначению» сизменёнными датами приуже существующей записио приостановлениибудущим числом

Подтвердите заменузаписи, если новыеданные верны, либоотмените операцию

Приостановлениевозможно только смесяца, следующего замесяцем последнегоначисления

По назначению ужесформированы начисления Указывайте дату началаприостановления не ранеемесяца, следующего запоследним начислением
Требуется заявление навозобновление выплат Возобновление выплатзапрашивается по МСП сзаявительным порядком(согласно настройкамППР)

Зарегистрируйтезаявление с типом «Навозобновлениевыплат/продление»,указав возобновляемоеназначениеМинимальная датаокончания действиядокументов ограничиваетпродление

Документы,подтверждающие право наМСП, имеют срококончания раньшезапрошенной датыпродления

Учтите указаннуюСистемой минимальнуюдату; при необходимостидозапросите новыедокументы для продленияна больший срокРежим «Продлениесписка назначений»недоступен
Не выбрано ни одноназначение Выберите одно илинесколько назначенийперед запуском режимапродления спискаОтсутствие выплатныхреквизитов у наследникаделает выплатуневозможной

В ЛД наследника незарегистрированывыплатные реквизиты
Зарегистрируйтевыплатные реквизиты вЛД наследника до запусказадачи «Выплатынаследникам»Отказ при отсутствиинаследуемых выплат В снятом с учёта ЛД нетвыплат с выбраннымистатусами по наследуемымМСП и нет подходящихначислений

Проверьте наличиеначислений и выплат угражданина, выплатыкоторого наследуются
Отказ при превышенииранее выплаченных сумм Сумма, ранее выплаченнаянаследникам по МСП,превышает планируемую квыплате

Сверьте суммы, ранеевыплаченныенаследникам, прежде чемвносить новые долиНачисления не требуютформирования заново Изменён размер МСП, покоторой уже Дождитесьавтоматического
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вручную сформированыназначения/начисления пересчёта — разницабудет учтена в доплатепри следующемначисленииДоплаты по прежнемуназначениюформируются в нём же
Выполнен перерасчётстарого назначения Проверяйте доплатыименно в том назначении,по которому выполнялсяперерасчётРазовая доплатанедоступна Начисление имеет статус,отличный от«Сформировано»

Проводите разовуюдоплату только дляначислений в статусе«Сформировано»Автоматическая проверкасроков взыскания по 119-ФЗ
Сохраняется удержание снекорректными срокамивзыскания с учётом ранеезарегистрированныхудержаний того жегражданина

Проверьте искорректируйте срокивзыскания в соответствиис законодательством

Удержания с начисленийне взыскиваются Удержание имеет статус,отличный от«Утверждено»
Утвердите удержаниекнопкой «Утвердить»перед запуском взысканияФлаг «Отключитьпроверку позаконодательству»

Процент удержанияпревышает установленныйзаконодательством предел50%

Устанавливайте флагтолько в случаеобоснованногопревышения 50%Процент из удержания неприменяется Созданное удержание свидом «автоматическийрасчёт переплат» неутверждено

Утвердите удержание —без утвержденияуказанный процент неподхватывается расчётомВозврат/списаниенедоступны Назначение не имеетстатуса «Утверждено» Выполняйтевозврат/списание толькопо утверждённымназначениямРежим «Отменаначислений» недоступен Начисление имеет статус,отличный от «Выплатасформирована»
Запускайте отмену толькодля начислений в статусе«Выплата сформирована»Предложение создатьудержание на остаток Сумма возврата/списания,введённая при обработке,превышает общий размерпереплаты по всеммесяцам

Подтвердите созданиеудержания на остаток,если данные верны, либоотклоните предложение
Проценты и срокпроверки переплатберутся по умолчанию

В настройках МСП иМСП-ЛК-НПД незаполнены взимаемыепроценты и срок проверки

Проверьте значения навкладке «Начисления»настройки СоцРегистра,если требуется значение,отличное от заданного по
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умолчаниюНеудержанные суммыодной МСП непереносятся междуделами автоматически

Назначения одной и тойже МСП размещены вразных выплатных делах
Помещайте такиеназначения в одновыплатное дело

Начисление не будетутверждено По назначению, длякоторого формируетсяначисление, в выплатномделе отсутствуютвыплатные реквизиты

Заполните выплатныереквизиты в выплатномделе до утвержденияначисления
Статусы начислений ивыплат не изменяются Выполнена выгрузкавыплатных документов безустановки флага«Изменить статусвыплатам» / «Финальнаявыгрузка» (тестоваявыгрузка)

Используйте тестовуювыгрузку для проверкиданных перед итоговойотправкой

Статусы начислений ивыплат изменяются на«Передано в выплатнуюорганизацию»

Установлен флаг«Изменить статусвыплатам»(индивидуальный режим)или «Финальная выгрузка»(массовый режим)

Устанавливайте флагтолько после проверкирезультатов тестовойвыгрузки

Дополнительная опция«Приостановить выплаты(в случае неоплаты сзапретом)?»

Выбрана опция «Неоплатас запретом» = «Да» Определите, требуется липриостановление выплат,и при необходимостиукажите документ-основание, его номер идатуПеренос выплат в доходыпри подтверждении Включена настройка«Актуализациядоходов/Изменениестатуса выплат» вконфигурацииСоциального регистра

Проверьте актуальностьсправочника«Соответствие доходов иМСП» перед массовымподтверждением выплат
Вид отчёта о неоплатахможет отличаться отпримера

Отчёт «Сведения онеоплатах» формируетсяпо индивидуальнымнастройкам региона

Ориентируйтесь нафактический состав полейсформированного отчёта,а не только на пример изруководства
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Приложение 1

Сценарий работы с МСП «ЕДВ гражданам, награжденным нагрудным знаком«Почетный донор России» или нагрудным знаком «Почетный донор СССР»

Создание личного дела (ЛД)Введите Фамилию, Имя в разделе поиска и нажмите кнопку «Создание»

Создается объект личного дела, который требуется заполнить минимальнонеобходимыми сведениями:
· Пол
· Дата рождения
· СНИЛС (Система проверяет на корректность ввода и уникальность по базе)

На вкладке «Документы» требуется создать документы «Паспорт гражданинаРоссии» и документ «Удостоверение к знаку "Почетный донор России" », заполниввсе обязательные поля. После заполнения сведений документов нажать кнопку«Сохранить» в объекте созданного документа и в самом заявлении.
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Создание выплатных реквизитов в личном делеНа вкладке «выплатные дела» личного дела в разделе «Реквизиты» создайте новыереквизиты на банк, заполнив:
· Способ доставки: Банк
· Способ получения выплаты: на расчетный счет
· Выплатная организация: АО «Альфа-банк»
· р/счет: номер счета (система проверяет корректность введенного счета поБИК банка)
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Создание заявленияНа вкладке заявления создать объект заявления и выбрать меру «300: ЕДВгражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России» илинагрудным знаком «Почетный донор СССР»»

На вкладке «Документы» выбрать из личного дела документ « Удостоверение кзнаку "Почетный донор России" »
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На вкладке «Выплатные реквизиты» выбрать ранее созданные в личном делевыплатные реквизиты. Сохранить заявление, нажав кнопку «Сохранить».

Предварительная проверка заявленияЗаявление находится в статусе «Сформировано». Нажмите кнопку «Назначение ивыплаты» и выберите режим «Проверка заявления» и кнопку «Далее»

Система выдаст положительный результат. Нажмите «Далее».

Система уведомит о том, что заявление проверено. Нажмите «Закрыть».
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В заявлении появился результат проверки «рекомендовано утвердить».

Принятие решения по заявлениюВ случае положительной рекомендации, повторите запуск принятия решения позаявлению, выбрав режим «Принятие решения по заявлению»

Откроется диалоговое окно, в котором требуется ввести номер прокола решения идату срок окончания назначения, нажать «Далее».
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В случае если есть аналогичное назначение предлагается выбрать в какомвыплатном деле будет сформировано новое назначение: в имеющемся или в новом.Выберите любое значение.
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Работа с назначениемПо результату работы утилиты статус заявления перейдет в «Утверждено».

На вкладке заявления «Решение по заявлению» будет находиться созданный объектназначения.
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Откройте объект назначения и утвердите его, нажав кнопку «Утвердить».

Откроется диалоговое окно, в котором нажмите «Далее»
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В следующем диалогово окне нажмите «Закрыть»

Назначение утверждено.
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Формирование начисленийВ утвержденном назначении запустите «Назначение и выплаты» и сформируйтеначисление, выбрав режим «Формирование начислений».
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В диалоговых окнах нажмите кнопку «Далее» и затем «Закрыть»
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Созданный объект начислений появится на вкладке «Начисления» утвержденногоназначения.

Сформированный объект начисления содержит сумму к выплате. Сумма можетотличаться от назначенной в зависимости от предыдущих выплат. Так например,значение суммы может состоять из назначенной суммы и суммы доплаты заневыплаченный за прошлый период размер.
Начисление подлежит утверждению посредством кнопки «Утвердить»
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Формирование выплатных документовПосле утверждения начисления, можно запустить формирование выплатныхдокументов, отправляемых в выплатные организации. Для этого в назначениинажмите кнопку «Формирование выплатных документов». В диалоговом окневыберите способ доставки – Банк, и в параметрах выплат «направление выплаты» -«21.Доноры». Нажмите кнопку «Далее».
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Нажмите «Закрыть» в диалоговом окне.

Перейдите в раздел консоли «Назначения и выплаты»/ «Выплаты» / «Выгрузки».
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Выгрузка содержит в себе список выплатных документов
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Эти же документы можно найти по пути «Назначения и выплаты»/ «Выплаты» /«Документы»:

В момент формирования выплатных документов формируется также объект«Выплата» в статусе «Сформирована». Объект выплата связан с объектомначисления и присутствует в выплатном деле.

В выплатном деле:

В объекте «Начисление»:
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Выплатные документы перед выгрузкой отчетов и отправкой в выплатныеорганизации утверждаются путем запуска утилиты «Утвердить документ», послечего статус документа («платежное поручение» и «реестр на банк») перейдет встатус «Утвержден». А объект «Выплата» перейдет в статус «Передано ввыплатную организацию».

В зависимости от настроек выплатной схемы, могут формироваться различныевыходные форматы выплатных документов. Так, понятие «Реестр на банк» и«Платежное поручение» – два системных объекта для разных целей, к каждому из
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которых может быть настроено множество различных форматов формируемыхотчетов (xls. Rtf и тп).

После выгрузки отчетов (различных форматов выплатных реестров) и отправки ихв организации, оператор фиксирует факт отправки этих документов в выплатнуюорганизацию путем запуска утилиты «Передача документов в выплатнуюорганизацию» из Платежного поручения.
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Статус документов изменится на «Передано в организацию».
Формирование фактов выплат
После приема от выплатной организации информации о проведенной выплате операторзапускает массовую фиксацию факта проведенной оплаты посредством запуска утилиты«Подтверждение выплатных документов» из конкретного документа.
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По итого отработки утилиты статус выплатных документов меняется на «закрыто»,а выплата переходит в статус «выплачено/закрыто».


