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Инструкция пользователя по ведению личных дел

по предоставлению социальных услуг 442-ФЗ
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Прием клиента и заведение персональной карточки учета (ПКУ)

Поиск ПКУ
Перед вводом новой карточки учета гражданина (далее ПКУ) необходимо проверить наличие информации по гражданину в базе (возможно гражданин ранее обращался и информация о нем уже внесена в АСП).

Поэтому после входа в АСП переходим на вкладку «Поиск» (эта процедура не допустит появление в базе данных дубликатов ПКУ). 
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Для поиска гражданина заполняем поля «Фамилия», «Имя», «Отчество» и «Дата рождения» (по необходимости можно заполнить другие поля) и нажимаем на кнопку «Поиск». По заполненным данным программа будет искать подходящих граждан.
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Если в базе данных присутствуют граждане удовлетворяющие условиям запроса, то после нажатия на кнопку «Поиск» отобразится их список. Данный список необходимо рассмотреть. Если в списке есть гражданин, которого вам необходимо поставить на учет, то начинаем работать с уже существующей карточкой учета. 
Внимание! Двойные карточки на одно человека заводить НЕЛЬЗЯ.
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Если в базе данных отсутствуют граждане удовлетворяющие условиям запроса, то после нажатия на кнопку «Поиск» отобразится соответствующее сообщение.
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Регистрация новой ПКУ
Если в списке найденных граждан нет нужного гражданина или вышла информация о том, что гражданин не найден, то для гражданина необходимо зарегистрировать новую ПКУ. Для этого нажимаем на кнопку «Ввести новую ПКУ».
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Откроется ПКУ гражданина в режиме редактирования на вкладке «Основные сведения» (заметим, что информация введенная для поиска перенесена в соответствующие поля). Для предоставления социальных услуг по 442-ФЗ нужно последовательно проверить и заполнить недостающей информацией отмеченные разделы:
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Примечание. Выделенные разделы обязательны для заполнения всем гражданам, нуждающимся в обслуживании, прочие разделы ПКУ можно заполнять, если вам необходимо вести какой-либо дополнительный учет.
Примечание. В первое время Вашей работы с программой после заполнения каждого раздела рекомендуем нажимать кнопку «Сохранить» во избежание потери введенных данных.

Раздел «Основные сведения»

Работа ведется в региональной базе данных, поэтому для каждой ПКУ заполняется информация о ее принадлежности к району (организации) и в соответствии с этим в дальнейшем ограничивается доступ к карточкам.

Необходимо проверить принадлежность ПКУ своему району (организации) и если он указан неверно, необходимо выбрать из списка районов/организаций нужное вам наименование.
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На вкладке «Основные сведения» необходимо заполнить поля: Фамилия, Имя, Отчество, Пол, Дата рождения, Документ удостоверяющий личность, Адрес регистрации. 
Если есть информация о телефоне, электронной почте, то ее так же необходимо внести в ПКУ (для домашнего номера телефона указывается код района/города). 
Если гражданин согласен на передачу персональных данных, то должна быть установлена галка на согласие!
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Для ввода информации о документе, удостоверяющем личность, нажимаем на кнопку «Добавить».
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После этого открывается редактирование информации об удостоверении (документе). Указываем реквизиты выбранного документа (вид документы выбирается из нисспадающего списка):
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Из справочника организаций выдающих удостоверения/документы выбираем нужную нам запись (организацию, которая выдала паспорт гражданина):
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Сохраняем введенные данные.
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Таким образом, информация о документе внесена в базу данных:
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Перед вводом адреса необходимо сохранить ПКУ (для этого необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (значек дискетки) в верхнем правом углу).
В программе предусмотрено ведение нескольких адресов: постоянной регистрации, проживания или временной регистрации. Для ввода информации об адресе, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» в соответствующем разделе (ввод адреса аналогичен для всех вариантов). 

Напримет, заполним адрес постоянной регистрации:
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В открывшемся окне необходимо заполнить информацию об адресе.

Реализовано два варианта ввода информации о составляющих адреса от региона до нас.пункта «Кратко» (информация вносится в одну строку, формируется на основе ранее введенных адресов; используется для быстрого ввода/поиска (по фрагменту) адреса) и «Подробно» (каждый параметр вводится в индивидуальное поле; рекомендуется заполнять поля последовательно: сначала «Регион/район», далее (если есть) «Поселение», затем «Населенный пункт»). 
Дополнительный функционал:
Кнопка "Esc" - удаление на экране списка найденных значений.

Кнопки "↑" и "↓" - выбор из найденных значений.

Кнопка ... - принудительный показ первых 15 значений соответствующих строке поиска.

Предупреждение  - означает что данная связка адресных объектов отсутствует в "Реестре адресов".

По умолчанию предлагается вариант ввода «Кратко».
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Рассмотрим на примере краткого ввода адреса. 
Например, гражданин зарегистрирован по адресу: г.Петропавловск-Камчатский, ул. Дальняя, д.120, кв. 16.
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Если в номере дома присутствует литера, например, 1а, то она проставляется в поле «Дом». Если один дом разделен на две половины, то номер половины дома (типа 24/1 и 24/2), нужно указать в поле «Квартира». Если в одной квартире несколько хозяев (т.е. квартира на общей кухне), то заполняется дополнительное поле «Комната».

Примечание. 

1. Нежелательно заводить двойные номера типа «12,13» в поля «Корпус», «Квартира», «Комната». 

2. Нельзя заводить разделительные символов типа "тире" или "пробел" в поля «Дом», «Корпус», «Квартира», «Комната».

После ввода адреса нужно нажать на кнопку «Ок». Откроется окно, в котором необходимо ввести дату регистрации по адресу (дату можно установить по паспорту или произвольно, но на период действия заявки желательно, что бы гражданин был прописан):
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На следующем окне необходимо подтвердить введенные ранее данные (если все указанно верно, нажимаем на кнопку «Готово», иначе возвращаемся назад и редактируем):
[image: image20.png]Monerera agpeca nocroawoR pecTpaum
avepuenne

e an aspac Nepeess s Ayrof aapec

Hosud anpec:

o anarr oo, . AT AT, B, 3. 13,
[T —

Arpeca nocromwof perwcrpau





После этого адрес отобразится в ПКУ:
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Если гражданин проживает по адресу постоянной регистрации, то нужно установить галку «Фактически проживает по адресу регистрации» (если гражданин проживает по другому адресу, то его необходимо ввести в базу данных, аналогично ранее рассмотренному):
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Откроется форма для ввода адреса проживания, будет заполнена автоматически по данным из адреса регистрации:
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После этого адрес отобразится в ПКУ:
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Раздел «Основные сведения» должен быть заполнен, следующим образом:
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Раздел «Документы»

В данном разделе заполняются персональные документы гражданина, например номер СНИЛС (его желательно заполнять для всех граждан).
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Внимание! Если введенный номер СНИЛС выделяется красной рамкой, значит введено некорректное значение, перепроверьте введенные цифры.
В данном разделе можно заводить любые необходимые вам для учета документы и удостоверения гражданина, в том числе подтверждающие признак учета (далее ПУ), который будет установлен для гражданина.

Например, если гражданин является инвалидом 3 группы, т.о. необходимо ввести справку МСЭ.

Для ввода удостоверений/документов необходимо нажать на кнопку «Добавить».
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Из открывшегося справочника документов выбираем наименование предоставленного документа и указываем его реквизиты (для быстрого поиска необходимого документа можно воспользоваться поиском):
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Форма для ввода реквизитов аналогична вводу удостоверения личности:
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Примечание. Если срок действия документа ограничен, то необходимо заполнить поле «срок действия по». Если срок действия документа не ограничен, то поле не заполняется!

Примечание. Если у Вас настроен справочник связей удостоверений и признаков учета, то при сохранении документа может появиться дополнительное окно с предложением зарегистрировать ПУ. Для добавления необходимо галкой отметить необходимый ПУ. При нажатии на кнопку «Отклонить изменения» ПУ добавлен не будет.

[image: image32.png]e Copan HCS; RoReaYeT € 01.05.2008 o 25022016

o yuera (suiepie 7 gosaaners) Hasmaen  Bereisverno
Ereeere— oories o2
Diesanas 2y ouosas | amo2ams
sz oy ouosaws | amozams.
e ouovas | zso2ams





Раздел «Документы» должен быть заполнен, следующим образом:
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Раздел «Признаки учета»

В данном разделе отображаются признаки учета (ПУ) гражданина. 

Признаки учета определяют принадлежность гражданина к группам и в большинстве случаев носят описательный характер.

Считается, что гражданин нуждается в социальном обслуживании при наличии ПУ «Граждане, признанные нуждающимися в соц.обслуживании», соответственно данный ПУ необходимо добавлять всем гражданам.

Для ввода ПУ нажимаем на кнопку «Добавить» и в справочнике указываем необходимые наименования (при добавлении можно выбирать сразу несколько наименований). 
Заметим, что в нашем случае гражданину будет добавлено два ПУ: Инвалид 3 группы и Граждане, признанные нуждающимися в соц.обслуживании. 
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Примечание. Если у Вас настроен справочник связей удостоверений и признаков учета, то при сохранении ПУ может появиться дополнительное окно с предложением зарегистрировать соответствующий документ. Для добавления необходимо галкой отметить необходимый документ. При нажатии на кнопку «Отклонить изменения» документ добавлен не будет. Внимание! При добавлении документа таким образом, необходимо перейти в раздел «Документы» и отредактировать период действия документа (по умолчанию документ добавляется с периодом действия с текущего числа).
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Для добавленных ПУ устанавливается срок действия (сроки ПУ должны пересекаться со сроками действия соответствующих документов). Если срок действия ПУ ограничен, то заполняется поле «Действует по». Если ПУ установлен пожизненно, то поле «Действует по» не заполняется!
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Если у гражданина несколько ПУ, то все они должны быть отображены в данном разделе. Закрывать актуальные ПУ нельзя! 

Примечание. В соответствии с установленным ПУ, определяются условия для предоставления социальных услуг (платное или бесплатное обслуживание).
Для граждан имеющих право на бесплатное обслуживание должен быть установлен один из следующих ПУ (в зависимости от категории, к которой он попадает):

· Категория граждан «Лица, пострадавшие в результате чрезвычайных ситуаций, вооруженных межнациональных (межэтнических) конфликтов» в БД определяется ПУ «Граждане, пострадавшие вследствие разных причин»;
· Категория граждан «Ветераны Великой Отечественной войны» в БД определяется ПУ «Ветераны ВОВ»;
· Категория граждан «Граждане, не способные к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, инвалидностью, не имеющие родственников, которые могут обеспечить им помощь и уход» в БД определяется ПУ «Граждане, признанные нуждающимися в соцобслуживании»;
· Категория граждан «Семьи, имеющие детей-инвалидов, и семьи, имеющие детей с ограниченными возможностями здоровья» в БД определяется ПУ «Семьи, имеющим детей-инвалидов», «Семьи, имеющие детей с ограниченными возможностями здоровья», соответственно.
Примечание. В данном разделе можно посмотреть какие документы соответствуют установленному ПУ, для этого необходимо нажать на кнопку «Просмотр удостоверений…» (данная кнопка появляется только для ПУ у которых указан подтверждающий документ).
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Аналогичная кнопка есть на вкладке «Документы» (для выбранного документа отображается соответствующий ему ПУ).

Раздел «Доходы»

В данном разделе ведется учет доходов гражданина в базе данных. 
Внимание! Доходы гражданина можно и удобнее заносить непосредственно в заявке.

Ниже будет описан алгоритм внесения доходов в ПКУ, при регистрации заявки так же будет показано заведение доходов, изучив оба способа выберите для себя наиболее удобный и используйте его.
Для внесения доходов в ПКУ необходимо в данном разделе нажать на кнопку «Изменить»
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Откроется окно редактирования, необходимо установить период предоставленный доходов (после ввода периода обязательно нужно нажать на значек «Просмотр»(лупа)):
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Примечание. Разработано 3 раздела доходов гражданина: Основной доход, Дополнительный доход (или доход от собственности) и доходы от подсобного хозяйства. При добавлении доходов необходимо учитывать вид дохода и заносить его в соответствующий раздел. 

Рассмотрим на примере добавления основного дохода (заполнение остальных разделов аналогично данному). Например, гражданин предоставил справку о получении пенсии в размере 12500,00 в месяц, с 01.01.2014 по 31.12.2014 г.
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После установления периода предоставления доходов, необходимо нажать на кнопку «Добавить» в разделе «Основной доход» и из предложенного справочника необходимо выбрать соответствующий вид дохода:
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Для каждого добавляемого месяца заполняется поле «Размер», так же рекомендуем заполнять дату справки, по которой заполняется внесенных доход (при добавлении доходов следующего периода будет удобнее понимать в какой справке была предоставлена установленная сумма).
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Если в течении некоторого периода гражданин имел одинаковый доход, его можно скопировать в последующие месяцы, для этого напротив строки с введенным доходом необходимо нажать на кнопку «Скопировать размер дохода …».
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Для возврата в ПКУ нажимаем на кнопку «Выход с сохранением».

Раздел «Доходы» должен быть заполнен, следующим образом:
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Внимание! Расчет среднедушевого размера дохода семьи в программе производится автоматически, поэтому если в размере СДД гражданина участвуют еще члены семьи, то все они должны быть поставлены на учет. Для этого заполняется раздел «Группы».
Раздел «Группы»
В данном разделе осуществляется добавление других граждан в группы к данному гражданину.

Условно все ПКУ в программе можно объединить по группам: домохозяйство, семья, зарегистрированные по адресу, произвольные группы.

Группа «Члены домохозяйства» подразумевает объединение ПКУ граждан ведущих общее хозяйство. Группа «Члены семьи» подразумевает объединение ПКУ граждан являющихся семьей. Группа «Произвольные группы» позволяет объединять любые ПКУ из базы данных, по каким-либо признакам. Данные группы формируются специалистами, имеют наглядность и позволяют быстрее передвигаться между карточками.

Группа «Зарегистрированные по адресу» формируется автоматически, и в нее добавляются все граждане, зарегистрированные по одному адресу.
Раздел «Группы» отображает все эти разделы (рассмотрим на примере работы с данным разделом, впоследствии для удобства можно работать с какой-либо конкретной группой).
Удобнее членов семьи вводимого гражданина, добавлять в домохозяйство, с последующим объединением в семью (если они действительно являются семьей).

Для создания домохозяйства нажимаем на кнопку «Добавить в домохозяйство» (добавление в другие группы происходит аналогично).
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Осуществляется переход к поиску граждан в базе данных, заполняем поля поиска данными о добавляемом гражданине:
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Если для члена семьи ПКУ не введена, то ее необходимо добавить – для этого нажимаем на кнопку «Новая ПКУ», для членов семьи достаточно заполнить информацию на вкладке «Основные сведения». Информация в ПКУ заполняется аналогично (см. раздел «Основные сведения»).
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После того как информация введена нажимаем на выход с сохранением и возвращаемся в ПКУ первоначально добавляемого нами гражданина.
Примечание. Если гражданин уже стоял на учете в БД, то для добавления необходимо нажать на его ФИО:
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После того, как гражданин выбран, программа автоматически возвращается обратно в раздел для подтверждения добавления гражданина в группу домохозяйства:
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Устанавливаем параметр «одновременно выполнить добавление в семью» и нажимаем на кнопку «Добавить члена доможозяйства». Внимание! До тех пор пока кнопка «Добавить члена домохозяйства» не будет нажата, гражданин не будет добавлен в групу.
После добавления необходимо установить родственные отношения (статусы обычно устанавливаются относительно главы):
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Раздел «Ведение учета»

В данном разделе ведется учет гражданина в БД (отображается принадлежность гражданина к району, указывается состоит гражданин на учете (снят с учета) и с какого числа). 

Раздел формируется автоматически при постановки ПКУ на учет. При необходимости информацию можно корректировать.

Примечание. Гражданин может состоять на учете одновременно в нескольких районах.

В данном разделе устанавливаются отметки о снятии с учета гражданина (подробнее в разделе «снятие с учета»)
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Необходимая для регистрации заявки информация внесена. Сохраняем ПКУ.
Работа с существующей ПКУ

Если в списке найденных граждан есть нужный гражданин, то дальнейшую работу необходимо производить с найденной ПКУ.
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Существует два режима работы с ПКУ: просмотра и редактирования. 

Для перехода в ПКУ гражданина в режим редактирования необходимо напротив ФИО нажать на кнопку «Редактирвоание ПКУ»:
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Осуществляется переход в ПКУ, на вкладку «Основные сведения»:
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Для перехода в ПКУ гражданина в режим просмотра необходимо нажать на ФИО гражданина:
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Осуществляется переход в ПКУ, на вкладку «Основные сведения»:
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При необходимости можно перейти в режим редактирования, для этого нужно нажать на кнопку «Изменить» (в верхнем правом углу, или внизу вкладки).

Для начала работы с ПКУ необходимо провить введенную информация и заполнить недостающие данные (как и при вводе ПКУ пройтись по всем разделам; внести нужный ПУ, документ и т.п.).
Регистрация заявки на предоставление социальных услуг (442-ФЗ)
Заявка регистрируется каждому гражданину, нуждающему в социальном обслуживании.

Данную операцию можно сделать как из режима редактирования ПКУ, так и просмотра ПКУ. Для формирования заявки необходимо нажать на кнопку «Регистрация заявок», в редактировании:
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или кнопку «Зарегистрировать» в просмотре ПКУ:
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После этого откроется окно для выбора вида регистрируемой заявки. Для предоставления социальных услуг предусмотрено 3 вида заявок: Заявка на социальное обслуживание с ИП, Заявка на платное социальное обслуживание и Заявка на срочное социальное обслуживание.
Таким образом, в соответствии с оказываемым обслуживанием необходимо выбрать вид заявки.
Рассмотрим регистрацию каждого вида заявки.

Регистрация заявки на социальное обслуживание (ИП)

Работа с заявкой на социальное обслуживание с ИП подразумевает следющие этапы:

1. Проверка нуждаемости гражданина (проверка права)

2. Составление ИП

3. Принятие решения о зачислении на социальное обслуживание

4. Заключение договора с поставщиком на предоставление услуг (составление согласованного перечня)

5. Ввод в БД факта оказания/предоставления социальных услуг
6. Расчет оплаты (начисление)

Примечание. Данные этапы выполняются для каждого гражданина, нуждающегося в социальном обслуживании и выполняются последовательно в каждой заявке. Пункты 5 и 6 выполняются ежемесячно для каждого гражданина находящегося на обслуживание в расчетном месяце.

Для формирования заявки в поле «Дата регистрации» необходимо внести дату обращения гражданина в органы соц.обеспечения:
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После этого нажимаем на кнопку «Зарегистрировать» и из предложенного списка выбираем нужный вид заявки:
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Далее необходимо проверить параметр «Район» (заявка должна принадлежать к Вашему району, если по умолчание значение не верно - его необходимо исправить).
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Далее откроется главное окно заявки:
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Так как тарифы на социальное обслуживание в Вашем регионе зависят от типа местности, первым делом необходимо указать ее принадлежность. Для поля «Местность» выбирается соответствующее значение: 
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Вся информация разбита по вкладкам: 
Вкладка «Обслуживаемый» 
На вкладке отображается основная информацию о гражданине, который принимается на социальное обслуживание. 
При необходимости из данного раздела можно перейти в редактирование ПКУ раздел «Признаки учета» (в ситуации когда у гражданина не введен ПУ, его можно добавить через данную задачу, при этом для добавления ПУ открывается ограниченный список).
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Вкладка «Предоставленные документы» 
На вкладке отображаются документы, предоставленные гражданином для оказания социального обслуживания, отмеченные в таблице настроек как обязательные при регистрации заявки. Если у Вас таких документов нет, то в данный раздел можно не переходить.
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Вкладка «Обстоятельства» 
На вкладке отображаются обстоятельства, по которым гражданин был признан нуждающимся в социальном обслуживании, в соответствии с законодательством. Параметр обязателен к заполнению, необходим для формирования мониторингов и отчетов.
Для добавления обстоятельства необходимо нажать на кнопку «Добавить» и из предложенного списка выбрать необходимое наименование.
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Проверка права
После введения первичных данных и для дальнейшей работы с заявкой необходимо произвести проверку права. На данном этапе определяется нуждается ли гражданин в предоставлении социальных услуг.

Примечание. Напоминаем, что по настройкам программы гражданин нуждается в предоставлении социальных услуг при наличии ПУ «Граждане, признанные нуждающимися в соцобслуживании». Если данный ПУ отсутствует у гражданина, ему будет отказано в предоставлении социальных услуг и дальнейшая работа по заявке будет заблокирована.
Для проверки необходима нажать на кнопку «Проверить право».
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После того как пройдена проверка права, можно переходить к вводу индивидуальной программы гражданина.
Заведение индивидуальной программы
Для ввода индивидуальной программы (далее ИП) необходимо нажать на кнопку «Выбор индивидуальной программы» и выбрать пункт «Составить индивидуальную программу».
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После этого откроется форма ввода индивидуальной программы:
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Необходимо указать уполномоченный орган, ответственный за составление ИП и реквизиты ИП (номер и дату – устанавливаются автоматически, статус вносимой ИП: проект, впервые, повторно), после этого выбирается форма социального обслуживания.
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Из предложенного списка необходимо выбрать формы социального обслуживания, рекомендуемого в ИП (одновременно можно указывать несколько наименований).
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Далее настройка для каждой формы производится индивидуально. По умолчанию период действия ИП выставляется равной 3 года от даты обращения (при необходимости можно исправить).

Вся информация разбита по вкладкам, каждую из которых необходимо настроить, дополнить информацией.

Вкладка «Доходы»

На данной вкладке собирается информация о составе семьи гражданина и производится рассчет СДД семьи.
Для добавления граждан в состав семьи, необходимо нажать на кнопку «Добавить из стоящих на учете» и в поиске найти нужных граждан (если членов семьи несколько, то данную операцию необходимо производить для каждого).
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Примечание. Если гражданин не стоит на учете в БД, значит на него необходимо внести ПКУ (см. раздел «Основные сведения»).

После того как, граждане, участвующие в расчете СДД собраны, необходимо проверить заполнены ли доходы. 
На данной вкладке можно внести недостающие доходы. Для добавления необходимо нажать на кнопку «Редактирование доходов», откроется окно для ввода, период предотсавления уже определен (12 месяцев от даты обращения).
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Далее из справочника выбирается добовляемый вид дохода:
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Заполняется размер дохода, рекомендую указывать дату предоставления справки с указанным доходом и если размер не изменялся, то его можно продублировать на последующие строки (если размер в каждом месяце различный, то доход заполняется построчно).
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После того как доход добавлен, выходим с сохранением и возвращаемся к заполнению индивидуальной программы.
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В случае изменения доходов или ВМП на данной вкладке можно произвести перерасчет размеров, для этого необходимо нажать на кнопку калькулятора:
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Вкладка «Социальные услуги»
На данной вкладке собирается информация о социальных услугах, которые рекомендуется предоставлять гражданину по выбранной форме обслуживания.
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Внимание! Для дальнейшей работы в БД должен быть заполен реестр поставщиков.

Добавление услуг можно производить двумя способами:

«П» - добавление из справочника рекомендорванных поставщиков – в первую очередь выбирается поставщик, а затем услуги которые он предоставляет, в соответствии с реестром поставщиков;
«У» - добавление из справочника услуг – сначало выбираются рекомендуемые услуги, а затем для них указывается поставщик.
Рассмотрим на примере добавления по кнопке «П» - добавить рекомендуемых поставщиков социальных услуг:
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Внимание! При выборе поставщика на данном этапе необходимо указывать полное наименование организации, а не его отделение.
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Для поиска нужных услуг лучше пользоваться фильтром (фильтр так же работает по видам услуг: социально-бытовые, социально-медицинские и т.п.).

Внимание! В таблице «Перечень услуг и тарифы» по каждой услуге должны быть указаны следующие параметры:

- единицы измерения услуги;

- плановое количество услуг;

- периодичность предоставления.

При составлении ИП будут предлагаться для выбора только те услуги, в которых заполнены обязательные параметры. Если для выбора услуга не предлагается, значит нужно проверить правильность заполнения в таблице тарифов.

После добавления услуг раздел будет выглядеть следующим образом:
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При необходимоти можно просматривать услуги по видам: социальные, медицинские и т.п. 

Если какая-либо услуга добавлена случайно и является лишней, то ее можно удалить по кнопке «Удалить социальную услугу» справа от строки с наименованием услуги.

Если нужно переформировать весь перечень социальных услуг, то есть возможность удалить все социальные услуги (верхий правый угол в заголовках).

Примечание. На данной вкладке необходимо проверить, чтобы были заполнены все параметры по каждой услуге (объем, количество периодичность), так как отсутствие этих данных повлечет ошибки при дальнейшей работе. 
Вкладка «Мероприятия по социальному сопровождению»

На данной вкладке собирается информация о социальных услугах, которые рекомендуется предоставлять гражданину по выбранной форме обслуживания другими органами власти (например, здравоохранением, правоохранительными органами и т.п.).
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Мероприятия выбираются из справочника по кнопке «Добавить».

Внимание! Для добавления мероприятий из справочника необходимо указывать 3 уровень записей!
Для мероприятия указывается период предоставления услуги и организация исполнитель:
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Вкладка «Условия предоставления социального обслуживания»

На данной вкладке автоматически определяются условия предоставления обслуживания (платно или бесплатно), указываются основания для бесплатного обслуживания или, в случае платного обслуживания, предельная величина стоимости социального обслуживания, по выбранной форме обслуживания.
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В поле «Рекомендации» можно внести комментарии к составленной ИП.

Для просмотра оснований для бесплатного обслуживания необходимо нажать на кнопку «Группы населения обслуживаемого гражданина».
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После того, как информация заполнена по всем вкладкам, считается, что ИП по выбранной форме обслуживания составлено. Аналогично необходимо заполнить информацию для всех рекомендуемых форм обслуживания. 

Каждая форма выбирается из нисспадающего списка:
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После того как все разделы для всех форм обслуживания заполнены можно распечатать составленную ИП:
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Далее выходим из ИП с сохранением.
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Принятие решения по заявлению

Для дальнейшей работы по заявке, необходимо принять решение о зачислении гражданина на социальное обслуживание.

Для этого необходимо нажать на кнопку «Решение» и выбрать пункт «Зачислить на обслуживание».
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После этого в заявке появятся новые вкладки. 
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Вкладка «Поставщики соц.услуг». Заключение договора с поставщиком

На данной вкладке отображается информация о поставщиках, с которыми у гражданина заключены договора: высвечивается статус договора, дата регистрации договора, период обслуживания, условия предоставления соц.услуг и вводится факта оказания услуг.

Для регистрации договора с поставщиком необходимо перейти на данную вкладку, нажать на кнопку «Добавить» и из списка выбрать необходимую организацию (выбирается непосредственно отделение, которое будет оказывать услуги):
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Выбранная организация будет добавлена на вкладку. Далее, при необходимости, корректируем дату обращения гражданина к поставщику (поле «Договор на соц.обслуживание»), заполняем параметры в столбце «Ответственные лица» (информация необходима для печати) и переходим к зачислению гражданина на социальное обслуживание в выбранной организации: 
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Откроется новое окно соответствующее выбранной форме обслуживания: 
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Переходим к заполнению необходимых параметров по выбранной форме обслуживания:

Указывается период обслуживания (при необходимости указывается срок окончания обслуживания), способ оплаты (для граждан обслуживающихся платно), Стоимость по договору до 01.01.2015г (для граждан обслуживающихся платно, в случае когда необходимо ограничить текущую сумму оплаты, суммой по предыдущему договору).
Последующая информация разбита по вкладкам, каждую из которых необходимо заполнить.

Вкладка «Социальные услуги»

На данной вкладке фиксируется информация о социальных услугах, которые будут предоставляться гражданину по выбранной форме обслуживания в соответствии с ИП и пожеланиями гражданина (услуги, которые прописываются в договоре), на данном этапе создается список согласованных услуг.

[image: image110.png]o (3) Hagomnoe coumanumoe oGcymmBanme. LEaHTE

e [ ——— [y
o - = ——
e« i B m B e S L

g - —

ot ) I e S e 5y

R s ) (s

)

) ()

w8R0




Добавление услуг можно производить двумя способами:

«У» - добавление из справочника услуг (услуги вновь выбираются из общего справочника соц.услуг; после выбора необходимо будет установить периодичность предоставления);

«ИП» - добавление услуг из ИП (услуги добавляются из ИП, периодичность предоставления устанавливается из рекомендаций для данного гражданина).
Для данного вида заявки удобнее производить добавление по кнопке «ИП»:
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При необходимости можно просматривать услуги по видам: социальные, медицинские и т.п. 

Если какая-либо услуга добавлена случайно и является лишней, то ее можно удалить по кнопке «Удалить социальную услугу» справа от строки с наименованием услуги.

Если нужно переформировать весь перечень социальных услуг, то есть возможность удалить все социальные услуги (верхий правый угол в заголовках).

Далее необходимо согласовать список предоставляемых социальных услуг с гражданином, периодичность предоставления, период обслуживания (в дальнейшем, ежемесячно, на основе данной информации будет формироваться факт предоставления социальных услуг).

Примечание. При входе в договор для каждой услуги подтягивается установленный тариф, в случае когда тарифы были обновлены, а в заявке отображается старый, можно обновить тариф на странице – для этого необходимо нажать на кнопку «Обновить тарифы».
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Внимание! Напротив каждой услуги должна быть установлена надпись (ИП), она символизирует наличие услуги в ИП. Если данной надписи нет, услуга будет предоставляться платно (платные услуги мы рекомендуем рассчитывать в отдельной заявке).

Если гражданин отказывается от предоставления услуги, в рекомендуемом объеме и желает получать ее в меньшем, то для данной услуги необходимо отредактировать значения параметров в столбце «Периодичность».

Если гражданин отказывается от предоставления услуги, в рекомендуемом объеме и желает получать ее в большем, то в текущей заявке данные не меняются. Все услуги всех рекомендуемых будут предоставляться платно, поэтому их необходимо будет выделить  в отдельную заявку.

Если гражданин отказывается от предоставления услуги, в полном объеме, то данную услугу необходимо удалить из списка:
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Вкладка «Ответственные исполнители»

На данной вкладке заполняется информация о специалисте, ответственном за оказание выбранных услуг. Заполнение информации является не обязательным, используется для дальнейшего ускорения внесения факта предоставленных услуг.
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Для добавления информации о специалисте необходимо нажать на кнопку «Выбрать исполнителей» и из предложенного списка специалистов указать нужного.
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Примечание. Одновременно можно выбирать нескольких специалистов.
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Если один специалист является ответственным по всем услугам, то можно его распространить на другие - нажав на кнопку «Скопировать исполнителей для всех социальных услуг из списка».
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При необходимости можно указать дни обслуживания:
[image: image122.png]| e

) (i) (e e ewe ) (]

e T R T L
() e oy, s coasasaan

o oo e s g | 1991 e £ Crasnanncr v, W
e K e

() <oy e o
o ot e g

Rl et s P ’
it B e

S v Zomns 2

o s o s e 7 T
| e s e 10 Tt s T
ST | e Lo 4 o S

00 o s (e, s
RS sttty

- e S 2

() cosepess o coravaczn pavaa P 7 [oremme A

(1) s v o s =
e o et o oo s

N

[T —

—




Вкладка «Отказы от социальных услуг из ИП»

На данной вкладке отображаются услуги от предоставления которых гражданин отказался.

Для того, что бы социальные услуги отобразились на данной вкладке необходимо нажать на кнопку «Загрузить социальные услуги из ИП для оформления отказа».
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После этого появятся все услуги удаленные с вкладки «Социальные услуги»:
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Для услуги вносится период и причина отказа:
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Примечание. Если гражданин полностью отказывается от предоставления услуги, то срок «отказано по» не заполняется.
Вкладка «Мероприятия по социальному сопровождению»

На данной вкладке отображается информация о социальных услугах, которые предоставляются гражданину (в соответствии с ИП) по выбранной форме обслуживания другими органами власти (например, здравоохранением, правоохранительными органами и т.п.).

Для отображения необходимо нажать на кнопку «Добавить результаты реабилитации автоматически».

Внимание! Информация переносится из ИП, если в ИП для заполняемой формы обслуживания на вкладке «Мероприятия …» ничего не выбрано, то и в данном разделе информация не отобразится.
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В дальнейшем на данной вкладке добавляется информация о фактеически проведенной работе сторонних организаций (в ситуации, когда данные передаются в центр).

Вкладка «Прекращения»

На данной вкладке отображается информация о прекращении договора (подробнее смотрите в разделе «прекращение договора с организацией»). При составлении договора вкладке не заполняется.
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Заполнение реквизитов договора
После того, как вся необходимая информация внесена регистрируется договор, для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить новый договор»:
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Далее заполняется основная информация по договору: номер договора, дата регистрации договора, дата начала/окончания действия договора.

Номер договора можно заполнять автоматически по кнопке «Автоматически поставить номер договора» (программа находи последний номер договора и выставляет следующий номер для текущего):
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Далее заполняется информация о заказчике: 

1) Гражданин – заказчиком является гражданин, на которого регистрируется заявка, автоматически подтягиваются его данные из ПКУ:
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2) Законный представитель – заказчиком является представитель гражданина, он выбирается из стоящих на учете граждан
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3) Орган опеки/ учреждение соц.обслуживания

Сведения об организации вносятся в соответствующие поля
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В нашем примере оставим заказчиком самого гражданина, сохраняем введенную информацию.
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После сохранения появится новая панель «Дополнительные соглашения», при первичном составлении договора она не заполняется (более подробно о работе с данной панелью см.далее в соответствующем разделе).
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Возвращаемся на предыдущую форму
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Так как договор составлен, его реквизиты появляются напротив строки договора. Далее заполняется номер и дата приказа о зачислении гражданина в учреждение, устанавливается дата с которого гражданин принят на обслуживание (месяц/год, с которого ему предоставляются услуги).
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Когда вся информация заполнена можно распечатать договор:
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Все, после выполнения всех описанных действий - договор зарегистрирован. Выходим с сохранением.

Ввод факта предоставленных услуг

После того, как гражданин зачислен на обслуживание в организацию, можно вносить факт предоставления социальных услуг.

Для этого указываем дату оказания услуг и нажимаем на кнопку «Фактически оказанные социальные услуги»

Внимание! Фактические данные можно вносить по факту предоставления услуг (ежедневно, раз в неделю и т.п.), либо единоразово - все одним числом (например, в последний день месяца)
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Добавление услуг можно производить тремя способами:

«Добавить из справочника» - предлагается выбрать услуги для добавления из общего спрвочника услуг;

«Добавить из согласованного перечня / ИП» - предлагается выбрать услуги для добавления из согласованного перечня;

«Загрузить из согласованного перечня / ИП» - добавляются все услуги выбранные в согласованном перечне.

Если факт предоставления социальных услуг заполняется один раз в месяц, удобнее использовать загрузку услуг из согласованного перечня. 

Для каждой оказанной услуги необходимо указать специалиста предоставившего услугу и количество оказанных услуг (если услуга в текущем месяце не предотсавлялась для нее необходимо установить ноль).
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Сохраняем внесенную информацию.

После того как все фактические данные внесены можно распечатать акт выполненных работ:
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Аналогично данные вносятся на любую дату указанного месяца.

Если все данные внесены- выходим с сохранением.

Вкладка «Начисления». Расчет стоимости предоставленных услуг

После того как фактические данные за месяц внесены, необходимо в базе данных сделать начисление по оказанным услугам. Для этого необходимо перейти на вкладку «Начисления». Из существующего списка дат следует выбрать необходимую и нажать на кнопку «Рассчитать сумму к начислению за указанный месяц»
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Внимание! Периоды для начисления формируются автоматически на основе введенных фактических данных о предоставленных соц.услугах. Если необходимого Вам для начисления месяца нет, значет для него не введен факт оказания соц.услуг (вернитесь на вкладку «Поставщики соц.услуг – Фактически оказанные социаотные услуги»).
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Начисление формируется в несколько строк, в первой строке указывается форма обслуживания и условия предоставления (отображаются данные на основе которых определяется метод расчета)
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Во второй строке отображается организация предоставившая услуги и сумма за предоставленные услуги (если гражданин обслуживается платно, то заполняется «сумма к оплате», иначе «затраты из бюджета»).

Внимание! Расчет стоимости социального обслуживания производится автоматически на основе внесенных тарифов и в соответствии с произведенными настройками
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Третьей строкой отображается информация по каждой услуге (данные на основе которых произыеден расчет):
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Для сохранения начисления в БД необходимо нажать на соответствующую кнопку:
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Вкладка «Прекращения»

На данной вкладке отображается информация о прекращении по заявки (подробнее смотрите в разделе «прекращение заявки»).
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Работа с заявкой завершена. 

Ежемесячно, индивидуально в заявку гражданина необходимо вносить факт оказанных услуг и производить начисление.
Регистрация заявки на платное социальное обслуживание

Для услуг, предоставляемых гражданину дополнительно и за полную плату регистрируется новая заявка «Заявка на платное социальное обслуживание (доп.)». Работа с данной заявкой, аналогична, работе с заявкой на социальное обслуживание (ИП), пропускается только пункт с составлением индивидуальной программы.
Таким образом, работа с заявкой на платное социальное обслуживание подразумевает следющие этапы:

1. Принятие решения о зачислении на социальное обслуживание;
2. Заключение договора с поставщиком на предоставление услуг (составление согласованного перечня);
3. Ввод в БД факта оказания/предоставления социальных услуг;
4. Расчет оплаты (начисление).
Примечание. Данные этапы выполняются для каждого гражданина, нуждающегося в социальном обслуживании и выполняются последовательно в каждой заявке. Пункты 3 и 4 выполняются ежемесячно для каждого гражданина находящегося на обслуживание в расчетном месяце.

Далее, кратко рассмотрим регистрацию заявки и работу с ней (примечание: подробное описание смотрим в заявке с ИП):
Регистрируем заявку:
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Параметр «Услуги» устанавливаем на значение «Дополнительные».
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Указываем обстоятельства в связи с которыми гражданин обращается за предоставлением социальных услуг:
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Принимаем решение о зачислении гражданина на обслуживание:
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После этого в заявке появляются новые вкладки. Переходим на вкладку «Поставщики соц.услуг» для зачисления гражданина на социальное обслуживание и составления договора с организацией. Для регистрации договора с поставщиком необходимо нажать на кнопку «Добавить» и из списка выбрать необходимую организацию (выбирается непосредственно отделение, которое будет оказывать услуги):
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Выбранная организация будет добавлена на вкладку, далее корректируем дату обращения гражданина к поставщику (поле «Договор на соц.обслуживание»), заполняем параметры в столбце «Ответственные лица» (информация необходима для печати) и переходим к зачислению гражданина на социальное обслуживание в выбранной организации: 
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В открывшемся окне заполняем необходимые параметры по выбранной форме обслуживания: указываем период обслуживания (при необходимости указывается срок окончания обслуживания), способ оплаты, стоимость по договору до 01.01.2015г (в случае когда необходимо ограничить текущую сумму оплаты, суммой по предыдущему договору).

На вкладке «Социальные услуги» фиксируем информацию о социальных услугах, которые будут предоставляться гражданину по выбранной форме обслуживания (список согласованных услуг).
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Добавление услуг производится по кнопке «У» - добавление из справочника услуг - выбираются из общего справочника соц.услуг; после выбора необходимо будет установить периодичность предоставления.
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При необходимости можно просматривать услуги по видам: социальные, медицинские и т.п. 
Далее, по необходимости заполняются последующие вкладки.

После заполнения всей необходимой информации по предоставляемым услугам заполняются реквизиты договора, по кнопке «Добавить новый договор».
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В открывшемся окне заполняется основная информация по договору: номер договора, дата регистрации договора, дата начала/окончания действия договора, информация о заказчике:
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В нашем примере оставим заказчиком самого гражданина, после заполнения всех параметров - сохраняем введенную информацию и выходим из данного раздела.
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Далее заполняем номер и дату приказа о зачислении гражданина в учреждение, устанавливаем дату с которой гражданин принят на обслуживание (месяц/год, с которого ему предоставляются услуги).
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Договор зарегистрирован, выходим с сохранением.
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Далее вносится факт оказания социальных услуг:
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Далее формируются начисления по оказанным социальным услугам:
[image: image174.png]oI T 2





Работа с заявкой завершена. 

Ежемесячно, индивидуально в заявку гражданина необходимо вносить факт оказанных услуг и производить начисление.
Регистрация заявки на срочное социальное обслуживание

Для срочных услуг, предоставляемых гражданину, регистрируется новая заявка «Заявка на срочное социальное обслуживание». Работа с данной заявкой, аналогична, работе с заявкой на социальное обслуживание (ИП), пропускаются только пункты с составлением индивидуальной программы, заключением договора с поставщиком.
Таким образом, работа с заявкой на срочное социальное обслуживание подразумевает следющие этапы:

1. Проверка нуждаемости гражданина (проверка права)

2. Принятие решения о зачислении на социальное обслуживание

3. Выбор поставщика и ввод в БД факта оказания/предоставления социальных услуг

4. Расчет оплаты (начисление)

Примечание. Данные этапы выполняются для каждого гражданина, нуждающегося в срочном социальном обслуживании и выполняются последовательно в каждой заявке.

Далее, кратко рассмотрим регистрацию заявки и работу с ней (примечание: подробное описание смотрим в заявке с ИП):

Регистрируем заявку:
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Параметр «Услуги» устанавливаем на значение «Государственные». Указываем обстоятельства в связи с которыми гражданин обращается за предоставлением социальных услуг. Проверяем право:
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Принимаем решение о зачислении гражданина на обслуживание:
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После этого в заявке появляются новые вкладки. Переходим на вкладку «Поставщики соц.услуг» для зачисления гражданина на социальное обслуживание. Для выбора поставщика необходимо нажать на кнопку «Добавить» и из списка выбрать необходимую организацию (выбирается непосредственно отделение, которое будет оказывать услуги):
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Выбранная организация будет добавлена на вкладку, далее заполняем параметры в столбце «Ответственные лица» (информация необходима для печати) и очищаем дату в столбце «Договор на соц.обслуживание» (т.к. для оказания срочной помощи договор с клиентом не заключается).

[image: image181.png]LIRS ] 32ABKa Ha CPOUNOE COUNANLHOE OBCAYNHBaHME 28X HET
e

[ = FE T

.





Далее вносится факт оказания социальных услуг:
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Далее формируются начисления по оказанным социальным услугам:
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Работа с заявкой завершена. 

Работа с поставщиками социальных услуг

Заключение дополнительного соглашения с поставщиком
В случае, когда нужно заключить дополнительное соглашение к основному договору, в заявке необходимо перейти на вкладку «Поставщики соц.услуг» и перейти к редактированию договора:
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В разделе «Дополнительные соглашения» необходимо добавить реквизиты нового документы: номер и дату регистрации, дату начала действия условий доп.соглашения, причину заключения доп.соглашения:
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После заполнения параметров сохраняем и выходим.

При необходимости можно распечатать введенный документ (печатается непосредственно из заявки):

[image: image190.png]I 32A0KD A COUMANLNOS OGCAYNNEINNE (W)

T R e e e, s 0

oo wsss o | S e

R

(T e





Временное прекращение предоставления соц.обслуживания
В случае, когда нужно приостановить действие договора, например, гражданину в течении определенного периода не предоставляется соц.обслуживание (гражданин находится в больнице, стационаре или другие обстоятельства), в заявке необходимо перейти на вкладку «Поставщики соц.услуг», и в договоре на соц.обслуживание перейти на вкладку «Прекращения»:
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Для открывшейся формы заполняются основные параметры прекращения: номер и дата регистрации прекращения, вид прекращения - ВРЕМЕННОЕ, дата прекращения и причина (в случае, когда необходимо сформировать удержание ранее начисленных размеров устанавливается соответствующая галка). Для сохранения информации необходимо нажать на кнопку «Применить».
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После сохранения, информация о приостановке будет сформированна на текущей вкладке:
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В самой заявке так же появится отметка о приостановке договора, на вкладке «Поставщики соц.услуг», напротив строки с поставщиком появится отметка:
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Расторжение договора с поставщиком
В случае, когда нужно расторгнуть договор, ранее оговоренного периода действия, например, гражданин переходит на обслуживание в другое учреждение (в связи с переездом или другими обстоятельствами), в заявке необходимо перейти на вкладку «Поставщики соц.услуг», и в договоре на соц.обслуживание перейти на вкладку «Прекращения»:
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Для открывшейся формы заполняются основные параметры прекращения: номер и дата регистрации прекращения, вид прекращения - ПОСТОЯННОЕ, дата прекращения и причина (в случае, когда необходимо сформировать удержание ранее начисленных размеров устанавливается соответствующая галка). Для сохранения информации необходимо нажать на кнопку «Применить».
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После сохранения, информация о прекращении будет сформированна на текущей вкладке:
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В самой заявке так же появится отметка о расторжении договора, на вкладке «Поставщики соц.услуг», напротив строки с поставщиком появится отметка:
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Прекращение заявки
В случае, когда гражданин прекращает обслуживание в организации заявку необходимо закрыть.
Внимание! При закрытии заявки, автоматически перестают действовать все внесенные по ней договора.

Для прекращения заявки необходимо перейти на вкладку «Прекращения»:
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Для открывшейся формы заполняются основные параметры прекращения: номер и дата регистрации прекращения, вид прекращения - ПОСТОЯННОЕ, дата прекращения и причина (в случае, когда необходимо сформировать удержание ранее начисленных размеров устанавливается соответствующая галка). Для сохранения информации необходимо нажать на кнопку «Применить».
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После сохранения, информация о прекращении будет сформированна на текущей вкладке:
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Сама заявка изменит свой статус, в списке заявок будет отображено, что она прекращена:
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При необходимости, по аналогии с договорами поставщика, заявку можно временно приостановить (для этого указывается вид прекращения - временное).

Снятие ПКУ гражанина с учета
В случае, когда гражданин прекращает обслуживание в организации и его учет в бд больше не актуален (например, гражданин переехал в другой регион, умер и т.д.), его ПКУ необходимо снять с учета.

Для этого необходимо перейти в ПКУ гражданина в раздел «Ведение учета», нажать на кнопку «Снять с учета» в строке соответствующей имени базы и заполнить основные параметры: дату снятия с учета, причину снятия (при необходимости указывается документ, так же предусмотрено поле для ввода комментария):
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После сохранения информации о снятии гражданина с учета, отметка о снятии появится в ПКУ:

[image: image207.png]“Br@LTE®





В просмотре ПКУ информация о снятии с учета отображается следующим образом:
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Примечание. Статусы заявлений

Заявки на предоставление социальных услуг могут принимать следующие статусы:

	Статус заявления
	Пояснение
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	Ввод информации (заявка зарегистрирована, но дальнейшая работа по ней не начата)

	[image: image210.png]|| cva o 327862 va counancoe
378K3 13 Counannioe oGy
pHoe obenyxusakue (M)




	Гражданин признан нуждающимся в соц.обслуживании (заявка зарегистрирована и по ней проверено право)
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	Отказано (заявка зарегистрирована и в результате проверки права гражданин не признан нуждающимся, т.е. зафиксирован отказе)
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	Составлена ИП (заявка зарегистрирована, право проверено (гражданин признан нуждающимся), ИП составлена)
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	Путевка выдана (заявка зарегистрирована, право проверено (гражданин признан нуждающимся), ИП составлена, принято решение о выдаче путевки)
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	Назначено (заявка зарегистрирована, право проверено (гражданин признан нуждающимся), ИП составлена, принято решение о зачислении гражданина на соц.обслуживание и выбран поставщик)
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	Прекращено (заявка прекращена, заполнена информация на вкладке «Прекращения», тип прекращения - постоянно)
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	Приостановлено (заявка приостановлена, заполнена информация на вкладке «Прекращения», тип прекращения - временно)
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	Возобновлено (заявка была приостановлена, и ее восстановили. заполнена информация на вкладке «Прекращения»)
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	Истек срок действия (закончился период обслуживания гражданина)


Примечание. Статусы договоров с поставщиками

Заявки на предоставление социальных услуг могут принимать следующие статусы:

	Статус договора с поставщиком
	Пояснение
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	Ввод информации 

(поставщик выбран, договор не переведен на оплату)
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	Назначено

(поставщик выбран, договор переведен на оплату)
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	Прекращено 
(договор прекращен, на вкладке «Прекращения», тип прекращения - постоянное)
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	Приостановлено

(договор временно прекращен, на вкладке «Прекращения», тип прекращения - временное)


