
Санкт-Петербург 2018 

   

   

       

   

   

       

       

       

       

       

РАЗВИТИЕ АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

       

 

       

РУКОВОДСТВО ОПЕРАТОРА 

       

 

       

Версия 3.5 

       

       

На  131  листах 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

  



2 

СОДЕРЖАНИЕ 

1. Введение ...............................................................................................................................................5 

1.1. Область применения ....................................................................................................................5 

1.2. Краткое описание возможностей ...............................................................................................5 

1.3. Уровень подготовки пользователя .............................................................................................5 

1.4. Перечень эксплуатационной документации .............................................................................5 

1.5. Определения, обозначения и сокращения .................................................................................5 

2. Назначение и условия применения ....................................................................................................7 

2.1. Виды деятельности, функции .....................................................................................................7 

2.2. Программные и аппаратные требования к системе..................................................................8 

3. Подготовка к работе ............................................................................................................................9 

3.1. Состав дистрибутива ...................................................................................................................9 

3.2. Запуск системы.............................................................................................................................9 

3.3. Проверка работоспособности системы ......................................................................................9 

4. Администрирование ..........................................................................................................................10 

5. Описание операций............................................................................................................................14 

5.1. Условия выполнения операций ................................................................................................16 

5.2. Подготовительные действия выполнения операций ..............................................................16 

5.3. Операция Регистрация обращения ...........................................................................................16 

5.3.1. Основные действия ............................................................................................................16 

5.3.1.1. Типовая услуга ...............................................................................................................16 

5.3.1.2. Нетиповая услуга ...........................................................................................................23 

5.3.1.3. Операции по сканированию многостраничных документов и выбору ранее 

приложенных файлов .....................................................................................................................31 

5.3.2. Действия в случае возникновения ошибки  .....................................................................36 

5.4. Операция Выдача результата ....................................................................................................38 

5.4.1. Основные действия ............................................................................................................38 

5.5. Операция Работа с черновиками ..............................................................................................40 

5.5.1. Основные действия ............................................................................................................40 

5.6. Операция Отправка дел в ведомство .......................................................................................43 

5.6.1. Основные действия ............................................................................................................43 

5.7. Операция проверка статуса дела  ..............................................................................................44 

5.7.1. Основные действия ............................................................................................................44 

5.8. Операция Просмотр Архива .....................................................................................................46 

5.8.1. Основные действия ............................................................................................................46 

5.9. Операция Отчеты .......................................................................................................................48 

5.9.1. Основные действия ............................................................................................................48 

5.9.1.1. Отчет «Учет рабочего времени»...................................................................................49 



3 

5.9.1.2. Отчет «Формирование реестра принятых дел»...........................................................52 

5.9.1.3. Отчет «Формирование реестра по нарушению сроков исполнения услуги»...........53 

5.9.1.4. Отчет «Контроль исполнения» .....................................................................................55 

5.9.1.5. Отчет «Отчет по оценке качества оказания услуг» ....................................................57 

5.9.1.6. Отчет «Журнал действий пользователей»...................................................................58 

5.9.1.7. Отчет «Отчет о количественных показателях по приему и обработке дел»............59 

5.9.1.8. Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» ...................................61 

5.10. Операция Информирование заявителя ....................................................................................66 

5.10.1. Основные действия ............................................................................................................66 

5.11. Операция Проведение опроса заявителя .................................................................................68 

5.11.1. Проведение опроса оператором МФЦ .............................................................................69 

5.11.1.1. Начало опроса ............................................................................................................69 

5.11.1.2. Заполнение опросной формы ....................................................................................71 

5.11.1.3. Проведение опроса с помощью портативного устройства ....................................75 

5.11.1.4. Раздел «Опрос заявителя» .........................................................................................77 

5.12. Операция Курьерская доставка  ................................................................................................81 

5.12.1. Основные действия ............................................................................................................81 

5.13. Операция Поиск .........................................................................................................................85 

5.13.1. Основные действия ............................................................................................................85 

5.14. Операция Результаты консультаций ........................................................................................86 

5.14.1. Основные действия ............................................................................................................86 

5.15. Операция Предварительная запись ..........................................................................................87 

5.15.1. Создать запись....................................................................................................................88 

5.15.2. Реестр предварительной записи .......................................................................................93 

5.15.3. График работы по предварительной записи....................................................................95 

5.16. Операция Регистрация в ЕСИА ................................................................................................97 

5.16.1. Раздел «Новое обращение» ...............................................................................................98 

5.16.1.1. Форма «Регистрация учетной записи в ЕСИА» ....................................................100 

5.16.1.2. Форма «Подтверждение личности в ЕСИА» ........................................................103 

5.16.1.3. Форма «Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА» ............................105 

5.16.2. Раздел «Архив обращений» ............................................................................................107 

5.16.2.1. Основные действия ..................................................................................................107 

5.16.2.2. Форма просмотра обращения .................................................................................109 

5.17. Операция ГИС ГМП ................................................................................................................110 

5.17.1. Раздел «Импорт начисления» .........................................................................................111 

5.17.2. Раздел «Импорт платежа» ...............................................................................................114 

5.17.3. Раздел «Импорт квитанции» ...........................................................................................116 

5.17.4. Раздел «Журнал запросов»..............................................................................................118 



4 

5.18. Операция Обратная связь ........................................................................................................120 

5.18.1.1. Добавление нового обращения ...............................................................................121 

5.19. Операция Администрирование...............................................................................................122 

5.19.1. Настройка даты доставки документов в МФЦ .............................................................123 

5.19.1.1. Добавление даты доставки ......................................................................................124 

5.19.2. Журнал отправки заявлений в ЕЛК ...............................................................................124 

5.19.2.1. Синхронизация заявления .......................................................................................126 

5.19.2.2. Удаление заявления .................................................................................................126 

5.19.3. Шаблоны СМС .................................................................................................................126 

5.19.3.1. Редактирование текста шаблона СМС ...................................................................127 

6. Аварийные ситуации. восстановление базы данных....................................................................129 

7. Рекомендации по освоению ............................................................................................................130 

 



5 

1. ВВЕДЕНИЕ 

1.1. Область применения 

Подсистема автоматизированной информационной системы обеспечения деятельности 

многофункциональных центров Ленинградской области (далее - АИС МФЦ) - автоматизированное 

рабочее место оператора многофункционального центра (далее – АРМ МФЦ) предназначено для 

организации труда оператора при работе с обращениями граждан по предоставлению 

государственных и муниципальных услуг. 

1.2. Краткое описание возможностей 

Автоматизированное рабочее место оператора МФЦ в составе АИС МФЦ обеспечивает 

автоматизацию деятельности оператора МФЦ, повышая эффективность процессов, реализуемых 

на базе МФЦ, что способствует увеличению скорости обслуживания граждан. 

Вышеперечисленные возможности АИС МФЦ повышают качество предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

1.3. Уровень подготовки пользователя 

Уровень подготовки пользователя должен обеспечивать свободное обращение 

с персональным компьютером на уровне пользователя офисных приложений. Для успешной 

работы с Системой пользователи должны пройти специальную подготовку. 

1.4. Перечень эксплуатационной документации 

Перечень эксплуатационных документов, с которым необходимо ознакомиться: 

 Руководство пользователя; 

 Нормативно-правовые акты. 

1.5. Определения, обозначения и сокращения 

Сокращение Определение 

АИС Автоматизированная информационная система 

АИС МФЦ, Система Автоматизированная информационная система обеспечения 
деятельности многофункциональных центров Ленинградской области  

АРМ МФЦ Автоматизированное рабочее место оператора многофункционального 
центра 

ГИС ГМП Государственная информационная система о государственных и 
муниципальных платежах 

ЕСИА Единая система идентификации и аутентификации 

ЕСПД Единая система программной документации 

ЕЛК Единый личный кабинет пользователя 
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Сокращение Определение 

ЕПГУ Единый портал государственных услуг 

ЛО Ленинградская область 

ИАС МКГУ, Система 
мониторинга 

Информационно-аналитическая система мониторинга качества 
государственных услуг 

МФЦ Многофункциональный центр 

СНИЛС Страховой номер индивидуального лицевого счёта 

УИН Уникальный идентификатор начисления 

ЭП Электронная подпись 
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2. НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1. Виды деятельности, функции 

АИС МФЦ предназначено для автоматизации следующих видов деятельности: 

 обеспечение автоматизации деятельности многофункциональных центров; 

 повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг 

многофункциональными центрами Ленинградской области за счет повышения эффективности 

процессов, реализуемых на базе МФЦ; 

 увеличение скорости обслуживания граждан в многофункциональных центрах 

Ленинградской области (не более 15 минут на приём гражданина); 

 обеспечение возможности обращения заявителей в любой МФЦ ЛО с целью 

получения услуг независимо от места проживания на территории Ленинградской области; 

 оптимизация процессов взаимодействия заявителя и органов и (или) организаций, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги; 

 сокращение сроков предоставления услуг; 

 повышение качества и уровня доступности услуг; 

 повышение качества информирования заявителей  о порядке, способах и условиях 

получения услуг; 

 реализация централизованного хранения информации  о результатах предоставления 

услуг заявителям; 

 исключение или существенное затруднение получения злоумышленниками 

защищаемой информации об автоматизированной информационной системе обеспечения 

деятельности многофункциональных центров Ленинградской области (далее - АИС МФЦ), 

защищаемой информации, обрабатываемой в АИС МФЦ или являющейся ее продуктом, а также 

исключение или существенное затруднение несанкционированного доступа и/или 

непреднамеренного воздействия на защищаемую информацию и ее носители. 

Перечень автоматизированных функций: 

 Регистрация обращений; 

 Работа с черновиками; 

 Отправка дел в ведомства; 

 Проверка статуса дела; 

 Информирование заявителя; 

 Выдача результата; 

 Просмотр архива; 

 Курьерская доставка; 
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 Поиск; 

 Оценка качества оказания услуг; 

 Отчеты. 

2.2. Программные и аппаратные требования к системе 

Для корректной работы АИС МФЦ должны быть соблюдены следующие программные 

и аппаратные требования: 

 Конфигурация оперативной системы: MS Windows XP, Vista, Windows 7, Windows 8 

(кроме версии для одного языка); 

 Конфигурация программного обеспечения: .NET Framework v.2.0.x; 

 Браузер: Mozilla Firefox 13 и выше; 

 Наличие носителя электронной подписи (ЭП); 

 Программное обеспечение для работы ЭП: CryptoPro CSP 3 и выше. 
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3. Подготовка к работе 

3.1. Состав дистрибутива 

В состав дистрибутива подсистемы АИС МФЦ - АРМ МФЦ входит: 

 Модуль электронной подписи ЭП; 

 Модуль сканирования. 

Остальной функционал системы предоставляется по технологии тонкого клиента. 

3.2. Запуск системы 

Предварительно необходимо выполнить установку модулей системы. 

1) Для того чтобы запустить АРМ МФЦ, необходимо открыть веб-интерфейс, перейдя 

по ссылке http://192.168.15.64, доступной для Единой системы программной документации  (далее 

- ЕСПД). 

2) В открывшемся окне заполните следующие поля: 

- Имя пользователя - логин пользователя; 

- Пароль - пароль для входа в систему. 

3.3. Проверка работоспособности системы 

Программное обеспечение работоспособно, если в результате действий пользователя, 

изложенных в п.п.3.2, на экране монитора отобразилось главная страница Портала МФЦ ЛО без 

выдачи пользователю сообщений о сбое в работе. 
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4. АДМИНИСТРИРОВАНИЕ 

В подсистеме «Администрирование» АИС МФЦ для пользователей АИС МФЦ с ролями 

«Управление» и «Администратор» в разделе «Аналитика и отчетность» доступен отчет «Журнал 

аудита пользователей». 

Отчет «Журнал аудита пользователей» предназначен для регистраций действий с 

пользователями АИС МФЦ. 

В журнале регистрируются следующие события: 

 добавление пользователя; 

 редактирование данных пользователя; 

 блокировка пользователя. 

 разблокировка пользователя 

 смена ролей пользователя; 

 удаление пользователя; 

Для работы с отчетом используются элементы управления: 

– Фильтры: 

 Id пользователя – уникальный идентификатор пользователя 

 ФИО – Фамилия, имя пользователя. Значение выбирается и устанавливается 

из выпадающего списка (рисунок 1). В поле может быть установлено несколько значений. 

  

Рисунок 1 – Фильтр «ФИО» 

 Организация – организация, в которой работает зарегистрированный 

пользователь. Значение выбирается и устанавливается из выпадающего списка (рисунок 2). 

В поле может быть установлено несколько значений. 
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Рисунок 2 – Фильтр «Организация» 

 Отчетный период - предназначен для определения временного периода за 

который необходимо сформировать отчет. В поле «С» с помощью календаря задается 

начало отчетного периода. В поле «По» задается конец отчетного периода. Фильтр 

«Отчетный период» является обязательным для заполнения. Если одно из полей данного 

фильтра не будет заполнено, то при нажатии кнопки «Сформировать отчет» откроется 

соответствующее сообщение (рисунок 5 или рисунок 6). 

 

 

Рисунок 3 – Фильтр «Отчетный период: С» 

 

Рисунок 4 – Фильтр «Отчетный период: по» 

 

Рисунок 5 – Незаполнено поле «Отчетный период: С» 

 

Рисунок 6 – Незаполнено поле «Отчетный период: по» 

 Логин – учетная запись пользователя. Значение выбирается и устанавливается 

из выпадающего списка (рисунок 7). В поле может быть установлено несколько значений. 
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Рисунок 7 – Фильтр «Логин» 

 Действие с пользователем - Значение выбирается и устанавливается из 

выпадающего списка (рисунок 8). В поле может быть установлено несколько значений. 

 

Рисунок 8 – Фильтр «Действие с пользователем» 

– Кнопка  - предназначена для формирования отчета по заданным 

в полях фильтрах параметрам 

– Показать записей – элемент управления предназначен для отображения количества 

записей на одной странице отчета. Значение выбирается из выпадающего списка: 10, 25, 50, 100. 

По умолчанию в поле установлено значение 25 записей. 

– Поиск – поле предназначено для быстрого поиска значений в полях, выведенных в 

отчет. 

– Панель постраничного вывода информации ( в нижней части окна): 

 Первая страница – отображается после перехода на вторую и последующие 

страницы. Элемент управления меню предназначен для быстрого перехода на первую 

страницу отчета. 

 Предыдущая страница – отображается после перехода на другую страницу. 

Элемент управления позволяет осуществлять переход с текущей страницы на предыдущую 

страницу отчета. 

 Номер страницы – порядковый номер страницы. 

 Следующая страница – элемент управления позволяет осуществлять переход 

на следующую страницу отчета. 
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 Последняя страница - элемент управления меню предназначен для быстрого 

перехода на последнюю страницу отчета. 

Вид отчета приведен на рисунке 9. 

 

Рисунок 9 – Отчет «Журнал аудита пользователей» 

П р и м е ч а н и е :  Для того, чтобы пользователи с ролями «Управление» и(или) 

«Администратор» могли получить доступ к отчету «Журнал аудита пользователей» в подсистеме 

Администрирования при добавлении(редактировании) пользователя требуется в поле 

«Администратор» установить отметку и добавить в поле значение «Администратор МФЦ». 
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5. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

На портале МФЦ ЛО реализованы следующие операции (рисунок 10): 

 Регистрация обращения. 

 Выдача результата. 

 Работа с черновиками. 

 Отправка дел в ведомства. 

 Проверка статуса дела. 

 Просмотр Архива. 

 Отчеты. 

 Информирование заявителя. 

 Опрос заявителей. 

 Курьерская доставка. 

 Поиск. 

 Результаты консультаций. 

 Предварительная запись. 

 Регистрация в ЕСИА. 

 Взаимодействие с ГИС ГМП. 

 Обратная связь. 

 Администрирование. 

 

Рисунок 10 - Главная страница портала МФЦ ЛО 
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Для навигации на портале используются кнопки: 

 Кнопка  подтверждает действие, служит для перехода к следующему 

шагу. 

 Кнопка  служит для перехода к предыдущему шагу. 

 Кнопка  служит для отмены действия пользователя. 

 Кнопка  служит для очистки данных заполнения формы. 

 Кнопка  служит для переноса данных в раздел «Черновики». 

 Кнопка  служит для перехода к редактированию сохранённых 

данных. 

 Кнопка  служит для переноса данных по делу в архив. 

 Кнопка  служит для вывода на печать принятого по делу решения. 

 Кнопка  предназначена для добавления файлов с ПК оператора к 

делу. 

 Кнопка  служит для перехода к сканированию документов, 

предоставленных заявителем. 

 Кнопка  «Мастер сканировани» предназначена: 

 для сканирования многостраничных документов, оптимизации отсканированных 

файлов и получения единого файла формата pdf. 

 для объединения ранее и вновь отсканированных файлов формата jpeg, png, bmp, tiff, 

оптимизации выбранных файлов и получения единого файла формата pdf; 

 Кнопка  «Выбрать из ранее загруженных» предназначена для выбора 

документа из ранее загруженных. Кнопка отображается в том случае, если ранее заявитель 

получал какую-либо услугу и прикладывал к ней такой тип документа. 

 Кнопка  служит для вывода на печать оформленного заявления. 

 Кнопка служит для подписания дела с помощью ЭП и 

отправки в соответствующее ведомство. 

 Кнопка  служит для вывода формы с данными об уведомлении 

заявителя. 
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 Кнопка со знаком вопроса  выводит дополнительную 

информацию о формате заполнения поля. 

5.1. Условия выполнения операций 

Необходимые условия для выполнения всех операций: система запущена, успешно 

функционирует, не выполняет никаких операций, блокирующих доступ к пунктам меню. 

5.2. Подготовительные действия выполнения операций 

Подготовительные действия для выполнений всех операций отсутствуют. 

5.3. Операция Регистрация обращения 

Данная операция предназначена для регистрации обращения заявителя в МФЦ: 

 Для получения консультации об услуге; 

 Для подачи заявления и документов на предоставление услуги. 

5.3.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Регистрация обращения». Откроется 

страница с первым шагом по работе с регистрацией обращения – «Выбор услуги» (рисунок 22). 

Услуги подразделяются на две категории: 

 типовая услуга; 

 нетиповая услуга. 

Типовой услугой является услуга, процесс оказания которой не предусматривает 

электронной отправки пакета документов заявителя в информационную систему ведомства 

(обозначаются в списке услуг простым шрифтом, о работе с ними см. п. 5.3.1.1). 

Нетиповой услугой является услуга, процесс оказания которой предусматривает отправку 

электронного пакета документов заявителя в информационную систему ведомства (выделены 

в списке услуг жирным шрифтом, о работе с ними см. п. 5.3.1.2 руководства). В зависимости 

от категории услуги типовые шаги выполняются по двум различным последовательностям. 

5.3.1.1. Типовая услуга 

Типовая услуга - услуга, процесс оказания которой не предусматривает электронной 

отправки пакета документов заявителя в информационную систему ведомства (рассмотрим 

типовую услугу на примере услуги «Регистрация ФЛ в качестве ИП»). 

Шаг 1 Выбор услуг. 

Выбрать услугу (рисунок 11). 
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Рисунок 11 - Выбор услуги 

Воспользоваться строкой поиска по ключевым словам или отфильтровать список по одной 

из категорий поиска услуг в выпадающем меню (рисунок 12). 

 

Рисунок 12 - Категории поиска услуг 

Доступны четыре варианта фильтра услуг: 

 Все услуги; 

 По категории; 

 По ведомству; 

 По жизненной ситуации. 

Шаг 2. Информация об услуге. 

На данном шаге выводится краткая справка о выбранной услуге. 

Шаг 3. Консультация. 

Выбрать документы, необходимые для оказания данной услуги  (рисунок 13). 

Воспользоваться кнопкой , если необходимо добавить документ, отсутствующий в  списке. 

Кнопка «Завершить консультацию» завершает сеанс консультирования заявителя (в данном 

случае открывается дополнительное окно (рисунок 14), в котором вводятся дополнительные 

данные и производится печать сведений для заявителя, после чего осуществляется переход 

на главную страницу Портала). Кнопка «Далее» переводит процесс регистрации обращения 

на следующий шаг. 
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Рисунок 13 – Консультация 

 

Рисунок 14 – Дополнительное окно 

Шаг 4. Поиск заявителя. 

Выполнить поиск заявителя: по страховому номеру индивидуального лицевого счёта (далее 

– СНИЛС), если заявитель представляет физическое лицо; по индивидуальному номеру 

налогоплательщика (далее – ИНН), если заявитель представляет юридическое лицо. 

 Если СНИЛС или ИНН были ранее зарегистрированы в  системе, выводятся данные 

заявителя (рисунок 15). Необходимо установить маркер в окне «Выбор» напротив заявителя 

с указанным СНИЛС или ИНН и нажать кнопку «далее», это осуществит переход на шаг 5. 
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Рисунок 15 - Заявитель есть в базе данных МФЦ 

 Если СНИЛС или ИНН не были ранее зарегистрированы в системе, данные по нем 

найдены не будут. Необходимо нажать кнопку «далее» (рисунок 16). 

 

Рисунок 16 - Заявителя нет в базе данных МФЦ 

Будет выполнен переход к регистрационной форме заявителя. 

Шаг 5. Данные заявителя. 

Заполнить форму данными о заявителе (рисунок 17). Форма служит для регистрации 

заявителя в системе МФЦ ЛО, данные сохраняются и автоматически выводятся при вторичном 

обращении заявителя в МФЦ ЛО, при этом основным идентификатором служит СНИЛС. Имеется 

возможность выполнить запрос на поиск СНИЛС заявителя при нажатии на кнопку «Поиск 

СНИЛС». В случае, если заявитель не имеет СНИЛС, предоставляется возможность регистрации 

заявителя в системе МФЦ ЛО со СНИЛС 000-000-000 00. 

Поля, отмеченные красной звёздочкой, обязательны для заполнения. После заполнения 

формы и нажатия кнопок «Далее» или «В черновики» данные заявителя будут автоматически 

сохранены в системе МФЦ ЛО. С этого шага все действия оператора автоматически сохраняются 

в разделе «Черновики» при переходе на последующий шаг. 
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Рисунок 17 - Форма данных о заявителе 

Шаг 6. Принятые документы. 

Установить отметку в виде галочки в поле напротив соответствующего предоставленного 

документа. Указать количество документов, поданных заявителем. Проставить к каждому 

документу метку, является ли документ оригиналом или копией. Вы можете изменить название 

соответствующего документа в списке, нажав на кнопку  справа от каждого названия. 

Нажатием кнопки  можно добавить документ с названием, свободным для редактирования. 

Нажатием кнопки  добавленные документы можно удалить. (рисунок 18). 
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Рисунок 18 - Принятые документы 

Шаг 7. Загрузка документов. 

Загрузить документы возможными способами: 

 отсканировать копии документов, поданные заявителем; 

 загрузить сохраненные на рабочем месте оператора копии документов; 

 загрузить документы, предоставленные заявителем ранее (рисунок 19). 

Загрузить отсканированную копию заявления (оригинал заполняется заявителем от  руки 

в необходимом формате). 

Нажатие на кнопку  открывает окно сканирования стандартными методами 

(подключённые к рабочему месту сканеры). Нажатие на кнопку  открывает 

стандартное окно проводника операционной системы. 

Для сканирования многостраничных документов предназначена кнопка  «Мастер 

Сканирования» (более подробно см. п. 5.3.1.3.1). 

Для прикрепления к делу ранее загруженных файлов предназначена кнопка  

«Выбрать из ранее загруженных» (более подробно см. п.5.3.1.3.2). 
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Рисунок 19 - Загрузка документов 

Шаг 8. Маршрутизация. 

Указать в соответствующих полях место оказания услуги, место получения заявителем 

ответа, способ информирования заявителя (по почте, по электронной почте, по почтовому адресу). 

В зависимости от выбранного способа информирования будет сформировано дополнительное 

поле «Телефон», «Электронная почта», «Почтовый адрес». Поле заполняется автоматически 

по данным анкеты (рисунок 20). 

 

Рисунок 20 - Маршрутизация заявления 
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Шаг 9. Завершение регистрации 

Напечатать расписку о факте приёма от заявителя обращения о предоставлении 

государственной услуги и опись принятых документов, нажав кнопку «Напечатать расписку». 

Завершить предоставление услуги заявителю, нажав кнопку «Подписать и  отправить» (рисунок 

21). После нажатия на кнопку «Отправить в ведомство» выбрать в появившемся окне сертификат 

ЭП, которым планируется подписать дело и нажать «Ок». После этого дело будет автоматически 

перемещено в раздел «Проверка статуса». 

 

Рисунок 21 - Завершение регистрации 

5.3.1.2. Нетиповая услуга 

Нетиповая услуга - услуга с отправкой электронного пакета документов заявителя 

в информационную систему ведомства (рассмотрим нетиповую услугу на примере услуги 

«Единовременная выплата лицам, постоянно проживающим в Лен. области и состоящим в браке 

50, 60, 70 и 75 лет»). 
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Шаг 1 Выбор услуг. 

 

Рисунок 22 - Выбор услуги 

Выбрать услугу, отфильтровав список по одной из категорий поиска услуг в выпадающем 

меню (рисунок 23), либо ввести в строку поиска ключевые слова по наименованию необходимой 

услуги. 

 

Рисунок 23 - Категории поиска услуг 

Доступны четыре варианта поиска услуг: 

 Все услуги; 

 По категории; 

 По ведомству; 

 По жизненной ситуации. 

Шаг 2 Информация об услуге. 

На данном шаге выводится краткая справка о выбранной услуге, в том числе: 

 Сведения о полном наименовании услуги; 

 Ведомство, ответственное за оказание услуги; 

 Точные сроки оказания услуги. 
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Шаг 3 Проверка условий. 

Заполнить форму предварительного интервьюирования заявителя для выявления 

необходимого пакета документов. После заполнения полей условий по данным заявителя, ниже 

выводится список документов, необходимых для оказания услуги (рисунок 24). Кнопка 

«Завершить консультацию» завершает сеанс консультирования заявителя (в данном случае 

открывается дополнительное окно, в котором вводятся дополнительные данные заявителя 

и производится печать сведений для заявителя, после чего осуществляется переход на главную 

страницу Портала). Кнопка «Принять документы» переводит процесс регистрации обращения 

на следующий шаг. 

 

Рисунок 24 - Проверка условий 

Шаг 4. Поиск заявителя. 

Выполнить поиск заявителя: по страховому номеру индивидуального лицевого счёта (далее 

– СНИЛС) или по фамилии, имени, отчеству, если заявитель представляет физическое лицо; 

по индивидуальному номеру налогоплательщика (далее – ИНН) или по наименованию 

юридического лица, если заявитель представляет юридическое лицо. 

 Если СНИЛС или ИНН были ранее зарегистрированы в системе, выводятся данные 

заявителя (рисунок 25). Необходимо установить маркер в окне «Выбор» напротив заявителя 

с указанным СНИЛС или ИНН и нажать кнопку «Далее», это осуществит переход на шаг 5. 
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Рисунок 25 - Заявитель есть в базе данных МФЦ 

 Если СНИЛС или ИНН не были ранее зарегистрированы в системе, данные 

о заявителе найдены не будут. Необходимо нажать кнопку «Далее» (рисунок 26). 

 

Рисунок 26 -Заявителя нет в базе данных МФЦ 

Будет выполнен переход к регистрационной форме заявителя. 

Шаг 5. Данные заявителя. 

Заполнить форму данными о заявителе или его представителе (рисунок 27). Форма служит 

для регистрации заявителя в системе МФЦ ЛО, данные сохраняются и автоматически выводятся 

при вторичном обращении заявителя в МФЦ ЛО, при этом основным идентификатором служит 

СНИЛС. Имеется возможность выполнить запрос на поиск СНИЛС заявителя при нажатии 

на кнопку «Поиск СНИЛС». В случае, если заявитель не имеет СНИЛС, предоставляется 

возможность регистрации заявителя в системе МФЦ ЛО со СНИЛС 000-000-000 00. 

Поля, отмеченные красной звёздочкой, обязательны для заполнения. После заполнения 

формы и нажатия кнопок «Далее» или «В черновики» данные заявителя будут автоматически 

сохранены в системе МФЦ ЛО. С этого шага все действия оператора автоматически сохраняются 

в разделе «Черновики» при переходе на последующий шаг. 
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Рисунок 27 - Форма данных о заявителе 

Шаг 6. Заявление. 

Заполнить форму заявления (рисунок 28). Поля, отмеченные красной звёздочкой, 

обязательны для заполнения. 
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Рисунок 28 - Форма заявления 

Шаг 7. Принятые документы. 

Поставить отметку в виде галочки в поле напротив соответствующего предоставленного 

документа. Указать количество документов, поданных заявителем. Проставить к каждому 

документу метку, является ли документ оригиналом или копией. Вы можете изменить название 

соответствующего документа в списке, нажав на кнопку  справа от каждого названия. 

Нажатием кнопки  можно добавить документ с названием, свободным для редактирования. 

Нажатием кнопки  добавленные документы можно удалить (рисунок 29). 

Для перехода далее необходимо, чтобы все документы в разделе «Документы личного 

хранения» были отмечены. 
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Рисунок 29 - Принятые документы 

Шаг 8. Печать заявления. 

Указать в соответствующих полях место оказания услуги, место получения заявителем 

ответа, способ информирования заявителя (по почте, по электронной почте, по почтовому адресу). 

В зависимости от выбранного способа информирования будет сформировано дополнительное 

поле «Телефон», «Электронная почта», «Почтовый адрес». Поле заполняется автоматически 

по данным анкеты (рисунок 30). 

Напечатать заявление и перейти к следующему шагу регистрации обращения. 

 

Рисунок 30 - Печать заявления 

Шаг 9. Загрузка документов. 

Загрузить документы возможными способами: 

 отсканировать копии документов, предоставленные заявителем; 

 загрузить сохраненные на рабочем месте оператора копии документов; 

 загрузить документы, предоставленные заявителем ранее. (Рисунок 31). 



30 

Нажатие на кнопку  открывает окно сканирования стандартными методами 

(подключённые к рабочему месту сканеры). 

Нажатие на кнопку  открывает стандартное окно проводника 

операционной системы. 

Для сканирования многостраничных документов предназначена кнопка  «Мастер 

Сканирования» (более подробно см. п. 5.3.1.3.1). 

Для прикрепления к делу ранее загруженных файлов предназначена кнопка  

«Выбрать из ранее загруженных» (более подробно см. п.5.3.1.3.2). Кнопка  «Выбрать из 

ранее загруженных» отображается в том случае, если ранее заявитель получал какую-либо услугу 

и прикладывал к ней такой тип документа. 

 

Рисунок 31 - Загрузка документов 

Шаг 10. Завершение регистрации 

Напечатать расписку о факте приёма от заявителя обращения о предоставлении 

государственной услуги и опись принятых документов, нажав кнопку «напечатать расписку». 

Выполнить отправку сформированного дела в ведомство, нажав кнопку «Подписать и отправить» 

или сохранить дело для последующей отправки, нажав кнопку «В черновик» (рисунок 32). После 

нажатия на кнопку «Подписать и отправить» выбрать в появившемся окне сертификат ЭП, 

которым планируется подписать дело и нажать «Ок». После этого дело будет отправлено 

в ведомство и автоматически перемещено в раздел «Проверка статуса». Если отправка дела 

в ведомство отложена (статус «Черновик»), дело автоматически перемещается в раздел «Работа с 

черновиками». 
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Рисунок 32 - Завершение регистрации 

5.3.1.3. Операции по сканированию многостраничных документов и выбору 

ранее приложенных файлов  

5.3.1.3.1. Действия при сканировании многостраничного документа 

Для сканирования многостраничных документов предназначена кнопка  «Мастер 

Сканирования». 

При нажатии кнопки «Мастер сканирования» открывается дополнительное окно «Мастер 

сканирования» (Рисунок 33). 

 

Рисунок 33 – Окно «Мастер сканирования» 

Для загрузки уже отсканированных документов предназначена кнопка «Загрузить».  
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При нажатии кнопки «Загрузить» открывается окно проводника, в котором необходимо 

выбрать загружаемый файл (Рисунок 34). После нажатия кнопки «Открыть» файл добавляется в 

окно «Мастер сканирования» (Рисунок 35). 

 

Рисунок 34 – Выбор файла для загрузки 

Окно «Мастер сканирования» предназначено для: 

 выполнения операций с загруженными файлами  (формат jpeg, png, bmp, tiff); 

 сканирования документов; 

 оптимизации и объединения загруженных и/или отсканированных файлов  (формата 

jpeg, png, bmp, tiff) в один файл формата pdf. 

Окно «Мастер сканирования» содержит следующие элементы управления: 

 Кнопка «Загрузить» - предназначена для добавления файла (формат jpeg, png, bmp, 

tiff)с ПК оператора. 

 Кнопка «Сканировать» - предназначена для выполнения сканирования документов. 

 Кнопка «Объединить и прикрепить к делу» - предназначена для оптимизации и 

объединения загруженных и/или отсканированных файлов (формат jpeg, png, bmp, tiff) в один 

файл формата pdf и прикрепления его к делу. 

 Кнопка «Объединить и сохранить на компьютер» - предназначена для оптимизации 

и объединения загруженных и/или отсканированных файлов в один и сохранения на жестком 

диске ПК оператора. 

 Кнопка «Отмена» - отменяет действия по загрузке файлов и сканированию 

документов. 
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Рисунок 35 – Добавленный файл 

При нажатии кнопки «Сканировать» открывается окно выбора сканера (Рисунок 36). В окне 

«Выбор устройства» выберите сканер и нажмите кнопку «Далее». Откроется окно сканирования 

документа (Рисунок 37). 

П р и м е ч а н и е : Вид окна сканирования может отличаться от представленного ан 

рисунке 37. 

После нажатия кнопки «Сканировать» будет выполнено сканирование документа, а файл 

добавлен в окно «Мастер сканирования» (Рисунок 38) 

 

Рисунок 36 – Окно Выбор устройства для выбора сканера 
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Рисунок 37 – Окно сканирования 

 

Рисунок 38 – Окно «Мастер сканирования». Один документ 

При сканировании нескольких страниц документа, каждая отдельная страница документа в 

виде файла будет добавлена в таблицу на странице «Мастер сканирования» (Рисунок 39). 

 

Рисунок 39 – Окно «Мастер сканирования». Несколько документов 

Для объединения отсканированных документов (или загруженных с ПК и отсканированных 

документов) в один файл предназначены кнопки: 

 Объединить и прикрепить к делу – при нажатии на кнопку выполняется оптимизация 

загруженных и/или отсканированных файлов (формата jpeg, png, bmp, tiff) и их объединение в 

один файл формата pdf. Затем объединенный файл прикрепляется к делу (Рисунок 40). 
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Рисунок 40 – Объединенный файл, прикрепленный к делу 

 Объединить и сохранить на компьютер - при нажатии на кнопку выполняется 

оптимизация загруженных и/или отсканированных файлов (формата jpeg, png, bmp, tiff) и их 

объединение в один файл формата pdf. Затем объединенный файл предлагается сохранить на 

жесткий диск ПК (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41 – Окно проводника. Сохранение объединенного файла 

5.3.1.3.2. Действия при добавлении документов из ранее загруженных 

Для прикрепления к делу ранее загруженных файлов предназначена кнопка  

«Выбрать из ранее загруженных». 
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Кнопка  «Выбрать из ранее загруженных» отображается в том случае, если ранее 

заявитель получал какую-либо услугу и прикладывал к ней такой тип документа. 

При нажатии кнопки  «Выбрать из ранее загруженных» открывается окно «Ранее 

добавленные файлы пользователя» (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42 – Окно «Ранее добавленные файлы пользователя» 

В окне «Ранее добавленные файлы пользователя» отображается следующая информация: 

 название (имя) файла; 

 размер файла; 

 дата загрузки в хранилище; 

 дата последней связи с делом; 

 ссылка «Прикрепить к делу». 

При обращении к наименованию файла открывается окно проводника для сохранения 

файла на локальном ПК. 

При нажатии на ссылку «Прикрепить к делу» файл должен добавляться на страницу 

«Загрузки». 

5.3.2. Действия в случае возникновения ошибки 

При возникновении ошибки во время отправки  (после нажатии кнопки «Подписать и 

отправить») пользователю откроется дополнительное окно с уведомлением (рисунок 43), а само 

заявление будет сохранено в системе со статусом «Черновик». Закрыть дополнительно окно 

можно нажав кнопку «ОК». 

Позвоните в службу технической поддержки для регистрации и устранения ошибки.  

Заявление можно найти в разделе «Работа с черновиками». 

После устранения ошибки такое заявление можно отправить еще раз. 
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Рисунок 43 – Дополнительное окно с уведомлением об ошибке при отправке заявления 

 

 

Рисунок 44 – Заявление со статусом «Черновик» 
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5.4. Операция Выдача результата 

Данная операция предназначена для выдачи результата оказания услуги заявителю.  

5.4.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Выдача результата» (рисунок 45). 

Поля фильтра для поиска служат для оптимизации процесса поиска данных по  СНИЛС, 

ИНН юридического лица, номеру дела, всем делам заявителя или услугам, месту подачи заявления 

(ПГУ ЛО или МФЦ), месту получения ответа (ПГУ ЛО, Ведомство, МФЦ), оказанным 

в определённый временной период. 

 

Рисунок 45 - Выдача результата, форма поиска 

Выбрать нужное дело и открыть его. В разделе «Решение» ознакомится с принятым 

решением по данному делу (рисунок 46). В случае, если к решению приложен отсканированный 

образ решения, его можно просмотреть и распечатать. 

После выдачи решения заявителю нажать кнопку «В архив». 

В случае, если заявитель не явился в течение двух месяцев с момента принятия решения 

по данному делу, то на форме просмотра результата появляется кнопка «Вернуть документы 

в ведомство». При нажатии на нее дело уходит в раздел «Архив», а также перемещается 

в подраздел «Отправить документы» раздела «Курьерская доставка». 
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Рисунок 46 - Просмотр результата 

П р и м е ч а н и е :  Раздел «Результат оказания» появляется только после последнего 

шага маршрутизации. 



40 

При нажатии на кнопку «Вернуть документы в ведомство» в разделе «Результат оказания» 

будет изменен результат оказания услуги: 

 с «Решение принято» на «Решение принято. Возврат». 

 с «Решение принято. Мотивированный отказ» на «Решение принято. 

Мотивированный отказ. Возврат». 

П р и м е ч а н и е :  Кнопка «Вернуть документы в ведомство» будет доступна только по 

истечении 2х месяцев ожидания заявителя. 

5.5. Операция Работа с черновиками 

Данная операция предназначена для работы с делами, которые были отложены 

в черновики. Работа с черновиками даёт возможность просмотра черновика, его редактирования, 

сохранения и отправки в ведомство. 

5.5.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Работа с черновиками» (рисунок 47). 

Откроется страница с формой поиска дела, черновик которого будет просматриваться или 

редактироваться. Поля фильтра для поиска служат для оптимизации процесса поиска данных 

по СНИЛС, ИНН юридического лица, номеру дела, всем делам заявителя или услугам, месту 

подачи заявления (ПГУ ЛО или МФЦ), месту получения ответа (ПГУ ЛО, Ведомство, МФЦ) 

за определённый временной период. 
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Рисунок 47 - Форма поиска черновиков 

Найденное с помощью поиска дело открыть нажатием ссылки «Просмотреть». 

На открывшейся странице можно просмотреть черновик дела и при необходимости перейти к его 

редактированию, нажав кнопку «Исправить ошибки» (рисунок 48). При выборе данного действия 

будет осуществлен автоматический переход на тот шаг заполнения дела, с которого оно было 

отправлено в черновики. При переходе на некий шаг заполнения дела следуйте инструкции 

описанной в п.п. 5.3.1. 

Если обращение было отозвано заявителем или оператором было ошибочно создано дело , 

то завершить работу с таким делом можно с помощью кнопки «Закрыть дело». При нажатии на 

кнопку «Закрыть дело» открывается дополнительное окно, в котором требуется указать причину 

завершения работы с делом (рисунок 49). 

После указания причины дело переходит в архив. 

П р и м е ч а н и е :  Кнопка «Закрыть дело» доступна: 

 для дел в электронном виде (в статусе «Черновик») в АИС Межвед ЛО и условием 

места выдачи результата. 
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 для дел с типом маршрутизации «Документооборот в бумажном виде c условием 

выбора места выдачи результата» со статусом «Отправлено в ведомство» только для 

пользователей с ролью «Руководитель МФЦ». 

 

Рисунок 48 - Просмотр черновика 

 

Рисунок 49 – Закрытие дела 
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5.6. Операция Отправка дел в ведомство 

Данная операция предназначена для работы с делами, которые были полностью 

сформированы, но не отправлены в ведомство. 

5.6.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Отправка дел в ведомство» (рисунок 

50). 

Поля фильтра для поиска служат для оптимизации процесса поиска данных по  СНИЛС, 

ИНН юридического лица, номеру дела, всем делам заявителя или услугам за определённый 

временной период. 

Откроется страница с формой поиска дела, черновик которого будет просматриваться, 

и отправляться в ведомство. Найденное с помощью поиска дело открыть нажатием ссылки 

«Просмотреть». 

 

Рисунок 50 - Форма поиска дел для отправки в ведомства 

На открывшейся странице можно просмотреть черновик дела и перейти к его 

редактированию, нажав кнопку «Исправить ошибки», либо отправить в ведомство, нажав кнопку 

«Подписать и отправить» (рисунок 51). 

При нажатии кнопки «Исправить ошибки» будет осуществлен автоматический переход 

на тот шаг заполнения дела, с которого оно было отправлено в черновики. При переходе на некий 

этап заполнения дела следуйте инструкции описанной  в п.п.5.3.1. 

При нажатии на копку «Подписать и отправить» будет необходимо подписать дело ЭП, 

после чего дело будет направлено в ведомство и автоматически перемещено в раздел «Проверка 

статуса». 
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Рисунок 51 - Черновик дела 

5.7. Операция проверка статуса дела 

Данная операция предназначена для просмотра статусов дела, которыми характеризуется 

дело, отправленное в ведомство. 

5.7.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Проверка статуса дела». Откроется 

страница с формой поиска дела, по которому необходимо просмотреть статусы дел, переданных 

в ведомство (рисунок 52). 

Поля фильтра для поиска служат для оптимизации процесса поиска данных по СНИЛС, 

ИНН юридического лица, наименованию услуги, номеру дела, заявителю, по типу заявителя 

(Физическое лицо, Юридическое лицо, Индивидуальный предприниматель),  региону, району, 

населенному пункту, статусу дела (Черновик, Отправка отложена, Отправлено в ведомство, Дело 

принято в работу, Заявитель приглашен на прием в ведомство, Решение принято, Решение 

принято.Мотивированный отказ, Заявитель проинформирован, Документы приняты, Заявитель 

проинформирован о необходимости явки в ведомство), месту подачи заявления (ПГУ ЛО или 
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МФЦ), месту получения ответа (ПГУ ЛО, Ведомство, МФЦ), всем делам заявителя или услугам за 

определённый временной период. 

 

Рисунок 52 - Форма поиска дела для проверки статуса 

Найденное с помощью поиска дело можно открыть нажатием на строку таблицы 

с данными. На открывшейся странице можно ознакомиться с подробными данными о ходе дела 

(рисунок 53). 
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Рисунок 53 – Просмотр статуса дела 

5.8. Операция Просмотр Архива 

Данная операция предназначена для работы с делами, которые были завершены 

и отправлены в архив. 

5.8.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Просмотр Архива». Откроется 

страница с формой поиска дел (рисунок 54). 
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Рисунок 54 - Форма поиска дела в архиве 

Найденное с помощью поиска дело открыть нажатием на строку таблицы с данными. 

На открывшейся странице можно ознакомиться с подробными данными о ходе дела: данные 

заявителя, наименование услуги, место получение ответа, данные о предоставленных документах, 

данные о принятом по делу решении, необходимые для выплаты реквизиты и  полная история 

работы с делом и изменения его статусов (рисунок 55). 
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Рисунок 55 -Просмотр архивного дела 

5.9. Операция Отчеты 

Данный раздел предназначен для просмотра отчетов о рабочем времени операторов МФЦ 

и отправленных запросах. 

5.9.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Отчеты». Откроется страница 

с подразделами «Учет рабочего времени», «Формирование реестра принятых дел», 

«Формирование реестра по нарушению сроков исполнения услуги», «Контроль исполнения», 

«Отчет по оценке качества оказания услуг», «Журнал действий пользователя», «Отчет о 

количественных показателях по приему и обработке дел», «Мониторинг информационного обмена 

с ИС МДМ» (рисунок 56). Переход в подразделы осуществляется нажатием на соответствующую 

иконку. 
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Рисунок 56 - Подразделы «Отчетов» 

5.9.1.1. Отчет «Учет рабочего времени» 

Отчет «Учет рабочего времени» предназначен для контроля учета рабочего времени работы 

операторов. 

Для построения отчета «Учет рабочего времени» необходимо указать условия 

формирования отчета и нажать кнопку «Обновить». Произойдет формирование перечня дел, 

удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 57). 
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Рисунок 57 - Отчет «Учет рабочего времени» 

Для просмотра более подробной информации (рисунок 58) о деле нажмите на строку 

таблицы. 
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Рисунок 58 – Страница просмотра выбранного дела 



52 

П р и м е ч а н и е :  Раздел «Результат оказания» появляется только после последнего 

шага маршрутизации. 

5.9.1.2. Отчет «Формирование реестра принятых дел» 

Отчет «Формирование реестра принятых дел» предназначен для формирования перечня 

принятых и зарегистрированных в МФЦ дел. 

Для построения отчета «Формирование реестра принятых дел» необходимо указать условия 

формирования отчета и нажать кнопку «Составить отчет». Произойдет формирование перечня дел, 

удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 59) 

 

Рисунок 59 – Отчет «Реестр принятых дел» 
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Для просмотра более подробной информации (рисунок 60) о деле нажмите на строку 

таблицы. 

 

Рисунок 60 – Страница просмотра выбранного дела 

5.9.1.3. Отчет «Формирование реестра по нарушению сроков исполнения 

услуги» 

Отчет «Формирование реестра по нарушению сроков исполнения услуги» предназначен для 

формирования перечня дел с нарушениями сроков исполнения. 

Для построения отчета «Формирование реестра по нарушению сроков исполнения услуги» 

необходимо указать условия формирования отчета и нажать кнопку «Составить отчет». 

Произойдет формирование перечня дел, удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 61). 
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Рисунок 61 – Отчет «Формирование реестра по нарушению сроков исполнения услуги» 

Для просмотра более подробной информации (рисунок 62) о деле нажмите на строку 

таблицы. 
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Рисунок 62 – Страница просмотра выбранного дела 

5.9.1.4. Отчет «Контроль исполнения» 

Отчет «Контроль исполнения» предназначен для формирования перечня принятых и 

зарегистрированных в МФЦ дел. 

Для построения отчета «Контроль исполнения» необходимо указать условия формирования 

отчета и нажать кнопку «Составить отчет». Произойдет формирование перечня дел, 

удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 63). 
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Рисунок 63 – Отчет «Контроль исполнения» 

Для просмотра более подробной информации (рисунок 64) о деле нажмите на строку 

таблицы. 
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Рисунок 64 – Страница просмотра выбранного дела 

5.9.1.5. Отчет «Отчет по оценке качества оказания услуг» 

Отчет по оценке качества оказания услуг предназначен для формирования перечня 

принятых и зарегистрированных в МФЦ дел. 

Для построения отчета «Отчет по оценке качества оказания услуг» необходимо указать 

условия формирования отчета и нажать кнопку «Составить отчет». Произойдет формирование 

перечня дел, удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 65). 
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Рисунок 65 – Отчет «Отчет по оценке качества оказания услуг» 

5.9.1.6. Отчет «Журнал действий пользователей» 

Отчет предназначен для регистрации действий пользователя (изменение статуса дела) с 

делами в АИС МФЦ. 

Для построения отчета «Журнал действий пользователей» необходимо указать условия 

формирования отчета и нажать кнопку «Составить отчет». Произойдет формирование записей 

действий пользователей АИС МФЦ, удовлетворяющих указанным критериям (рисунок 66) 

 

Рисунок 66 – Отчет «Журнал действий пользователей» 
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5.9.1.7. Отчет «Отчет о количественных показателях по приему и обработке дел» 

Отчет предназначен для учета зарегистрированных обращений, с целью оптимизации 

процесса оперативного мониторинга деятельности ГБУ ЛО «МФЦ». 

Для построения отчета «Отчет о количественных показателях по приему и обработке дел» 

необходимо указать условия формирования отчета и нажать кнопку «Составить отчет». 

Произойдет формирование статистической информации, удовлетворяющей указанным критериям 

(рисунок 67). 

Вид отчета может изменяться в зависимости от значения, установленного в поле фильтра 

«Отображать». По умолчанию в поле фильтра установлено значение «Статус», согласно которого 

отчет принимает вид, как на рисунке 67. Если в поле фильтра установить значение «Результаты 

оказания», то вид отчета изменить (рисунок 68). 

В поле «Группировать по…» значения выбираются из выпадающего списка. В поле может 

быть установлено как одно, так и несколько значений. 

Выбор из следующих значений: 

 Место регистрации обращения. 

 Место выдачи результата. 

 Ответственный орган. 

 Услуга. 
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Рисунок 67 - Отчет «Отчет о количественных показателях по приему и обработке дел». Статусы 
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Рисунок 68 - Отчет «Отчет о количественных показателях по приему и обработке дел». Результаты 
оказания 

5.9.1.8. Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» 

Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» предназначен для просмотра 

направленных в ИС МДМ электронных пакетов и их статусов за заданный период времени, а 

также, при необходимости инициирования повторной отправки пакетов. 

П р и м е ч а н и е .  Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» доступен 

для формирования и просмотра пользователям со следующими ролями: 

 Администратор - Полный доступ. 

 Директор - Только свой филиал МФЦ. 

 Главный специалист - Только свой филиал МФЦ. 

Для построения отчета «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» необходимо 

указать условия формирования отчета (Таблица 1) и нажать кнопку «Составить отчет». 

Произойдет формирование статистической информации, удовлетворяющей указанным критериям 

(Рисунок 69). 

Таблица 1 - Параметры отчета «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ» 

№ Наименование Тип Значения Комментарий 

1 Дата с Календарь - Обязательно для заполнения. 

Формат 

ДД.ММ.ГГГГ, 

где Д – день, М – 
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№ Наименование Тип Значения Комментарий 

месяц, Г – год 

2 Дата по Календарь - Обязательно для заполнения. 

Формат 

ДД.ММ.ГГГГ, 

где Д – день, М – 

месяц, Г – год 

3 Тип отчета Выпадающий 
список 

По услугам 

По пользователям 

Обязательно для заполнения. 

По умолчанию в поле установлено 
значение «По услугам» 

Отчет формируется за указанный период по всем событиям, зарегистрированным в АИС 

МФЦ, соответствующим параметрам отчета. Вхождение события в отчетный период определяется 

по его временной метке. 

Вид отчета может изменяться в зависимости от значения, установленного в поле фильтра 

«Тип отчета». По умолчанию в поле фильтра установлено значение «По услугам», согласно 

которого отчет принимает вид, как на рисунке 69. 

На рисунке 70 приведен вид отчета с установленным значением «По пользователям» в поле 

фильтра «Тип отчета». 

Для каждого события, связанного с услугой, в отчет выводится следующая информация: 

– МФЦ – наименование МФЦ, в котором произошло событие. 

– ОИВ/ОМСУ – наименование ОИВ/ИМСУ предоставляющего услугу. 

– Услуга – наименование услуги. 

– Основные атрибуты события: 

 Тип события. 

 Временная метка. 

 Идентификатор (UUID события). 

– Пользователь. 

– Дело – номер дела. 

– Идентификатор пакета данных, в который вошло событие с гиперссылкой на файл 

отчета. Файл содержит нативный пакет данных для передачи в ИС МДМ (Рисунок 71) 

– Сведения о статусе обработки пакета данных ИС МДМ (принят/отклонен). 

Для каждого пользователя МФЦ в отчет выводится следующая информация: 

– МФЦ – наименование МФЦ, в котором произошло событие. 

– Основные атрибуты события: 

 Временная метка события. 

 Идентификатор (UUID события). 

– Пользователь: 

 UUID пользователя. 
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 ФИО пользователя 

– Идентификатор пакета данных, в который вошло событие с гиперссылкой на файл 

отчета. Файл содержит нативный пакет данных для передачи в ИС МДМ (Рисунок 71). 

– Сведения о статусе обработки пакета данных ИС МДМ (принят/отклонен). 
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Рисунок 69 – Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ». 
 Тип отчета «По услугам» 
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Группировка результатов отчета производится сначала по МФЦ, затем по ОИВ/ОМСУ, 

затем по услугам (для типа отчета «По услугам»). 

 

Рисунок 70 - Отчет «Мониторинг информационного обмена с ИС МДМ». 
Тип отчета «По пользователям» 
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Рисунок 71 – Нативный пакет услуги для передачи в ИС МДМ 

5.10. Операция Информирование заявителя 

Данные раздел предназначен для работ с делами, по которым готов результат оказания 

услуги, т.е. со статусами «Решение принято» и «Решение принято. Мотивированный отказ», 

с целью информирования заявителя указанным на этапе подачи заявления способом. 

5.10.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Информирование заявителя». 

Откроется страница с формой поиска дела, по которому необходимо проинформировать 

заявителя (рисунок 72). Найденное с помощью поиска дело открыть нажатием на строку таблицы 

с данными. 
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Рисунок 72 - Форма поиска дела для информирования заявителя 

На открывшейся странице (рисунок 73) можно ознакомиться с данными о предпочитаемом 

заявителем способе информирования. После проведения попытки непосредственного 

информирования нажать на кнопку «Уведомить заявителя», в появившемся всплывающем окне 

указать результат попытки: «Заявитель проинформирован/ Заявитель не проинформирован», 

нажав на соответствующую кнопку. 

Также предоставляется возможность автоматической отправки смс на номер телефона 

заявителя (кнопка «Отправить смс»), если телефон был указан заявителем как способ 

информирования. 

В случае успешного информирования дело готово к выдаче и автоматически перемещается 

в раздел «Выдача результата». Если информирование не было осуществлено, дело остается 

в текущем разделе для повторного информирования. 

В случае, если информирование заявителя не было успешно осуществлено в течение двух 

месяцев с момента принятия решения по данному делу, то на форме информирования заявителя 

появляется кнопка «Вернуть документы в ведомство». При нажатии на нее дело уходит в раздел 

«Архив», а также перемещается в подраздел «Отправить документы» раздела «Курьерская 

доставка» с меткой «Возврат документов». 
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Рисунок 73 - Форма информирования заявителя 

5.11. Операция Проведение опроса заявителя 

Проведение опроса по качеству предоставления услуг предусмотрено для федеральных 

услуг. Проведение опроса не предусмотрено для оказания консультационных услуг заявителю. 
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Проведение опроса заявителя происходит непосредственно в момент завершения приема 

от заявителя пакета документов для оказания услуги, т.е. в  момент завершения формирования 

электронного дела в системе. 

Проведение опроса может выполнятся: оператором МФЦ или самим заявителем, на 

подключенном к окну оператора МФЦ, портативном устройстве. 

5.11.1. Проведение опроса оператором МФЦ 

5.11.1.1. Начало опроса 

После завершения формирования электронного дела при нажатии на кнопку «Услуга 

оказана» либо «Подписать и отправить» (в зависимости от типа услуги) открывается 

соответствующее диалоговое окно «Дело переведено в архив», либо «Данные отправлены» 

(рисунок 74). 

 

Рисунок 74 - Диалоговое окно завершения регистрации дела в Системе 

После нажатия кнопки «ОК» открывается новое диалоговое окно «Опрос заявителя» 

(рисунок 75). В окне содержится текст: «Заявитель желает провести оценку качества 

предоставления услуги?» и кнопки с вариантами ответа: 

 «Анкета» – заявитель согласен на проведение опроса путем заполнения опросной 

формы (см. п. 5.11.1.2.1). 

 «СМС-опрос» – заявитель согласен на участие в смс-опросе. 

 «Нет» – заявитель отказывается от проведения опроса. 
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Таким образом оператор МФЦ предлагает заявителю выполнить оценку качества 

предоставления услуги. 

 

Рисунок 75 - Диалоговое окно перехода к опросу заявителя 

При нажатии кнопки «Нет» диалоговое окно «Опрос заявителя» закрывается и никаких 

действий не производится. 

При нажатии кнопки «СМС-опрос» отображается диалоговое окно (рисунок 76), в которое 

необходимо ввести номер телефона заявителя, на который будет отправлено смс-сообщение для 

проведения опроса. 

 

Рисунок 76 – Диалоговое окно «СМС-опрос» 

При нажатии кнопки «Анкета» осуществляется переход на страницу заполнения 

опросной формы. 
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5.11.1.2. Заполнение опросной формы 

Страница заполнения опросной формы содержит в  себе информацию по делу, в рамках 

которого осуществляется опрос, а также сами вопросы и варианты ответов на них. 

Заполнение опросной формы осуществляет оператор МФЦ. 

Предусмотрены 2 сценария заполнения опросной формы оператором МФЦ: 

– Сценарий 1: 

 Оператор МФЦ проводит устный опрос заявителя и отмечает его варианты 

ответа на форме; 

 Оператор МФЦ сохраняет результаты опроса в Системе после завершения 

опроса заявителя. 

– Сценарий 2: 

 Оператор МФЦ печатает бумажную форму анкеты; 

 Заявитель заполняет анкету и возвращает ее оператору МФЦ; 

 Оператор МФЦ вводит результаты бумажной анкеты в опросную форму 

и сохраняет опросную форму по данному делу в Системе; 

 Оператор МФЦ откладывает ввод результатов бумажной анкеты в  опросную 

форму и сохраняет опросную форму по данному делу в Системе с необходимостью 

возврата к ней для заполнения. 

– Сценарий 3: 

 Заявитель сам проходит опрос с помощью портативного устройства. 

Выбор сценария зависит от того, согласен ли заявитель устно ответить на вопросы 

оператора МФЦ или же заявитель предпочитает заполнить бумажную анкету. 

Макет страницы заполнения опросной формы приведен на рисунке 77. 

Страница заполнения опросной формы включает в  себя: 

 № Дела; 

 Наименование услуги; 

 Наименование организации; 

 ФИО Заявителя; 

 СНИЛС; 

 Дата проведения опроса; 

 Оператор; 

 Статус опроса; 

 Анкета; 

 Функциональные кнопки. 
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Рисунок 77 - Страница заполнения опросной формы 

5.11.1.2.1. Анкета 

Анкета содержит перечень вопросов. Вопросы, которые требуют обязательного ответа 

отмечены символом * (красная звездочка). Для завершения опроса необходимо, чтобы все 

обязательные поля были заполнены. 

На каждый вопрос предлагается выбрать и установить из выпадающего списка один из 

ответов (рисунок 78). Возле каждого вопроса располагается подсказка (символ ), при нажатии 

на которую появляется всплывающее окно, содержащее подробную информацию о критерии 

оценки. 
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Рисунок 78 – Выпадающий список с вариантами ответов 

5.11.1.2.2. Функциональные кнопки 

В нижней части страницы опросной формы отображаются кнопки «Отменить заполнение 

анкеты», «Печать анкеты», «Отложить заполнение анкеты», «Завершить опрос». 

Кнопка  - предназначена для отмены заполнения опросной 

формы. При нажатии на кнопку осуществляется переход в главное меню Системы без сохранения 

результатов опроса по делу. 

Кнопка  - предназначена для печати незаполненной бумажной формы 

анкеты (рисунок 79), которая заполняется непосредственно заявителем. Используется в случае, 

если заявитель не согласен провести устный опрос, а желает заполнить бумажную форму анкеты. 

В случае проведения устного опроса заявителя печать анкеты необязательна. 
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Рисунок 79 – Форма бумажной анкеты 

Кнопка  - предназначена для сохранения опросной формы 

в Системе с целью ее дальнейшего заполнения. При нажатии на кнопку осуществляется переход 

в главное меню Системы с сохранением внесенной информации. Для дальнейшей работы с такой 

анкетой необходимо перейти в раздел «Опрос заявителей». 

Кнопка  - предназначена для завершения опроса заявителя и сохранения 

результатов опроса в Системе. Становится активной только после ответа на все вопросы анкеты. 

При нажатии на нее осуществляется переход в главное меню Системы с сохранением внесенных 

изменений. 
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5.11.1.3. Проведение опроса с помощью портативного устройства 

Для проведения опроса по оценке качества предоставляемых услуг в МФЦ используется 

портативное устройство. Портативное устройство должно быть подключено к рабочему месту 

оператора МФЦ. 

5.11.1.3.1. Подключение портативного устройства к рабочему месту оператора МФЦ 

Для подключения портативного устройства к рабочему месту оператора МФЦ выполните 

следующие действия: 

 На портативном устройстве запустите приложение «Контроль качества». Вашему 

внимаю откроется окно (рисунок 80) 

 

Рисунок 80 – Подключение портативного устройства к рабочему месту оператора МФЦ 

 В поле «Выберите филиал МФЦ» выберите и установите наименование филиала 

МФЦ, в котором работает пользователь. 

 В поле «Укажите номер окна» введите номер окна, в котором работает оператор. 

 Нажмите кнопку «Зарегистрировать устройство» для соединения с ПК оператора. 

После выполнения вышеперечисленных шагов портативное устройство переходит в режим 

ожидания (рисунок 81). 

П р и м е ч а н и е : подключение портативного устройства к рабочему месту оператора 

происходит через беспроводную локальную сеть. 
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Рисунок 81 – Режим ожидания портативного устройства 

5.11.1.3.2. Активация опроса оценки качества 

Режим ожидания продолжается до тех пор, пока оператор МФЦ не завершит работу с 

делом Заявителя и не нажмет на кнопку «Анкета» в диалоговом окне перехода к опросу заявителя 

(рисунок 75). 

После нажатия на кнопку «Анкета» в диалоговом окне перехода к опросу заявителя 

(рисунок 75) откроется окно с анкетой, содержащие вопросы по оценке качества оказанных услуг 

(рисунок 82). Результаты опроса, после его завершения, сохраняются в Системе. 

 

Рисунок 82 – Анкета с вопросами 
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После окончания опроса портативное устройство переходит в режим ожидания (рисунок 

81). 

5.11.1.3.3. Возможные технические проблемы 

В случае отсутствия сигнала беспроводной локальной сети на экране портативного 

устройства будет отображаться информационное окно (рисунок 83). В данном случае следует 

обратиться в техническую поддержку филиала МФЦ. 

 

Рисунок 83 – Информационное окно 

5.11.1.4. Раздел «Опрос заявителя» 

На главной странице АИС МФЦ отображается раздел «Опрос заявителя». 

Раздел предназначен для: 

 отображения перечня дел, по которым был проведен опрос заявителей; 

 отображения результатов опроса по каждому из дел в перечне; 

 продолжения заполнения анкеты для дел, по которым результат опроса не был 

перенесен из бумажной анкеты; 

 выбора дел, по которым результат опроса будет направлен в ИАС МКГУ. 

5.11.1.4.1. Страница «Список дел» 

При обращении к разделу «Опрос заявителя» открывается страница со списком дел, 

по которым был проведен опрос заявителей. Страница «Список дел» приведена на рисунке 84. 
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Рисунок 84 - Страница «Список дел» 

Каждый из объектов в списке содержит следующие атрибуты: 

 Поле для выбора объекта. Поле становится активным для опросов, которые имеют 

статус «Опрос завершен». 

 Номер дела. Номер дела, в рамках которого проводился опрос. 

 Дата проведения опроса. 

 Услуга. Наименование услуги, в рамках которой проводился опрос. 

 Ведомство. Наименование филиала МФЦ, в котором проводился опрос. 

 Оператор. ФИО оператора МФЦ, который проводил опрос. 

 Статус. Текущий статус опроса в Системе. 

 Просмотр. Открывает опросную форму по данному делу. 

Также на текущей странице пользователь может выполнить поиск дела по следующим 

атрибутам: Номер дела; Наименование услуги; ФИО оператора; Статус; Дата проведения опроса 

(с, по). 
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Поле Статус может иметь значения: 

1. В процессе заполнения – статус для дел, по которым ранее на странице заполнения 

опросной формы была нажата кнопка «Отложить заполнение анкеты». Дела в данном статусе 

требуют завершения опроса. 

2. Опрос завершен – статус для дел, по которым опрос был завершен. Результат опроса 

по делу в данном статусе требует отправки в ИАС МКГУ. 

3. Отправлен в Систему мониторинга – статус для дел, по которым результат опроса 

был отправлен в ИАС МКГУ. Дальнейшей активности по таким делам не требуется. 

4. Смс-опрос – статус для дел, по которым заявитель согласился принять участие в 

смс-опросе. Дальнейшей активности по таким делам не требуется. 

5.11.1.4.2. Отправка результата оценок в ИАС МКГУ 

Вверху списка отображается кнопка «Отправить». Кнопка  предназначена для 

отправки результатов оценок в федеральную систему мониторинга качества оказания услуг (ИАС 

МКГУ). Кнопка становится активной после выбора одного или более объектов в списке. Объект 

считается выбранным, если в поле выбора строки отмечен чекбокс . 

При нажатии на кнопку «Отправить» происходит автоматическое формирование пакета 

оценок по выбранным делам, вызов сервиса приема оценок ИАС МКГУ и  передача 

сформированного пакета оценок в Систему мониторинга. 

Отправленному в Систему мониторинга опросу присваивается статус «Отправлено в 

Систему мониторинга». 

Кнопка «Отправить» и поле выбора объекта доступны только для оператора МФЦ с ролью 

«Руководитель МФЦ». 

В случае успешного или неуспешного формирования пакета и  отправки его в ИАС МКГУ 

отображается соответствующее информационное сообщение (рисунок 85). 

 

Рисунок 85 – Модальное окно при успешной отправке оценок 

5.11.1.4.3. Просмотр опросной формы 

Страница просмотра опросной формы открывается при клике на ссылку «Просмотреть» в 

списке дел. 
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Страница просмотра опросной формы (рисунок 86) по своей общей структуре аналогична 

странице заполнения опросной формы. 

Страница просмотра опросной формы включает в себя: 

 № Дела; 

 Наименование услуги; 

 Наименование ведомства; 

 ФИО Заявителя; 

 СНИЛС; 

 Дата проведения опроса; 

 Оператор; 

 Статус опроса; 

 Анкета с перечнем вопросов и вариантов ответов на них; 

 Функциональные кнопки. 

 

Рисунок 86 - Страница просмотра опросной формы 

На странице просмотра опросной формы могут отображаться кнопки «Отмена», 

«Завершить опрос». 

Кнопка  предназначена для возврата на страницу перечня дел. Не сохраняет 

изменения, выполненные на странице опросной формы. 
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Кнопка  - отображается только в случае, если статус опроса по данному 

делу «В процессе заполнения». Кнопка предназначена для завершения ввода результатов опроса 

из бумажной анкеты и сохранения результатов опроса в Системе. Становится активной только 

после ответа на все вопросы анкеты. При нажатии на кнопку происходит сохранение результатов 

опроса по делу в Системе, опросу присваивается статус «Опрос завершен». 

5.12. Операция Курьерская доставка 

Данный раздел предназначен для работы с отправкой, получением 

и просмотром/редактированием данных об отправке бумажных документов по делу. 

5.12.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Курьерская доставка». Откроется 

страница с подразделами «Отправить пакет документов», «Получить пакет документов», 

«Редактирование» (рисунок 87). Переход в подразделы осуществляется нажатием 

на соответствующую иконку. 

 

Рисунок 87 - Подразделы «Курьерской доставки» 

Работа с подразделами «Отправить пакет документов» (рисунок 88) и «Получить пакет 

документов» (рисунок 89) имеет одинаковую последовательность. Необходимо найти 

соответствующие дело (дела) с помощью фильтров поиска. Галочками отметить дело (дела), 

которые необходимо отдать и нажать кнопку «Отдать курьеру» (рисунок 88) или «Получение 

документа» (рисунок 89). Дела, отмеченные символом , служат для обозначения дел, 

по которым необходимо выполнить возврат невостребованных документов в  ведомство. 
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Рисунок 88 - Работа с разделом «Отправить пакет документов» 

 

Рисунок 89 - Работа с разделом «Получить пакет документов» 

В открывшемся окне указать данные отправки/получения бумажного пакета документов: 

дата, время, фамилию, имя и отчество курьера (рисунок 90). При нажатии на кнопку «Сохранить 

и напечатать» происходит формирование реестра на передачу дел в ведомство, а также реестр 

передачи невостребованных документов. 
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Рисунок 90 - Данные отправки/получения документов 

При переходе в подраздел «Редактирование (просмотр)» открывается страница с фильтрами 

поиска дел (рисунок 91), где необходимо открыть конкретное дело, нажав на строку таблицы. 

Откроется страница с данными об отправке/ получении документов, с которыми можно 

ознакомиться и при необходимости отредактировать (рисунок 92). 

В случае необходимости редактирования данных об отправке или получении документов, 

необходимо выбрать в таблице нужное дело и нажать кнопку «Редактировать». В открывшемся 

окне внести необходимые изменения (рисунок 93). В случае отмены действий необходимо нажать 

на кнопку «Отмена». 

 

Рисунок 91 – Работа с разделом Редактирование 
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Рисунок 92 - Таблица данных о транспортировке документов 
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Рисунок 93 - Редактирование данных курьерской доставки 

5.13. Операция Поиск 

Данная операция предназначена для поиска любого дела, с которым велась или ведется 

работа. 

5.13.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Поиск». Откроется страница 

с формой поиска дел (рисунок 94). Найденное дело можно открыть для просмотра. 
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Рисунок 94 - Форма поиска 

5.14. Операция Результаты консультаций 

Данный раздел предназначен для работы с делами, по которым была проведена 

консультация заявителей. 

5.14.1. Основные действия 

Открыть главную страницу Портала, выбрать раздел «Результаты консультаций». 

Откроется страница с формой поиска дел со стандартными фильтрами поиска (рисунок 95). 

Обозначены поля номер дела, дата обращения, услуга, имя заявителя и оператор МФЦ, 

проводивший консультацию. В графе «Результат оказания консультации» можно скачать 

итоговую памятку, которая стала результатом консультирования. Памятку можно повторно 

распечатать в случае необходимости. 
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Рисунок 95 - Результат консультаций 

5.15. Операция Предварительная запись 

Доступ к функционалу предварительной записи заявителя в очередь в филиал АИС МФЦ 

Ленинградской очереди на выбранное им время в рамках получаемой услуги  осуществляется через 

основное меню портала (Рисунок 96). 

Раздел «Предварительная запись» содержит в себе подразделы: 

 Создать запись. 

 Реестр предварительной записи. 

 График работы по предварительной записи. 

Перед тем как приступить к записи, необходимо выполнить настройку графика работы 

предварительной записи в соответствующем разделе (см. п. 5.15.3). 

П р и м е ч а н и е : Настройку графика работы предварительной записи выполняет 

пользователь с ролью «Руководитель». Настройка выполняется один раз и зависит от времени 

работы филиала МФЦ ЛО. 
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Рисунок 96 – Главная страница Портала МФЦ ЛО 

5.15.1. Создать запись 

Раздел «Создать запись» предназначен для формирования записей на прием.  

Процесс создания предварительной записи состоит из двух шагов:  

 Шаг 1 - Выбор услуги. 

 Шаг 2 - Непосредственное создание предварительной записи на выбранную услугу. 

Выбор услуги возможен при помощи поиска и группировки по разным категориям 

(рисунки 97 и 98). 

 

Рисунок 97 – Шаг 1. Создание предварительной записи. Выбор услуги. 
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Рисунок 98 - Шаг 1. Создание предварительной записи. Выбор услуги по категориям 

После нажатия кнопки «Далее» при выбранной услуге мы попадаем на второй шаг 

заполнения формы создания предварительной записи. (Рисунок 8) 
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Рисунок 99 – Шаг 2. Создание предварительной записи 

Форма динамически изменяется от введенных данных в поля, например, при вводе 

значений более 5 и более 20 в поле «Количество комплектов документов» становится активной 

кнопка «Изменить» для расчетного времени оказания услуги. При значении до 5 включительно 

поле автоматически рассчитывается исходя из времени приема в 15 минут.  

При вводе значения более 5 система позволяет настроить время приема вручную и после 

сохранения значения отображает ее красным цветом, как показано на рисунках 100 и 101. 

 

Рисунок 100 – Шаг 2. Создание предварительной записи.  

Изменение времени приема Количество комплектов более 5 

В случае ввода значения более 20 в поле «Количество комплектов документов» на форме 

исчезают поля выбора даты и времени записи (Рисунок 101). 
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Рисунок 101 – Шаг 2. Создание предварительной записи.  

Изменение времени приема Количество комплектов более 20 

При создании записи можно также указать способ записи: «По месту оказания» или «По 

дате и времени приема» (Рисунок 102). 

В случае выбора способа «По дате и времени приема» порядок полей на странице 

изменится (Рисунок 103). 

 

Рисунок 102 – Шаг 2. Создание предварительной записи. Заполнение полей 



92 

 

Рисунок 103 – Шаг 2. Создание предварительной записи. Заполнение полей  

После заполнения всех необходимых полей необходимо нажать кнопку «Забронировать 

время» и система сохранит запись в статусе «Забронировано». Пользователю откроется 

информационное окно (Рисунок 104), в котором будет указана информация о времени записи. 

 

Рисунок 104 – Информационное окно 

Прочтите текст заявителю и затем нажмите кнопку «ОК» для закрытия информационного 

окна. 

Если заявитель явился лично для записи, то с помощью кнопки «Печать» необходимо 

вывести на печать информационное сообщение и отдать заявителю. 
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5.15.2. Реестр предварительной записи 

Раздел «Реестр предварительной записи» предназначен для просмотра списка созданных 

предварительных записей, исполненных, находящихся в работе или находящихся в очереди на 

исполнение. 

Форма реестра предварительной записи отображена на рисунке Рисунок105. 

 

Рисунок 105 - Реестр предварительной записи. Форма поиска 

На данной форме присутствуют поля поиска записи по: 

 филиалу; 

 заявителю; 

 номеру предварительной записи; 

 статусу и цели записи. 

Также можно производить поиск по диапазону дат, в который должны попасть искомые 

записи по полям дата приема. 

Элементы таблицы активны для действий. 

Галочки справа позволяют изменять статус записи с «Забронировано» на «Оказание», не 

заходя в форму редактирования записи. 

В случае, если нужно отменить/изменить запись нужно кликнуть на строку в таблице в 

области текста. При переходе на форму редактирования записи со статусом «Оказание» можно 

изменить статус записи и внести информацию по результату оказания, как показано на рисунке 
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106. В случае исполнения предварительной записи на форме отобразятся все дела созданные в 

рамках сессии пользователя. 

 

Рисунок 106 - Реестр предварительной записи. Форма изменения записи. 
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Если зайти на форму изменения записи, которая находится в статусе «Забронировано», то 

становятся доступными кнопки «Удалить бронирование» «Изменить бронирование» и кнопка  

(«Начало приема»), как изображено на 107. Функционал галки на данной форме аналогичен 

функционалу галки в таблице реестра (Рисунок 105). В случае удаления записи появится 

дополнительная форма удаления бронирования с добавлением комментария к данному действию 

(Рисунок 107). 

 

Рисунок 107 - Реестр предварительной записи. Форма удаления записи  

П р и м е ч а н и е : Если заявитель не явился в установленное время в указанный филиал 

МФЦ ЛО или опоздал на 10 минут, то статус записи автоматически измениться на «Просрочено». 

В этом случае заявитель может воспользоваться электронной очередью. 

5.15.3. График работы по предварительной записи 

Раздел «График работы по предварительной записи» (Рисунок 108) предназначен для 

задания окон МФЦ, для которых доступна предварительная запись, и их графиков работы . 
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Для настройки графика работы окон необходимо выбрать филиал, в котором хотим 

произвести настройку и нажать кнопку «Добавить окно», как изображено на рисунках 109 и 110. 

 

Рисунок 108 – Страница «График работы предварительной записи» 

 

Рисунок 109 - График работы предварительной записи. Добавление окна. 

 

Рисунок 110 - График работы предварительной записи. Редактирование окна. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» созданное окно отобразиться в таблице доступных 

для предварительной записи окон (Рисунок 111), где его можно будет также снова 

отредактировать при необходимости. 
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Рисунок 111 - График работы предварительной записи.  
Реестр доступных для предварительной записи окон. 

При нажатии на кнопку «Редактировать» откроется форма предварительной записи, 

изображенная на рисунке 110, где можно будет внести изменения в существующие 

предварительные записи. Редактировать можно только те записи, что не были приняты в работу, 

то есть со статусом «Забронировано». 

5.16. Операция Регистрация в ЕСИА 

Доступ к функционалу регистрации заявителей в ЕСИА осуществляется через основное 

меню портала (рисунок 112). 

Раздел «Регистрация в ЕСИА» содержит в себе подразделы: 

 регистрация нового обращения заявителя; 

 архив обращений заявителей. 
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Рисунок 112 - Главная страница портала МФЦ ЛО 

5.16.1. Раздел «Новое обращение» 

Для регистрации нового обращения заявителя служит раздел «Новое обращение». 

Регистрация обращения состоит из двух шагов. 

 Шаг 1: Определение цели обращения; 

 Шаг 2: Заполнение формы обращения и отправка обращения в ЕСИА. 

На Шаге 1 «Определение цели обращения» содержится три варианта цели обращения 

(рисунок 113): 

 Регистрация учетной записи в ЕСИА; 

 Подтверждение личности в ЕСИА; 

 Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА. 

 

Рисунок 113 – Определение цели обращения 
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Возле каждого пункта располагается подсказка (символ ), при клике на которую 

появляется всплывающее окно, содержащее информацию о том, в каких случаях рекомендуется 

данный тип обращения: 

Для «Регистрация учетной записи в ЕСИА»: 

Рекомендуется в случаях: 

 пользователь ранее не создавал учетную запись в ЕСИА; 

 пользователь ранее самостоятельно создал учетную запись в ЕСИА, однако его 

личные данные не проходили автоматическую проверку в ПФР и ФМС; 

  пользователь ранее самостоятельно создал учетную запись в ЕСИА, однако он не 

уверен, что его личные данные прошли автоматическую проверку в ПФР и ФМС. 

Для «Подтверждение личности в ЕСИА»: 

Рекомендуется в случаях: 

 пользователь ранее самостоятельно создал учетную запись в ЕСИА, его личные 

данные прошли автоматическую проверку в ПФР и ФМС. 

Для «Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА»: 

Рекомендуется в случаях: 

 пользователь хочет восстановить доступ к подтвержденной учетной записи в 

ЕСИА; 

 пользователь хочет восстановить доступ к проверенной учетной записи в ЕСИА.  

В зависимости от выбранной цели обращения отображается перечень документов, 

необходимых для предъявления заявителем (рисунок 114). 

Для «Регистрация учетной записи в ЕСИА» необходимые документы: 

 Для граждан РФ: паспорт гражданина РФ и СНИЛС. 

 Для иностранных граждан: СНИЛС и документ, удостоверяющий личность на 

территории РФ, который использовался при получении СНИЛС. 

Для «Подтверждение личности в ЕСИА» необходимые документы: 

 Для граждан РФ: паспорт гражданина РФ. 

 Для иностранных граждан: Документ, удостоверяющий личность на территории 

РФ, который использовался при получении СНИЛС. 

Для «Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА» необходимые документы: 

 Для граждан РФ: паспорт гражданина РФ и СНИЛС. 

 Для иностранных граждан: СНИЛС и документ, удостоверяющий личность на 

территории РФ, который использовался при получении СНИЛС. 
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Рисунок 114 – Перечень необходимых документов 

Также в разделе необходимых документов приводится шаблон формы заявления. Шаблон 

заявления доступен для скачивания в текстовом формате (doc). 

После того как цель обращения выбрана и заявителем предоставлены все необходимые 

документы требуется осуществить переход к Шагу 2 «Заполнение формы обращения и отправка 

обращения в ЕСИА». Для перехода на следующий шаг служит кнопка .  Кнопка 

  служит для отмены процесса регистрации обращения заявителя. 

Форма обращения на Шаге 2 зависит от цели обращения, выбранной на Шаге 1. 

5.16.1.1. Форма «Регистрация учетной записи в ЕСИА» 

Оператор МФЦ должен осуществить идентификацию лица, обратившегося за регистрацией 

учетной записи в ЕСИА и ввести в электронную форму информацию, согласно предъявленным 

документам (рисунок 115). Обязательные для заполнения поля помечаются на форме символом *. 
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Рисунок 115 – Форма «Регистрация учетной записи в ЕСИА» 

Таблица с перечнем полей формы «Регистрация учетной записи в ЕСИА». 

№ Название поля Обязательность Примечание 

1 СНИЛС Да  

2 Пол Да  

3 Фамилия Да  

4 Имя Да  

5 Отчество Нет  

6 Дата рождения Да  

7 Заявитель Да  

8 Гражданство заявителя Да Принимает значения: 

- Гражданин РФ 

- Иностранный гражданин 

9 Паспорт гражданина РФ обязателен при выборе 
в пункте «Гражданство 

заявителя» значения 
«Гражданин РФ» 

 

9.1 Серия Да  
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№ Название поля Обязательность Примечание 

9.2 Номер Да  

9.3 Код подразделения, выдавшего 
документ 

Да  

9.4 Дата выдачи  Да  

10 Документ, удостоверяющий 
личность иностранного 

гражданина 

обязателен при выборе 
в пункте «Гражданство 

заявителя» значения      
«Иностранный 

гражданин» 

 

10.1 Серия Нет  

10.2 Номер Да  

10.3 Дата выдачи  Да  

10.4 Дата окончания срока действия Нет  

11 Электронная почта Нет Рекомендуется указать в 
целях информирования 
пользователя о возможных 

проблемах с регистрацией 

12 Мобильный телефон Нет Рекомендуется указать в 

целях информирования 
пользователя о возможных 
проблемах с регистрацией 

13 Способ получения пароля для 
первого входа в ЕСИА 

Да Принимает значения: 

- на номер мобильного 
телефона 

- на адрес электронной почты 

- непосредственно на бланке 

отделения МФЦ 

- без выдачи пароля (если 
заявитель планирует 

осуществить вход в систему 
по электронной подписи) 

 

Для отправки запроса на регистрацию заявителя в ЕСИА пользователь должен нажать 

кнопку «Подписать и отправить». Кнопка  служит для подписания запроса 

с помощью ЭП и отправки в ЕСИА. 

Результатом выполнения действия «Подписать и  отправить» могут быть два варианта: 

 отправка запроса выполнена без ошибок; 

 в результате отправки запроса сервис ЕСИА вернул ошибки. 

В случае успешной отправки запроса отобразится модальное окно, содержащее 

соответствующую информацию, а также кнопку для печати информационного листа заявителю. 

Если при заполнении формы был выбран способ получения пароля «Непосредственно на бланке 

отделения МФЦ», то в информационном листе будет содержаться пароль. 
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После закрытия модального окна обращение заявителя автоматически сохранится в разделе 

«Архив обращений». Информационный лист для данного обращения также будет сохранен в 

архиве. 

В случае получения ошибки выводится модальное окно содержащее текст ошибки 

и рекомендации по дальнейшим действиям пользователя. В случае получения ошибки обращение 

также автоматически сохраняется в разделе «Архив обращений» с возможностью позже вернуться 

к отправке обращения. 

5.16.1.2. Форма «Подтверждение личности в ЕСИА» 

Оператор МФЦ должен осуществить идентификацию лица, обратившегося 

за подтверждением личности в ЕСИА и ввести в электронную форму информацию, согласно 

предъявленным документам (рисунок 116). Обязательные для заполнения поля помечаются 

на форме символом *. 

 

Рисунок 116 – Форма «Подтверждение личности в ЕСИА» 

Таблица с перечнем полей формы «Подтверждение личности в ЕСИА». 

№ Название поля Обязательность Примечание 

1 Фамилия Да  

2 Имя Да  

3 Отчество Нет  



104 

№ Название поля Обязательность Примечание 

4 Гражданство заявителя Да Принимает значения: 

- Гражданин РФ 

- Иностранный гражданин 

5 Паспорт гражданина РФ обязателен при 
выборе в пункте 

«Гражданство 
заявителя» значения 
«Гражданин РФ» 

 

5.1 Серия Да  

5.2 Номер Да  

6 Документ, удостоверяющий 
личность иностранного 
гражданина 

обязателен при 
выборе в пункте 
«Гражданство 

заявителя» значения 
«Иностранный 

гражданин» 

 

6.1 Серия Нет  

6.2 Номер Да  

7 Какой логин использует 
пользователь для входа в свою 

учетную запись? 

Нет Принимает значения: 

- адрес электронной почты 

- номер мобильного телефона. 

Рекомендуется заполнять в 
случае, если при отправке 

запроса пришла ошибка 
«Найдено несколько заявок на 

подтверждение личности» 

8 Электронная почта Нет  

9 Мобильный телефон Нет  

 

Для отправки запроса пользователь должен нажать кнопку «Подписать и отправить». 

Кнопка  служит для подписания запроса с помощью ЭП и отправки в 

ЕСИА. 

Результатом выполнения действия «Подписать и  отправить» могут быть два варианта: 

 отправка запроса выполнена без ошибок; 

 в результате отправки запроса сервис ЕСИА вернул ошибки. 

В случае успешной отправки запроса отобразится модальное окно, содержащее 

соответствующую информацию. 

После закрытия модального окна обращение заявителя автоматически сохранится в разделе 

«Архив обращений». 

В случае получения ошибки выводится модальное окно содержащее текст ошибки 

и рекомендации по дальнейшим действиям пользователя. В случае получения ошибки обращение 
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также автоматически сохраняется в разделе «Архив обращений» с возможностью позже вернуться 

к отправке обращения. 

5.16.1.3. Форма «Восстановление доступа к учетной записи в ЕСИА» 

Оператор МФЦ должен осуществить идентификацию лица, обратившегося 

за восстановлением доступа к учетной записи в ЕСИА и  ввести в электронную форму 

информацию, согласно предъявленным документам (рисунок 117). Обязательные для заполнения 

поля помечаются на форме символом *. 

 

Рисунок 117 – Форма «Восстановление доступа учетной записи в ЕСИА» 
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Таблица с перечнем полей формы «Восстановление доступа записей в ЕСИА». 

№ Название поля Обязательность Примечание 

1 СНИЛС Да  

2 Пол Да  

3 Фамилия Да  

4 Имя Да  

5 Отчество Нет  

6 Дата рождения Да  

7 Заявитель Да  

8 Гражданство заявителя Да Принимает значения: 

- Гражданин РФ 

- Иностранный гражданин 

9 Паспорт гражданина РФ обязателен при выборе 
в пункте «Гражданство 
заявителя» значения 
«Гражданин РФ» 

 

9.1 Серия Да  

9.2 Номер Да  

9.3 Код подразделения, выдавшего 
документ 

Да  

9.4 Дата выдачи  Да  

10 Документ, удостоверяющий 
личность иностранного 

гражданина 

обязателен при выборе 
в пункте «Гражданство 

заявителя» значения      
«Иностранный 
гражданин» 

 

10.1 Серия Нет  

10.2 Номер Да  

10.3 Дата выдачи  Да  

10.4 Дата окончания срока действия Нет  

11 Электронная почта Нет Рекомендуется указать в 
целях информирования 
пользователя о возможных 

проблемах с регистрацией 

12 Мобильный телефон Нет Рекомендуется указать в 
целях информирования 

пользователя о возможных 
проблемах с регистрацией 
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№ Название поля Обязательность Примечание 

13 Способ получения пароля для 
первого входа в ЕСИА 

Да Принимает значения: 

- на номер мобильного 

телефона 

- на адрес электронной почты 

- непосредственно на бланке 
отделения МФЦ 

- без выдачи пароля (если 

заявитель планирует 
осуществить вход в систему 

по электронной подписи) 

 

Для отправки запроса на восстановление доступа в ЕСИА пользователь должен нажать 

кнопку «Подписать и отправить». Кнопка  служит для подписания запроса 

с помощью ЭП и отправки в ЕСИА. 

Результатом выполнения действия «Подписать и  отправить» могут быть два варианта: 

 отправка запроса выполнена без ошибок; 

 в результате отправки запроса сервис ЕСИА вернул ошибки. 

В случае успешной отправки запроса отобразится модальное окно, содержащее 

соответствующую информацию, а также кнопку для печати информационного листа заявителю. 

Если при заполнении формы был выбран способ получения пароля «Непосредственно на бланке 

отделения МФЦ», то в информационном листе будет содержаться пароль. 

После закрытия модального окна обращение заявителя автоматически переместится в 

раздел «Архив обращений». Информационный лист для данного обращения также будет сохранен 

в архиве. 

В случае получения ошибки выводится модальное окно содержащее текст ошибки 

и рекомендации по дальнейшим действиям пользователя. В случае получения ошибки обращение 

также автоматически сохраняется в разделе «Архив обращений» с возможностью позже вернуться 

к отправке обращения. 

5.16.2. Раздел «Архив обращений» 

Данный раздел предназначен для работы с ранее созданными обращениями заявителей 

в ЕСИА. 

5.16.2.1. Основные действия 

Для получения информации об обращении пользователь должен открыть главную страницу 

Портала, выбрать пункт меню «Регистрация в ЕСИА» и подпункт «Архив обращений». Откроется 

страница с формой поиска и таблицей найденных результатов (рисунок 118). 
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Рисунок 118 – Архив обращений 

Таблица с перечнем обращений содержит следующие поля: 

№ Название поля Описание 

1 Номер обращения Внутренний идентификатор обращения 
в АИС МФЦ 

2 Дата создания обращения Дата создания обращения 

3 Заявитель ФИО заявителя 

4 Тип обращения Одно из значений: 

 Регистрация учетной записи; 

 Подтверждение личности; 

 Восстановление доступа 

5 Статус Одно из значений: 

 Отправка выполнена успешно 

 Отправка выполнена с ошибкой 

6 Оператор МФЦ  ФИО оператора МФЦ, который 
осуществлял последнюю активность 
по обращению. 

На данной странице осуществляется поиск по каждому из атрибутов таблицы. 

При клике на строку таблицы открывается страница подробной информации 

по обращению. 
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5.16.2.2. Форма просмотра обращения 

Найденное с помощью поиска обращение открывается нажатием на строку таблицы 

с данными. На странице содержится подробная информация о созданном ранее обращении 

(рисунок 119). 

 

Рисунок 119 – Форма просмотра обращения 

Страница просмотра обращения в архиве содержит: 

– Информационный блок, который располагается в верхней части страницы 

и включает в себя перечень полей обращения 1-6 (см. п. 5.16.2.1). 

– Информационный лист, доступный для скачивания. Является файлом, 

сформированным ранее при отправке запроса на регистрацию или восстановление учетной записи 

заявителя. Отображается для обращений, находящихся в статусе «Отправка выполнена успешно».  

– Данные формы. Блок включает в себя перечень всех полей и их значений, которые 

вводились при регистрации обращения. Блок открывает при нажатии на чекбокс «Заявление». 

– История обращения. В таблице фиксируется каждая из попыток отправки данного 

обращения в ЕСИА. Содержит графы: 

 Дата – дата перехода заявки в данный статус; 

 Статус – наименование статуса; 

 Комментарий - заполняется для статуса «Отправка выполнена с ошибкой»; 

 Оператор МФЦ – ФИО оператора МФЦ, который перевел обращение 

в данный статус. 

В случае, если отправка обращения была выполнена с ошибкой, предусмотрена 

возможность повторной отправки обращения. Для этого необходимо нажать на кнопку 



110 

. При клике на кнопку открывается форма обращения с возможностью 

редактирования данных формы и повторной отправки обращения в ЕСИА. 

Для обращений типов «Регистрация учетной записи» либо «Восстановление доступа», 

находящихся в статусе «Отправка выполнена успешно», имеется возможность проверить статус 

выполнения заявки в ЕСИА. Для этого необходимо нажать на кнопку . При 

нажатии на кнопку отобразится модальное окно, содержащее информацию о текущем статусе 

выполнения заявки на регистрацию либо восстановление доступа в ЕСИА.  

5.17. Операция ГИС ГМП 

ГИС ГМП представляет собой централизованную систему, обеспечивающую прием, учет и 

передачу информации между ее участниками, которыми являются администраторы доходов 

бюджета, организации по приему платежей, порталы, многофункциональные центры, 

взаимодействие которых с ГИС ГМП производится через систему межведомственного 

электронного взаимодействия. ГИС ГМП позволяет физическим и юридическим лицам получить 

информацию о своих обязательствах перед бюджетами бюджетной системы Российской 

Федерации по принципу «единого окна». 

Доступ к подсистеме интеграции АИС МФЦ с ГИС ГМП осуществляется через основное 

меню главной страницы портала (рисунок 120). 

Раздел «ГИС ГМП» содержит в себе подразделы: 

1) Платежи: 

- Импорт начисления. 

- Импорт платежа. 

- Импорт квитанции. 

2) Журнал запросов. 

При обращении к пункту меню «Платежи» открывается страница с разделами (Рисунок 

121): 

 Импорт начисления. 

 Импорт платежа. 

 Импорт квитанции. 

 



111 

 

Рисунок 120 - Главная страница портала МФЦ ЛО 

 

Рисунок 121 – ГИС ГМП. Платежи 

5.17.1. Раздел «Импорт начисления» 

Раздел «Импорт начисления» предназначен для заполнения входных параметров запроса к 

сервису ГИС ГМП и получением ответа от сервиса ГИС ГМП. 

При обращении к разделу «Платежи» – «Импорт начислений» открывается страница 

«Импортировать начисление» (рисунок 122). 

Поля на странице: 

1) Тип идентификатора – обязательное для заполнения поле. 

2) Запросить данные за интервал: с: по: -  поля, определяющие временной интервал. 

Поле «Тип идентификатора» содержит впадающий список со следующими значениями: 

 УИН. 

 Идентификатор плательщика 

В зависимости от установленных значений в поле «Тип идентификатора» вид страницы 

«Импортировать начисление» может изменяться. 
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Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «УИН», то на странице 

появляется дополнительное поле: 

 Идентификатор плательщика – в данном поле к вводу допустимы только цифры, 

строго 25 символов. 

Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «Идентификатор плательщика», 

то на странице появляется дополнительное поле: 

– Тип плательщика – в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка 

одно из значений: 

 Юридическое лицо - резидент РФ; 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по ИНН); 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по КИО); 

 Индивидуальный предприниматель; 

 Физическое лицо. 

В зависимости от выбранного значения в поле «Тип плательщика» вид страницы 

«Импортировать начисление» может измениться. 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - резидент РФ», 

то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по ИНН)», то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по КИО)», то на странице добавляются обязательные поля «КПП» и «КИО». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Индивидуальный 

предприниматель», то на странице добавляются обязательное поле «ИНН». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Физическое лицо», то на странице 

добавляются обязательные поля «Серия документа», «Номер документа» и «Гражданство».  

 

Рисунок 122 – Страница «Импортировать начисление» 

После ввода всех обязательных параметров и определения временного интервала нажмите 

кнопку «Импортировать». В АИС МФЦ будет сформирован и отправлен запрос к системе ГИС 
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ГМП. Если по данным запроса система ГИС ГМП найдет ответ, то на странице «Импортировать 

начисление» будет отображен результат запроса (рисунок 123). Если по данным запроса не будет 

найдено ответа, то в разделе «Результат импорта» поля будут пустыми  (рисунок 124). 

Все создаваемые запросы записываются в «Журнал запросов». 

 

Рисунок 123 – Результат ответа из ГИС ГМП 
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Рисунок 124 – Результат ответа из ГИС ГМП 

5.17.2. Раздел «Импорт платежа» 

При обращении к разделу «Платежи» – «Импорт платежа» открывается страница 

«Импортировать платеж» (рисунок 125). 

 

Рисунок 125 – Страница «Импортировать платеж» 
Поля на странице: 

 Тип идентификатора – обязательное для заполнения поле. 

 Запросить данные за интервал: с: по: -  поля, определяющие временной интервал. 

Поле «Тип идентификатора» содержит впадающий список со следующими значениями: 

 УИН. 

 Идентификатор плательщика. 

В зависимости от установленных значений в поле «Тип идентификатора» вид страницы 

«Импортировать платеж» может изменяться. 

Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «УИН», то на странице 

появляется дополнительное поле: 

Идентификатор плательщика – в данном поле к вводу допустимы только цифры, строго 25 

символов. 

Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «Идентификатор плательщика», 

то на странице появляется дополнительное поле: 

– Тип плательщика – в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка 

одно из значений: 

 Юридическое лицо - резидент РФ; 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по ИНН); 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по КИО); 

 Индивидуальный предприниматель; 

 Физическое лицо. 

В зависимости от выбранного значения в поле «Тип плательщика» вид страницы 

«Импортировать платеж» может измениться. 
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Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - резидент РФ», 

то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по ИНН)», то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по КИО)», то на странице добавляются обязательные поля «КПП» и «КИО». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Индивидуальный 

предприниматель», то на странице добавляются обязательное поле «ИНН». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Физическое лицо», то на странице 

добавляются обязательные поля «Серия документа», «Номер документа» и «Гражданство». 

После ввода всех обязательных параметров и определения временного интервала нажмите 

кнопку «Импортировать». В АИС МФЦ будет сформирован и отправлен запрос к системе ГИС 

ГМП. Если по данным запроса система ГИС ГМП найдет ответ, то на странице «Импортировать 

платеж» будет отображен результат запроса (Рисунок 126). Если по данным запроса не будет 

найдено ответа, то в разделе «Результат импорта» поля будут пустыми (Рисунок 127). 

Все создаваемые запросы записываются в «Журнал запросов». 

 

Рисунок 126 – Результат ответа из ГИС ГМП 
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Рисунок 127 – Результат ответа из ГИС ГМП 

5.17.3. Раздел «Импорт квитанции» 

При обращении к разделу «Платежи» – «Импорт квитанции» открывается страница 

«Импортировать квитанции» (рисунок 122). 

 

Рисунок 128 – Страница «Импортировать квитанции» 
Поля на странице: 

 Тип идентификатора – обязательное для заполнения поле. 

 Запросить данные за интервал: с: по: -  поля, определяющие временной интервал. 

Поле «Тип идентификатора» содержит впадающий список со следующими значениями: 

 УИН. 

 Идентификатор плательщика. 
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В зависимости от установленных значений в поле «Тип идентификатора» вид страницы 

«Импортировать квитанции» может изменяться. 

Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «УИН», то на странице 

появляется дополнительное поле: 

Идентификатор плательщика – в данном поле к вводу допустимы только цифры, строго 25 

символов. 

Если в поле «Тип идентификатора» установлено значение «Идентификатор плательщика», 

то на странице появляется дополнительное поле: 

– Тип плательщика – в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка 

одно из значений: 

 Юридическое лицо - резидент РФ; 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по ИНН); 

 Юридическое лицо - нерезидент РФ (по КИО); 

 Индивидуальный предприниматель; 

 Физическое лицо. 

В зависимости от выбранного значения в поле «Тип плательщика» вид страницы 

«Импортировать квитанции» может измениться. 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - резидент РФ», 

то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по ИНН)», то на странице добавляются обязательные поля «ИНН» и «КПП». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Юридическое лицо - нерезидент 

РФ (по КИО)», то на странице добавляются обязательные поля «КПП» и «КИО». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Индивидуальный 

предприниматель», то на странице добавляются обязательное поле «ИНН». 

Если в поле «Тип плательщика» установлено значение «Физическое лицо», то на странице 

добавляются обязательные поля «Серия документа», «Номер документа» и «Гражданство».  

После ввода всех обязательных параметров и определения временного интервала нажмите 

кнопку «Импортировать». В АИС МФЦ будет сформирован и отправлен запрос к системе ГИС 

ГМП. Если по данным запроса система ГИС ГМП найдет ответ, то на странице «Импортировать  

квитанции» будет отображен результат запроса (рисунок 123). Если по данным запроса не будет 

найдено ответа, то в разделе «Результат импорта» поля будут пустыми (рисунок 124). 

Все создаваемые запросы записываются в «Журнал запросов». 
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Рисунок 129 – Результат ответа из ГИС ГМП 

 

Рисунок 130 – Результат ответа из ГИС ГМП 

5.17.4. Раздел «Журнал запросов» 

Раздел «Журнал запросов» предназначен для просмотра отправленных запросов и 

полученных ответов на них при взаимодействии с системой ГИС ГМП. 
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Доступ к разделу «Журнал запросов» осуществляется через основное меню портала (см. 

рисунок 120). 

Страница с формой поиска запроса содержит поля фильтра для поиска и таблицу (рисунок 

131), в которой отображается информация о запросах. 

Поля фильтра поиска служат для оптимизации процесса поиска данных по номеру дела, 

УИН, идентификатору плательщика, типу запроса (Начисление, Платеж или Квитанция), статусу 

запроса (Запрос отправлен, Ошибка, Успешно завершен) за определённый временной период. 

Найденный с помощью поиска запрос можно открыть нажатием на строку таблицы 

с данными. На открывшейся странице можно ознакомиться с подробными данными о запросе и 

полученном ответе, если он был получен из ГИС ГМП (рисунок 132). 

 

 

Рисунок 131 – Страница «Информация о запросах в ГИС ГМП» 
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Рисунок 132 –Информация о выбранном запросе 

5.18. Операция Обратная связь 

Раздел «Обратная связь» предназначен для взаимодействия пользователей системы АИС 

МФЦ с технической поддержкой. 

При обращении к пункту основного меню «Обратная связь» портала откроется 

одноименная страница (рисунок 133). 

Для обращения в техническую поддержку предназначена кнопка «Новое обращение». 



121 

 

Рисунок 133 – Страница «Обратная связь» 

5.18.1.1. Добавление нового обращения 

Для обращения в техническую поддержку предназначена кнопка «Новое обращение». При 

нажатии на кнопку «новое обращение» открывается дополнительное окно «Сформировать заявку» 

(рисунок 134). 

В открывшемся окне «Сформировать заявку» заполните поля «Контактный телефон», «Эл. 

Почта», «Тема сообщения», «Сообщение». При необходимости с помощью кнопки «Выбрать 

файлы» прикрепите файлы к обращению. 

Для отправки сообщения в техническую поддержку нажмите кнопку «Отправить».  После 

нажатия кнопки «Отправить» система присвоит порядковый номер Вашему сообщению и в  

основной таблице появится новая строка с обращением со статусом «Новая». 

После решения поставленного вопроса статус обращения измениться на «Закрыта».  
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Рисунок 134 – Форма «Сформировать заявку» 
 

5.19. Операция Администрирование 

Раздел «Администрирование» (рисунок 135) предназначен для выполнения: 

 Настройки даты доставки документов в МФЦ. 

 Синхронизации заявлений с ЕЛК. 

 Настройки шаблонов СМС. 

Доступ к настройкам осуществляется через пункт основного меню «Администрирование» 

портала МФЦ. 

П р и м е ч а н и е :  Раздел «Администрирования» доступен только для пользователя с 

ролью «Администратор». 
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Рисунок 135 

5.19.1. Настройка даты доставки документов в МФЦ 

Для настройки даты доставки документов в МФЦ необходимо перейти к пункту 

выпадающего меню «Настройка доставки документов в МФЦ» основного пункта меню 

«Администрирование». 

Откроется страница «Администрирование» (рисунок 136). На странице располагаются 

фильтры для оптимизации поиска необходимой  настройки, таблица с перечнем настроек, кнопки 

«Добавить», которая предназначена для добавления новой настройки  доставки документов и 

кнопки «Обновить» - для обновления данных в таблице. 

 

Рисунок 136 – Страница «Администрирование» Настройка даты доставки документов в МФЦ 
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5.19.1.1. Добавление даты доставки 

Для настройки даты доставки из ведомства в МФЦ нажмите кнопку «Добавить». Откроется 

форма настройки доставки (Рисунок 137). 

 

Рисунок 137 – Форма добавления настройки 

В окне формы располагаются следующие поля: 

 Филиал МФЦ – поле предназначено для выбора филиала МФЦ, в который 

необходимо доставить документы. Поле содержит выпадающий список с перечнем филиалов 

МФЦ. 

 Ведомство – поле предназначено для выбора ведомства, которое отправляет 

документы в вышеуказанный филиал МФЦ. Поле содержит выпадающий список с перечнем ОИВ. 

 Услуга – поле предназначено для выбора услуги, по которой передаются документы 

из ведомства в филиал МФЦ. Поле содержит выпадающий список с перечнем услуг. 

 Срок доставки документов (дней) – поле предназначено для ввода срока доставки 

документов. 

Установите необходимые значения в соответствующие поля формы и нажмите кнопку 

«Добавить» для сохранения информации. 

5.19.2. Журнал отправки заявлений в ЕЛК 

В системе АИС МФЦ реализован функционал интеграции между системой АИС МФЦ и 

ЕПГУ в части передачи сведений из АИС МФЦ в ЕЛК на ЕПГУ, а именно: 

 о созданных в АИС МФЦ ЛО заявлениях на предоставление государственных и \или 

муниципальных услуг; 

 о статусах предоставления услуги; 

 файлы, приложенные к статусам предоставления услуги; 

 информация об удалении заявления в случае ошибочной передачи заявления в ЕЛК . 
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«Журнал отправки заявлений в ЕЛК» предназначен для взаимодействия между системой 

АИС МФЦ и ЕПГУ. 

Для перехода в «Журнал отправки заявлений в ЕЛК» необходимо перейти к одноименному 

пункту выпадающего меню основного пункта меню «Администрирование».  

Откроется страница «Журнал отправки заявлений в ЕЛК» (рисунок 138). 

 

Рисунок 138 – Страница «Журнал отправки заявлений в ЕЛК» 

На странице располагаются фильтры (№ заявления, Наименование услуги, Наименование 

цели услуги, ФИО заявителя, Дата и время подачи заявления, Последний статус, Дата и Время 

передачи последнего статуса) для оптимизации поиска заявления. 

Кнопка «Синхронизировать заявление» предназначена для синхронизации выбранного 

(выбранных) заявления (заявлений) с ЕЛК. 

Кнопка «Удалить заявление» предназначена для удаления одного или нескольких 

заявлений. 

Для автоматической синхронизации с ЕЛК предназначено поле «Автоматически 

синхронизировать с ЕЛК». Если в поле установлена отметка, то синхронизация будет выполняться 
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в автоматическом режиме. Если отметка не установлена, то синхронизация должна выполняться в 

ручном режиме с помощью кнопки «Синхронизировать заявление». 

5.19.2.1. Синхронизация заявления 

Для синхронизации с ЕЛК предназначена кнопка «Синхронизировать заявление».  

Перед выполнением синхронизации необходимо выбрать заявления. Для этого требуется 

установить отметку в первое поле (рядом с полем «Номер заявления»). 

Далее необходимо нажать кнопку «Синхронизировать заявление». 

Синхронизация с ЕЛК будет выполняться для заявлений со статусами: «Не передано в 

ЕЛК» и «Частично передан в ЕЛК». 

При синхронизации статус выбранных заявлений будет изменяться: 

«Не передано в ЕЛК» («Частично передан в ЕЛК») – «Синхронизация с ЕЛК» - «Передан в ЕЛК». 

5.19.2.2. Удаление заявления 

Для удаления заявления (или нескольких заявлений) предназначена кнопка «Удалить 

заявление». 

Перед удалением необходимо выбрать одно или несколько заявлений. Для этого требуется 

установить отметку в первое поле (рядом с полем «Номер заявления»). 

Далее необходимо нажать кнопку «Удалить заявление». 

Для удаленных заявлений статус измениться на «Удалено». 

5.19.3. Шаблоны СМС 

Раздел «Шаблоны СМС» предназначен для корректировки текст СМС сообщений, 

отправляемых для приглашения заявителя за результатом в филиал МФЦ. 

Для работы с шаблонами СМС необходимо перейти к пункту выпадающего меню 

«Шаблоны СМС» основного пункта меню «Администрирование». 

Откроется страница «Шаблоны СМС» (рисунок 139). 

Шаблоны СМС сообщений создаются автоматически в момент регистрации филиала МФЦ 

в системе АИС МФЦ и содержат стандартный текст уведомления: 

 Для заявителя, которого требуется пригласить в филиал МФЦ для выдачи результата 

– «Ответ по вашему заявлению принят. Приглашаем вас за результатом». 

 Для заявителя, которого не требуется приглашать в филиал МФЦ для выдачи 

результата – «Ответ по вашему заявлению принят. С подробностями вы можете ознакомиться в 

Личном кабинете». 

При необходимости Администратор может скорректировать текст, указав, например, 

наименование филиал МФЦ, куда следует прийти заявителю или добавив справочный телефон 

соответствующего филиала. 
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Рисунок 139 – Страница «Шаблоны СМС» 

5.19.3.1. Редактирование текста шаблона СМС 

Для редактирования текста шаблона СМС найдите требуемый шаблон в таблице. Для этого 

можно воспользоваться фильтрами «Филиал МФЦ» и «Тип шаблона». 

После того, как найден нужный шаблон, в поле «Действия» нажмите на иконку  

(Редактировать). 

Вашему вниманию откроется окно редактирования текста СМС-уведомления (рисунок 140 

или рисунок 141). В поле «С приглашением в МФЦ за результатом» («Без приглашения в МФЦ за 

результатом») отредактируйте текст и нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения информации.  

 

Рисунок 140 – Окно редактирование шаблона СМС 
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Рисунок 141 – Окно редактирование шаблона СМС 
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6. АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ. ВОССТАНОВЛЕНИЕ БАЗЫ ДАННЫХ 

При сбое в работе АРМ МФЦ восстановление нормальной работы системы должно 

производиться после: 

 перезагрузки операционной системы; 

 запуска веб-интерфейса тонкого клиента. 

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) 

восстановление функции системы возлагается на ОС. 

При ошибках, связанных с программным обеспечением (ОС и драйверы устройств), 

восстановление работоспособности возлагается на ОС. 

При неверных действиях пользователей, неверных форматах или недопустимых значениях 

входных данных, система выдает пользователю соответствующие сообщения, после чего 

возвращается в рабочее состояние, предшествовавшее неверной (недопустимой) команде или 

некорректному вводу данных. 
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7. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

Для успешного освоения АРМ МФЦ необходимо иметь навыки работы  с ПК и изучить 

следующее: 

 Настоящее «Руководство пользователя»; 

 Нормативно-правовую базу предоставления и оказания государственных 

и муниципальных слуг. 
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ИЗМЕНЕНИЯ 

Версия Дата Изменения 

2.0 14.01.2015 Добавлено описание операций: 

 Проведение опроса заявителей; 

 Регистрация в ЕСИА. 

2.1 01.06.2015 Дополнено описание операции «Отчеты» 

2.2 01.11.2015 Дополнено описание опроса заявителей 

3.0 27.12.2016 Добавлены описания разделов: 

 Работа с отчетами 

 Операции с ГИС ГМП 

 Обратная связь 

 Администрирование 

3.1 09.08.2017 Добавлен раздел «Администрирование» 
Добавлено описание кнопки «Закрыть дело» в 
п.5.2.1 

Добавлен раздел 5.3.2 Действия в случае 
возникновения ошибки 

В табличных формах добавлено поле «Результат 
оказания» в п.5.4.1, 5.8.1, 5.9.1.2, 5.13.1 
В разделе 5.9 «операции Отчеты» добавлено 

описание отчетов: 

 Журнал действий пользователя (п. 5.9.1.6) 

 Отчет о количественных показателях по приему 

и обработке дел (п 5.9.1.7) 

3.2 07.09.2017 Добавлен раздел «Операция предварительная 
запись» 

3.3 05.03.2018 Добавлен раздел «Отчет «Мониторинг 
информационного обмена с ИС МДМ» 

3.4 14.06.2018 Добавлен описание оценки качества оказываемых 

услуг с помощью портативного устройства (п. 
5.11.1.3) 

3.5 28.08.2018 Добавлено описание действий при сканировании 
многостраничных документов (п. 5.3.1.3.1) и 

При выборе файлов из ранее загруженных 
(п.5.3.1.3.2). 

 


