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1. Личный кабинет пользователя

При первом входе в Систему откроется экранная форма для внесения данных об организации (Рис. 1)
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Рис. 1  Личный кабинет пользователя

Нажмите кнопку «Редактировать» (Рис.1), поля формы откроются для редактирования, Рис.2.
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Рис. 2  Личный кабинет пользователя в режиме редактирования

Обратите внимание, что поля, подсвеченные красным на Рис.2, обязательны для заполнения. Без их заполнения Вы не сможете сохранить остальные данные в карточке. 

Форма «Данные об ответственном» (под формой с данными об организации) заполняется администратором Системы. Роли «МО» (Медицинская организация) в форме «Данные об ответственном» доступен только просмотр данных, редактирование недоступно. Редактирование данных об ответственном возможно на вкладке «Список пользователей» (см. далее) и только, если Вы были назначены ответственным по организации.
Установите соответствующие виду Вашей организации значения в форме «Настройка вида организации», Рис.3. Если все поля в данной форме уже заполнены, то для редактирования она больше не доступна.
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Рис. 3  Личный кабинет пользователя в режиме редактирования

После ввода всех данных нажмите кнопку «Сохранить», Рис.4.
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Рис. 4  Личный кабинет пользователя в режиме редактирования

После сохранения всех данных на адрес электронной почты, указанный в поле «E-mail» в Личном кабинете пользователя будет автоматически отправлено письмо. Для подтверждения данного адреса электронной почты необходимо перейти по ссылке, указанной в данном письме. 

Если на указанный в поле «Е-mail» адрес электронной почты не пришло письмо для подтверждения, нажмите в Личном кабинете пользователя на  кнопку «Еще раз отправить на почту код подтверждения», Рис.5.
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Рис. 5  Личный кабинет пользователя

ВНИМАНИЕ: только после подтверждения e-mail организации  можно будет приступить к работе в Системе. В противном случае, отчётные формы будут недоступны.
Перейдя на вкладку «Список пользователей», Вы увидите список всех пользователей, которые относятся к организации, Рис.6.
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Рис. 6  Список пользователей организации

При выборе пользователя из списка откроется карточка с его данными. При нажатии на кнопку «Редактировать», Рис.7, поля в карточке станут доступными для редактирования (если Вы являетесь «ответственным по организации», то Вам доступно редактирование информации по всем сотрудникам организации; если нет – то Вы можете редактировать данные только в своей карточке).

[image: image7.png]Gamuns: Tecr
Wun: Tect
Orsecrao: Tecr

Email: 5446@mailru

Tenedpon: 2575757

OreeTcTERHHAIA: [l





Рис. 7  Карточка пользователя

При нажатии кнопки «Добавить», Рис.8 (доступна только пользователю, ответственному по организации), откроется экранная форма добавления нового пользователя организации, Рис.9.
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Рис. 8  Список пользователей организации
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Рис. 9  Экранная форма для добавления нового пользователя

Заполните поля в экранной форме для добавления нового пользователя и нажмите кнопку «Сохранить».

ВНИМАНИЕ: у каждой организации может быть только один «Ответственный», если Вы убираете в Вашей карточке пользователя «галочку» в поле «Ответственный» и/или ставите «галочку» в данном поле в карточке другого члена организации, то Вы автоматически перестаёте быть ответственным по данной организации. Соответственно, у Вас исчезнут возможность добавления пользователей в список и редактирования данных других пользователей.

2. Форма 62
ВНИМАНИЕ: пункт меню «Отчеты» доступен только при условии заполнения данных об организации и подтверждения e-mail организации (см. п.1 «Информация об организации»).

1.1 Подача отчетности

Для заполнения отчетов по 62 форме вам необходимо выбрать пункт меню «Отчеты» подпункт «Форма 62», после чего откроется экранная форма с реестром итераций (Рис. 10) и контрольным сроком подачи отчетных форм по каждой итерации:
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Рис. 10  Форма «Выбор итерации»
Необходимо выбрать итерацию, после чего откроется экранная форма со списком отчётов, заполняемых организацией (Рис. 11). Список отчетных форм формируется в зависимости от настроек вида организации, заполненных в Личном кабинете, пункт «Настройка вида организации». 
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Рис. 11  Список отчетных форм организации
ВНИМАНИЕ: Отчёты 7000 и 9000 подаются на согласование сразу в Министерство Здравоохранения (МЗ), минуя остальные организации.
Примечание: Схема заполнения и дальнейшие действия с формами отчётов аналогичны друг другу и будут рассмотрены на примере формы отчёта 2000.

Для выбора отчетной формы необходимо кликнуть на наименование отчетной формы в столбце «Форма». (Рис. 12)
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Рис. 12  Список отчетных форм организации
После выбора отчетной формы откроется экранная форма со списком регионов, в которые отчитывается организация. Каждая строчка с названием региона является отдельным отчетом. В столбцах «Статус часть ОМС» и «Статус часть ОИВ» отображаются текущие статусы каждой отчетной формы (Рис. 13,14).

Для организаций, в настройках вида которых указано значение «ОМС» в поле «Наличие ОМС» в Личном кабинете на рис. 13.
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Рис. 13  Список отчетов по регионам
Для организаций, у которых в настройках вида указано значение «Без ОМС» в поле «Наличие ОМС», отсутствует столбец «Статус часть ОМС» (Рис. 14):
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Рис. 14  Список отчетов по регионам
2.1.1 Выбор регионов для подачи отчетных форм
Список регионов, в которые организация будет подавать свои отчетные формы является редактируемым. Для выбора регионов, необходимо нажать кнопку «Выбрать регионы» (Рис. 15), откроется экранная форма просмотра/редактирования списка регионов.
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Рис. 15  Кнопка «Выбрать регионы»
Для редактирования перечня регионов нажмите кнопку «Редактировать» (Рис. 16). 
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Рис. 16  Кнопка «Редактировать» в экранной форме выбора регионов
В открывшейся экранной форме необходимо отметить регионы, в которые организация будет подавать отчетные и нажатье кнопку «Сохранить» (Рис. 17). Выбранные регионы будут добавлены для всех отчётных форм.
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Рис. 17  Форма выборы регионов
Для каждого выбранного региона создается своя форма для заполнения данными. Данные формы отправляются на согласование по тем субъектам, к которым они были привязаны (сначала в Территориальный фонд ОМС, затем в Орган исполнительной власти субъекта).
2.1.2 Заполнение отчетных форм

Для открытия отчета необходимо нажать на наименование региона в столбце «Регион» (Рис.18).
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Рис. 18  Список отчетов по регионам
Откроется экранная форма для заполнения данных (Рис. 19), которая состоит из блока «Информация об отчетной форме»(1) и «Отчетная форма»(2). 
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Рис. 19  Экранная форма для заполнения данных
 Для удобства работы с формой заполнения данных вы можете развернуть рабочую область с отчетной формой на весь экран монитора, для этого необходимо нажать на кнопку [image: image20.png]


 в правом верхнем углу таблицы для заполнения.  

2.1.2.1 Заполнение отчетных форм с помощью кнопки «Редактировать»

Для заполнения отчетной формы Вам необходимо нажать на кнопку  «Редактировать» внизу таблицы (Рис. 20), таблица перейдет в режим заполнения (Рис. 21).
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Рис. 20  Расположение кнопки «Редактировать»
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Рис. 21  Таблица в режиме заполнения
После заполнения нужных полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рис.21).

ВНИМАНИЕ: Если у организации в настройках вида в Личном кабинете не был проставлен признак «Наличие ОМС», то столбцы, содержащие часть ОМС останутся нередактируемыми (Рис. 22).
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Рис. 22  Отображение закрытой для редактирования части ОМС в отчете.
2.1.2.2 Заполнение отчетных форм с помощью загрузки шаблона
Второй способ заполнения данных в отчете является загрузка шаблона. 
В окне информации об отчете нажмите кнопку «Загрузка шаблона» (Рис. 23), откроется окно скачивания/загрузки шаблона (Рис. 24).
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Рис. 23  Расположение кнопки «Загрузка шаблона»
[image: image25.png]LWaGniok: | Buibepne Gaitn | Gaiin He BwOpaH

[0 mvom J[= comuon J - somno]





Рис. 24  Расположение кнопки «Скачать шаблон»

При нажатии на кнопку «Скачать шаблон» (Рис.24) на Ваш компьютер будет выгружен файл в формате xls, который необходимо будет сохранить, файл открывается MS Excel. При открытии файла Вы увидите таблицу по 62 форме для заполнения (Рис. 25).
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Рис. 25  Шаблон для заполнения данных

Обратите внимание, что для каждого отчёта эта форма своя, если у организации в разделе «Личный кабинет» при настройке вида организации в поле «Наличие ОМС» было указано значение «Без ОМС», то ячейки для заполнения информации по части ОМС в шаблоне будут заблокированы и окрашены в серый цвет (Рис. 26).
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Рис. 26  Шаблон для загрузки данных «Без ОМС»
ВНИМАНИЕ: При загрузке шаблона данные в отчете полностью обновляются в соответствии с файлом. (Данные, высчитываемые Системой по формулам, также будут пересчитаны, исходя из данных в шаблоне)! Если форма в Системе ранее уже была Вами заполнена, а вы загрузили шаблон, в котором есть пустые ячейки, то данные по этим ячейкам стираются.
После заполнения шаблона сохраните его у себя на компьютере. Далее, нажав на кнопку «Обзор…»(1), укажите путь к файлу в файловой системе, и нажмите кнопку «Загрузить»(2) (Рис. 27).
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Рис. 27  Окно загрузки шаблона

После сохранения данных отчёту присваивается статус «В работе».

2.1.3 Прохождение проверок внесенных данных

После того, как все данные внесены, Вам необходимо пройти проверки, внесенные в Систему, для этого необходимо нажать кнопку «Проверить» в окне информации об отчете (Рис. 28).
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Рис. 28  Расположение кнопки «Проверить»

Появится окно подтверждения (Рис. 29), в котором необходимо будет произвести подтверждение проведение проверки отчета, выбрав кнопку «Да».
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Рис. 29  Окно подтверждения проверки

Если какие-то ячейки были заполнены неверно, то появится окно с логом ошибок и возможностью их выгрузки в формате txt, при нажатии на кнопку «Выгрузить в файл» (Рис. 30).
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Рис. 30  Расположение кнопки «Выгрузить в файл»

Настоятельно рекомендуется выгрузить файл, т.к. будет проще переходить между формами и устранять ошибки.

Рассмотрим пример ошибки:

Раздел II стр.08 (гр.6+ гр.9) должно быть равно Раздел III стр.11 гр.4

Это значит, что при заполнении отчётов по Разделу II  и Разделу III выявлено несоответствие в значении связанных ячеек: в Разделе II сумма ячеек на пересечении строки 8 графы 6 и строки 8 графы 9 (рис. 31) должна быть равна значению ячейки на пересечении строки 11 и графы 4 в Разделе III (рис.32).
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Рис. 31  Раздел II
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Рис. 32  Раздел III
Пока не будут устранены все ошибки, отчёт будет находиться в статусе «В работе». Необходимо внести изменения в соответствии с замечаниями и заново пройти проверки.

Если все проверки будут пройдены успешно, то отчёту присвоится статус «Проверки пройдены» (Рис. 33).
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Рис. 33  Отображение статусов в отчетах
Если проверки не пройдены и Система выдает лог ошибок, отчет остается в статусе «В работе».
ВНИМАНИЕ: Если по объективным причинам невозможно пройти проверку, то отправить отчёт на согласование можно и из статуса «В работе», прикрепив при этом объяснение причин (см. далее).

2.1.4 Отправка отчета на согласование

Для отправки отчёта на согласование нажмите кнопку «Отправить на согласование» (Рис. 34).
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Рис. 34  Расположение кнопки «Отправить на согласование»
При этом откроется окно для ввода комментария и прикрепления файла (рис. 35) с объяснением, почему проверки не были пройдены:
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Рис. 35  Окно добавления комментария
ВНИМАНИЕ: в комментарии обязательно необходимо описать, почему проверки не могут быть пройдены. В поле «Документ» обязательно необходимо прикрепить скан официального письма с подписью и печатью, объясняющего причину не прохождения проверок. Прикрепить можно файл в формате PDF или JPEG. Возможно прикрепление только одного файла, поэтому, если страниц несколько, то прикрепляется файл в формате PDF, содержащий все листы письма. При отправке на согласование отчёта с непройденными проверками ему присваивается статус «Отправлен на согласование с ошибками».
Если же вы отправляете отчёт из статуса «Проверки пройдены», то не заполняйте эту форму, а просто нажмите кнопку «Сохранить». Отчёту будет присвоен статус «Отправлен на согласование».
Отчёты организации с признаком «ОМС» в поле «Наличие ОМС» в Личном кабинете отправляются сначала на согласование в Территориальный фонд ОМС (ТФОМС), а затем в Орган исполнительной власти субъекта (ОИВ).

Отчеты организации с признаком «Без ОМС» в поле «Наличие ОМС» в «Личном кабинете» отправляются на согласование только в Орган исполнительной власти субъекта.

Если ТФОМС или ОИВ вернули отчёт на редактирование, то он снова приобретает статус «В работе». Вам необходимо исправить обозначенные в комментарии ошибки и снова отправить отчет на согласование. 

В поле «Документ» в области «Информация об отчете» отображается только последний прикрепленный к отчету документ, если при согласовании отчета было прикреплено более одного документа, то весь список отобразится при нажатии на кнопку «Документы» (Рис. 36). 
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Рис. 36  Расположение кнопки «Документы»

Всплывающее окно со списком прикрепленных документов содержит следующую информацию (Рис. 37):

· Дата прикрепления документа,

· Наименование документа

· Фамилия имя отчество пользователя, прикрепившего документ

· Наименование организации, к которой относится пользователь.
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Рис. 37  Окно со списком всех прикрепленных к отчету документов
После того, как первоначальная инстанция – ТФОМС – согласует свою часть отчёта (если отчёт содержал данные по ОМС), то в поле «Статус ОМС» в окне Информации об отчете появится статус «Принято» (Рис.38):
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Рис. 38  Расположение поля «Статус ОМС»

Если отчетная форма была согласована (хотя бы одной из согласующих организаций), то редактирование отчёта становится невозможным (исчезает кнопка «Редактировать»).

В случае если ОИВ вернул отчёт на редактирование, в то время как ТФОМС согласовал часть отчёта по ОМС, то организации становятся доступными для редактирования только данные не относящиеся к ОМС.

Если и ОИВ согласовал свою часть отчёта, то редактирование всего становится невозможным (исчезает кнопка «Редактировать») (Рис. 39).
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Рис. 39  Информация об отчете

Для выгрузки заполненных в Системе данных необходимо нажать кнопку «Печать» (Рис. 40), значения из формы отчетов выгрузятся в файл формата xls.
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Рис. 40  Расположение кнопки «Печать»

Распечатать выгруженный файл Вы сможете открыв его в программе MS Excel.
3. Уведомления и новости
В Системе существует раздел «Уведомления и новости», в котором пользователь может просмотреть уведомления, отправленные для его организации и просмотреть новости, так же на странице «Все новости» будут размещаться инструкции по работе с Системой. Уведомления отправляются организации при  возврате отчета на редактирование и дальнейшем изменении статусов, так же о размещении новых новостей в разделе «Новости».

Подтверждение о прочтении уведомлений любым из пользователей организации является обязательным. Если для организации было выслано уведомление, при следующей авторизации в Системе пользователю организации откроется всплывающее окно «Уведомления» (рис. 41), закрыть которое будет возможно только после подтверждения о прочтении всех уведомлений. 
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Рис. 41  Всплывающее окно «Уведомления»

Для подтверждения прочтения уведомления необходимо каждому уведомлению проставить галочку в чекбокс в столбце «Прочитано»(1), после этого появится кнопка «Закрыть»(2), при нажатии на которую можно закрыть окно (Рис. 42).
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Рис. 42  Всплывающее окно «Уведомления»
При нажатии пункта меню «Уведомления и новости» открывается форма с таблицами по уведомлениям и новостям, которые уже были прочитаны организацией.

Данная страница вертикально делится на две области: «Уведомления»(1), «Новости» (2). Показано на рис. 43.
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Рис. 43  Раздел «Уведомления и новости»
1.2 Рабочая область «Уведомления»

В области «Уведомления» отображаются все новые уведомления по изменению статусов отчетов, если новых уведомлений нет или их мало, отображаются все последние уведомления по дате поступления. «Новыми» считаются уведомления, прочитанные пользователем при авторизации. Внизу области находится кнопка «Все уведомления» (рис.44), при нажатии на которую открывается страница со списком всех уведомлений, полученных организацией пользователя.
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Рис. 44  Кнопка «Все уведомления»
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Рис. 45  Раздел «Уведомления»
1.3 Рабочая область «Новости»

Рабочая область «Новости» находится в правой части экрана, представляет собой список всех новостей, состоящий из даты размещения и краткий заголовок. Под списком новостей находится кнопка «Все новости» (Рис.46), при клике на которую открывается страница со всеми, размещенными ранее в системе новостями.
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Рис. 46  Расположение кнопки «Все новости»
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Рис. 47  Раздел «Все новости»

 При нажатии на наименование новости откроется форма, содержащая подробное описание новости и файлы (если они были прикреплены). Скачать прикрепленные файлы можно кликнув на имя файла.
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Рис. 48  Страница одной новости

