
 

 
 

1 

Общество с ограниченной ответственностью  «АСС-БИЗНЕС СОФТ» 

624201, Свердловская обл., г.Лесной, ул. Ленина, д.14, лит. А 

Телефон/Факс: (34342) 768-81, 709-38 

e-mail: son-soft@bi–soft.ru, bi-soft@bi–soft.ru http://www.bi-soft.ru  

 

 

 

 

 

Информационная система  
 

 
«Социальный паспорт 

муниципального образования» 
 

версия 1.0 

 

 

 

 

Руководство пользователя 

 

 

 

Описание интерфейса  

пользователя системы 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:son-soft@bi–soft.ru
mailto:bi-soft@bi–soft.ru
http://www.bi-soft.ru/


 

 
 

2 

Общество с ограниченной ответственностью  «АСС-БИЗНЕС СОФТ» 

624201, Свердловская обл., г.Лесной, ул. Ленина, д.14, лит. А 

Телефон/Факс: (34342) 768-81, 709-38 

e-mail: son-soft@bi–soft.ru, bi-soft@bi–soft.ru http://www.bi-soft.ru  

 

 

 

Содержание 

 

Оглавление 
Введение ...................................................................................................................................................... 3 

1. Установка и технические требования ............................................................................................... 3 
1.1. Технические требования к программному обеспечению для работы Информационной 

системы «Социальный паспорт муниципального образования» ....................................................... 3 
2. Описание интерфейса пользователя Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» .................................................................................................................. 4 

2.1. Раздел «Паспорта МО» интерфейса пользователя Информационной системы «Социальный 

паспорт муниципального образования» ............................................................................................... 7 
2.1.1. Задание периода актуальности данных социального паспорта муниципального 

образования ....................................................................................................................................... 11 
2.1.2. Заполнение общих сведений о муниципальном образовании ............................................ 12 

2.1.3. Заполнение показателей процесса социального обслуживания населения ...................... 16 
2.1.4. Заполнение сведений о муниципальных программа социальной поддержки населения 34 

Заполнение сведений о муниципальных программах социальной поддержки осуществляется 

пользователей в разделе «Муниципальные программы социальной поддержки населения» 

формы редактирования социального паспорта муниципального образования» (см. рис. 40). ..... 34 
2.2. Раздел «Программы поддержки» интерфейса пользователя Информационной системы 

«Социальный паспорт муниципального образования» ..................................................................... 35 
2.3. Раздел «Справочники» интерфейса пользователя Информационной системы «Социальный 

паспорт муниципального образования» ............................................................................................. 37 

3. Вопросы администрирования Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» ................................................................................................................ 39 

3.1. Задание учетных записей пользователей Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» ............................................................................................................ 39 
3.2. Предварительное формирование социального паспорта муниципального образования .... 41 

4. Прочие вопросы ................................................................................................................................ 42 

4.1. Формирование печатных форм ................................................................................................. 42 
4.2. Поисковые возможности системы ............................................................................................ 44 

5. Сопровождение и техническая поддержка ..................................................................................... 46 

 

 

  

mailto:son-soft@bi–soft.ru
mailto:bi-soft@bi–soft.ru
http://www.bi-soft.ru/


 

 
 

3 

Общество с ограниченной ответственностью  «АСС-БИЗНЕС СОФТ» 

624201, Свердловская обл., г.Лесной, ул. Ленина, д.14, лит. А 

Телефон/Факс: (34342) 768-81, 709-38 

e-mail: son-soft@bi–soft.ru, bi-soft@bi–soft.ru http://www.bi-soft.ru  

 

 

 

Введение 
 

Информационная система «Социальный паспорт муниципального образования» реализует 

концепцию формирования в едином информационном пространстве системы сводных и 

консолидированных данных в разрезе показателей социального обслуживания населения и 

реализации целевых программ поддержки граждан по территориям муниципальных образований 

субъекта Российской Федерации. 

 

1. Установка и технические требования 
 

Информационная система «Социальный паспорт муниципального образования» 

представляет собой «тонкого» клиента, исполняемого в браузере операционной системы.  

 

Установка информационной системы «Социальный паспорт муниципального образования» 

или каких-либо других ее программных компонентов на рабочей станции конечного пользователя 

не требуется. В зависимости от вариантов использования Информационной системы «Социальный 

паспорт муниципального образования» может потребоваться подключение рабочей станции 

конечного пользователя для работы с системой к сети Интернет (Указанное положение 

рекомендуется уточнить у администратора системы).  

 

1.1. Технические требования к программному обеспечению для 
работы Информационной системы «Социальный паспорт 
муниципального образования»  

 

Рекомендуемыми браузерами для работы с Информационной системой «Социальный 

паспорт муниципального образования» являются Mozilla Firefox, версии не ниже, чем 9, Google 

Chrome, Microsoft Internet Explorer, версии не ниже, чем 9.0, Microsoft Edge. 

 

Дополнительно, рекомендуется предварительно установить на рабочую станцию, на которой 

будет производиться работа с Информационной системой «Социальный паспорт муниципального 

образования», программное обеспечение, позволяющее обрабатывать файлы с расширением .xls и 

.doc (docx) (например, Microsoft Excel, Microsoft Word), так как большая часть отчетных печатных 

форм системы формируется в виде файлов с расширением .xls и doc.  
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2. Описание интерфейса пользователя Информационной 
системы «Социальный паспорт муниципального 
образования» 

  
Работа с Информационной системой «Социальный паспорт муниципального образования» 

может выполняться ТОЛЬКО авторизованным пользователем системы. Доступ к информационной 

системе «Социальный паспорт муниципального образования» предоставляется на странице 

авторизации системы, вид которой, в общем случае, может соответствовать представленному на 

рисунке ниже (см. рис. 1). 

 

 

 
 

Рис. 1.  

Авторизация пользователя в Информационной системе  

«Социальный паспорт муниципального образования». 

 

Внимание! Для получения учетной записи для доступа к данным Информационной системы 

«Социальный паспорт муниципального образования» следует обратиться к администратору 

системы. 

 

 

Результатом успешной авторизации пользователя, будет отображение в окне браузера 

интерфейса авторизованного текущего пользователя, который в общем случае состоит из 

разделов: «Паспорта МО», «Программы поддержки», «Справочники» (см. рис. 2)  
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Рис. 2.  

Интерфейс пользователя Информационной системы  

«Социальный паспорт муниципального образования» 

 

 

При необходимости использования устройств с различным разрешением экранов, интерфейс 

пользователя может быть отображен в полной (см. рис. 2) или краткой форме (см. рис. 3). 

Переключение между режимами отображения интерфейса производится путем нажатия на кнопку, 

расположенную в левом верхнем углу экрана  (см. рис. 2, рис. 3). 
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Рис. 3.  

Интерфейс пользователя Информационной системы  

«Социальный паспорт муниципального образования» 

 

 

Разделы интерфейса пользователя Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» имеют следующие назначения: 

 

1. Раздел «Паспорта МО» - содержит информацию о внесенных в систему социальных 

паспортах муниципальных образований. В частности, данные этого раздела, 

представленные в табличной форме, для каждого из паспортов муниципальных 

образований, содержат сведения о: 

 наименовании муниципального образования; 

 главе администрации (при наличии), главе округа (при наличии) и заместителе по 

социальным вопросам (при наличии) муниципального образования; 

 юридическом адресе, телефоне(ах) и электронных адресах администрации 

муниципального образования; 

 численности населения муниципального образования на момент актуализации 

(заполнения) социального паспорта муниципального образования; 

 дату актуальности социального паспорта муниципального образования. 

 

 

Внимание! Полный список социальных паспортов муниципальных образований доступен только 

для пользователей с правами «Администратор системы» или «Специалист 

Министерства/Департамента». Все остальные пользователи, набор прав которых отличается 

от вышеуказанного, могут иметь доступ в рамках полномочий своей роли в системе (набора 

прав) только к одному социальному паспорту муниципального образования, как правило – 

«своему». 
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2. Раздел «Программы поддержки» - содержит сведения о реализуемых на территории 

муниципального образования, программах поддержки населения. Данные этого раздела, 

представленные в табличной форме, содержат сведения о: 

 наименовании муниципального образования; 

 наименовании программы поддержки населения, периоде ее реализации, сведения 

об исполнителе и объемах ее финансирования. 

 

3. Раздел «Справочники» - представляет собой список базовых справочников 

информационной системы, доступных для изменения пользователем и включающих в себя 

следующие справочники: 

 справочник категорий получателей граждан в рамках, реализуемых на территории 

муниципального образования муниципальных программ поддержки населения; 

 справочник видов материальной помощи в рамках, реализуемых на территории 

муниципального образования муниципальных программ поддержки населения; 

 справочник наименований мероприятий программ социальной поддержки 

населения; 

 справочник должностей руководителей муниципальных образований, кураторов 

направлений и т.д. 

 

 

Внимание! При работе со справочниками системы с правами пользователей следует помнить о 

том, что справочники являются общими для всей системы и их изменение может повлиять на 

совокупность данных системы. 

 

 

Ниже приведено описание базовых компонентов интерфейса пользователя Информационной 

системы «Социальный паспорт муниципального образования». 

 

 

 

 2.1. Раздел «Паспорта МО» интерфейса пользователя 
Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 
образования» 

 

Раздел «Паспорта МО» (см. рис. 4) Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» содержит информацию о внесенных в систему социальных 

паспортах муниципальных образований.  

Для пользователей Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 

образования» с правами «Администратор системы», «Специалист Министерства /Департамента» 

данный раздел отображает полный список паспортом муниципальных образований, внесенных в 

систему. Для пользователей, чей набор прав отличается от указанных выше, будет отображен 

список, содержащий только одну строку, содержащую сведения о паспорте муниципального 

образования к просмотру (заполнению, изменению) сведений которого имеет доступ 

пользователь. 
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Данные этого раздела, представленные в табличной форме, для каждого из паспортов 

муниципальных образований, содержат сведения о: 

 наименовании муниципального образования; 

 главе администрации (при наличии), главе округа (при наличии) и заместителе по 

социальным вопросам (при наличии) муниципального образования; 

 юридическом адресе, телефоне(ах) и электронных адресах администрации 

муниципального образования; 

 численности населения муниципального образования на момент актуализации 

(заполнения) социального паспорта муниципального образования; 

 дату актуальности социального паспорта муниципального образования. 

 

 

 
 

Рис. 4.  

Раздел «Паспорта МО» Информационной системы  

«Социальный паспорт муниципального образования».  

Вид для пользователя системы с правами специалиста,  

ответственного за заполнение паспорта муниципального образования. 

 

Следует отметить, что для пользователей Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» с правами, отличными от прав «Администратор системы», 

«Специалист Министерства /Департамента», отсутствует возможность добавления (создания 

нового) паспорта муниципального образования.  

 

Действия по добавлению в Информационную систему «Социальный паспорт 

муниципального образования» нового паспорта муниципального образования могут быть 

выполнены только пользователей с правами Администратор системы», «Специалист 

Министерства /Департамента» (см. п. 3 настоящего руководства). 

 

Для просмотра и/или изменения сведений социальном паспорте муниципального 

образования, следует «нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки 

данных раздела «Паспорта МО». Результатом выполнения действия данного действия (операции), 

будет переход к странице (форме) ввода сведений о социальном паспорте муниципального 

образования, вид которой приведен на рис. 5. 
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Рис. 5. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования 

 

Сведения о социальном паспорте муниципального образования тематически разделены на 3-

и основных раздела: 

 

 1-й раздел. Общие сведения, содержащий общие сведения о муниципальном 

образовании и при открытии формы, отображаемый частично скрытым. Для 

отображения раздела используется кнопка «Показать дополнительные сведения» 

(см. рис. 5). Для скрытия данных раздела используется кнопка «Скрыть 

дополнительные сведения» (см. рис. 6); 
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Рис. 6. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования.  

Раздел «Общие сведения о муниципальном образовании» 

 

 

 2-й раздел. Сведения о муниципальных программах социальной поддержки 

населения, который при открытии формы, отображаемый частично скрытым. Для 

отображения раздела используется кнопка «Отобразить данные раздела» (см. рис. 5). 

Для скрытия данных раздела используется кнопка «Скрыть данные раздела» (см. 

рис. 7) 

 

 
 

Рис. 7. Форма заполнения сведений  
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о социальном паспорте муниципального образования.  

Раздел «Муниципальные программы социальной поддержки населения» 

 

 

 3-й раздел. Показатели процесса социального обслуживания граждан на территории 

муниципального образования (см. рис. 8), который, в свою очередь, состоит из 

следующих подразделов: 

 Удаленность и категории населения; 

 Показатели численности населения; 

 Исполнение НПА и социальных программ; 

 Учреждения и организации. 

 

 
 

Рис. 8. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования.  

Раздел показателей процесса социального обслуживания граждан  

на территории муниципального образования 

 

 

2.1.1. Задание периода актуальности данных социального паспорта 
муниципального образования 

 

Пользователю для задания периода актуальности сведений о муниципальном образовании, 

после открытия формы заполнения паспорта муниципального образования, следует нажать кнопку 

«Задать период» и после визуализации диалогового блока, ввести год на который заполняются 

сведения о социальном паспорте муниципального образования (см. рис. 9). 
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Рис. 9. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования.  

Ввод периода (года) актуальности сведений  

в социальном паспорте муниципального образования. 

 

После завершения операции задания периода актуальности сведений в паспорте 

муниципального образования, нажатием на кнопку «Задать период» (см. рис. 9), данные разделов: 

Сведения о муниципальных программах социальной поддержки населения,  Показатели процесса 

социального обслуживания граждан будут обновлены в соответствии с заданным периодом 

(годом). 

 

2.1.2. Заполнение общих сведений о муниципальном образовании 

 

Пользователю для заполнения общих сведений о муниципальном образовании следует, после 

открытия формы заполнения паспорта муниципального образования, нажать кнопку «Показать 

дополнительные сведения» и заполнить параметры (показатели) визуализированного 

пользователю раздела (см. рис. 10, 11). 
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Рис. 10. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования.  

Общие сведения о муниципальном образовании. 

 

 
 

Рис. 11. Форма заполнения сведений  

о социальном паспорте муниципального образования.  
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Общие сведения о муниципальном образовании (продолжение). 

 

Параметры (поля раздела формы) и подразделы, которые обязательно должны быть 

заполнены пользователем: 

 Муниципальное образование и Муниципальное образование (полное наименование) 

– как правило, значение этих параметров уже заполнено Администратором 

системы. 

 

 Руководители и контактные лица муниципального образования. Данные этого 

подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше 

справа табличных данных подраздела (см. рис. 10). Для изменения сведений 

подраздела следует нажать» на иконку , расположенную в первом столбце 

каждой строки данных подраздела. При заполнении сведений данного подраздела 

пользователю будет предложено заполнить параметры диалогового окна, вид 

которого приведен на рис. 12. 

 

 
 

Рис. 12. Заполнение сведений о руководителях и  

контактных лицах муниципального образования 

 

 Юридический адрес администрации городского округа, для задания которого 

необходимо нажать кнопку «Изменить данные адреса» и заполнить предлагаемые 

параметры диалогового окна (см. рис. 13). 
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Рис. 13. Заполнение юридического адреса  

администрации муниципального образования 

 

  Параметр «Отображать сведения о муниципальном образовании на карте 

социального обслуживания регион» доступен для заполнения только в том случае, 

если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с сервисом «Карта социального обслуживания» 

Программного комплекса «Социальное обслуживание населения» (версии 2.0) или 

аналогичным. Установка данного параметра в значение «Да» позволяет 

визуализировать на карте социального обслуживания в виде отдельного значка 

администрацию муниципального образования и реализацию функционала 

отображения сведений о нем в рамках сервиса «Карта социального обслуживания» 

(или аналогичного). 

 

 Сведения об административном районе, телефоны и e-mail, администрации 

муниципального образования; 

 

 Общая площадь муниципального образования, плотность населения и общая 

численность населения, проживающего на территории муниципального 

образования; 

 

 Основные проблемные вопросы социальной сферы. 
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2.1.3. Заполнение показателей процесса социального обслуживания 
населения 

 

Заполнение показателей процесса социального обслуживания граждан заключается в 

последовательном заполнение сведений в разделах: 

 Показатели численности населения; 

 Исполнение НПА и социальных программ; 

 Учреждения и организации. 

 

 

2.1.3.1. Заполнение сведений об удаленности населенных пунктов  
 

Заполнение сведений об удаленности населенных пунктов, расположенных (входящих в 

состав) на территории муниципального образования (входящих в состав муниципального 

образования) осуществляется пользователей на вкладке «Удаленность населенных пунктов» 

подраздела «Удаленность и категории населения» в разделе показателей процесса социального 

обслуживания граждан (см. рис. 14). 

 

 
 

Рис. 14. Удаленность населенных пунктов 

 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных подраздела (см. рис. 14). Для изменения сведений подраздела следует нажать» 

на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных подраздела. При 

заполнении сведений данного подраздела пользователю будет предложено заполнить параметры 

диалогового окна, вид которого приведен на рис. 15. 
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Рис. 15. Заполнение данных подраздела  

«Удаленность населенных пунктов» 

 

Примечание: в том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», пользователю 

будет доступен для заполнения блок данных «Наличие социального работника и/или учреждения 

социального обслуживания населения» в котором пользователем из реестра поставщиков 

социальных услуг могут быть выбраны учреждение/подразделение/социальный работник, 

«ответственный  за данный населенный пункт». 

 

 
2.1.3.2. Заполнение сведений о категориях населения, проживающих на территории 
муниципального образования 

 

Заполнение сведений о категориях населения, проживающих на территории муниципального 

образования осуществляется пользователей на вкладке «Категории населения» подраздела 

«Удаленность и категории населения» в разделе показателей процесса социального обслуживания 

граждан (см. рис. 16). 
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Рис. 16. Категории населения 

 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных подраздела (см. рис. 16). Для изменения сведений подраздела следует нажать» 

на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных подраздела. При 

заполнении сведений данного подраздела пользователю будет предложено заполнить параметры 

диалогового окна, вид которого приведен на рис. 17. 

 

 

 
 

Рис. 17. Заполнение данных подраздела  

«Категории населения» 
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2.1.3.3. Заполнение сведений о численности граждан, нуждающихся в социальной 
поддержке 

 

Заполнение сведений о численности граждан, нуждающихся в социальной поддержке 

осуществляется пользователей на вкладке «Граждане, нуждающиеся в социальной поддержке» 

подраздела «Показатели численности населения» в разделе показателей процесса социального 

обслуживания граждан (см. рис. 18). 

 

 
 

Рис. 18. Граждане, нуждающиеся в социальной поддержке 

 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличных форм, для добавления данных в 

первую из которых следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше 

справа табличных данных первой табличной формы подраздела (см. рис. 18). Для изменения 

сведений подраздела следует нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой 

строки данных первой табличной формы подраздела. При заполнении сведений данного 

подраздела пользователю будет предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого 

приведен на рис. 19. 
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Рис. 19. Заполнение данных подраздела  

«Численность граждан, нуждающихся в социальной поддержке» 

 

 

В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю будет доступно заполнение второй табличной формы раздела, путем нажатия на 

кнопку «Обновить сведения» (см. рис. 18) и формирования сводных данных на основе регистра 

получателей социальных услуг. 

 

В том случае, если интеграция Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» с указанными выше системами не произведено, пользователем 

могут быть заполнены данные второй табличной формы раздела в разделе «Учреждения и 

организации» (см. ниже). 

 

 

2.1.3.4. Заполнение сведений о работниках сельской местности, состоящих на 
учете 

 

Заполнение сведений о численности работников сельской местности, состоящих на учета, 

осуществляется пользователей на вкладке «Работники сельской местности, состоящие на учете» 

подраздела «Показатели численности населения» в разделе показателей процесса социального 

обслуживания граждан (см. рис. 20). 
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Рис. 20. Работники сельской местности, состоящие на учета 

 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных формы подраздела (см. рис. 18). Для изменения сведений подраздела следует 

нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных табличной 

формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого приведен на рис. 21. 

 

 

 
 

Рис. 21. Заполнение данных подраздела  

«Численность работников сельской местности, состоящих на учете» 
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2.1.3.5. Заполнение сведений об объемах финансирования , выделенных из средств 
областного бюджета, по отрасли «социальная защита»  

 
Заполнение сведений об объемах финансирования, выделенных из средств областного 

бюджета, по отрасли «социальная защита», осуществляется пользователей на вкладке «Объемы 

финансирования» подраздела «Исполнение НПА и социальных программ» в разделе показателей 

процесса социального обслуживания граждан (см. рис. 22). 

 

 
 

Рис. 22. Объемы финансирования,  

выделенные из средств областного бюджета, по отрасли «социальная защита»  

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных формы подраздела (см. рис. 22). Для изменения сведений подраздела следует 

нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных табличной 

формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого приведен на рис. 23. 
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Рис. 23. Заполнение данных подраздела  

«Объемы финансирования,  

выделенные из средств областного бюджета,  

по отрасли «социальная защита»» 

 

 

Примечание: В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт 

муниципального образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное 

обслуживание населения» (версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание 

населения», пользователю будет доступно заполнение табличной формы раздела, путем 

нажатия на кнопку «Обновить сведения» (см. рис. 22) и формирования данных на основе реестра 

поставщиков социальных услуг. При этом, часть сформированных данных (определяется 

параметрами поставки Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 

образования») в последствии не может быть измена пользователем используя режим 

редактирования данных табличной форма подраздела. 

 

 

2.1.3.6. Заполнение сведений об исполнении мероприятий в рамках 
государственных программ 

 
Заполнение сведений об исполнении мероприятий в рамках государственных программ, 

осуществляется пользователей на вкладке «Исполнение мероприятий в рамках программ» 

подраздела «Исполнение НПА и социальных программ» в разделе показателей процесса 

социального обслуживания граждан (см. рис. 24). 
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Рис. 24. Исполнение мероприятий в рамках государственных программ 

  

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных формы подраздела (см. рис. 24). Для изменения сведений подраздела следует 

нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных табличной 

формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого приведен на рис. 25. 

 

 

 
 

Рис. 25. Заполнение данных подраздела  

«Исполнение мероприятий в рамках государственных программ» 

 

 

2.1.3.7. Заполнение сведений об обеспечении социальных пунктов проката 
техническими средствами реабилитации исполнении мероприятий в рамках 
государственных программ 

 
Заполнение сведений об обеспечении социальных пунктов проката техническими средствами 

реабилитации исполнении мероприятий в рамках государственных программ, осуществляется 

пользователей на вкладке «Обеспечение пунктов проката ТСР» подраздела «Исполнение НПА и 

mailto:son-soft@bi–soft.ru
mailto:bi-soft@bi–soft.ru
http://www.bi-soft.ru/


 

 
 

25 

Общество с ограниченной ответственностью  «АСС-БИЗНЕС СОФТ» 

624201, Свердловская обл., г.Лесной, ул. Ленина, д.14, лит. А 

Телефон/Факс: (34342) 768-81, 709-38 

e-mail: son-soft@bi–soft.ru, bi-soft@bi–soft.ru http://www.bi-soft.ru  

 

 

 

социальных программ» в разделе показателей процесса социального обслуживания граждан (см. 

рис. 26). 

 

 
 

Рис. 26. Обеспечение пунктов проката ТСР 

  

 

В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю будет доступно заполнение табличной формы раздела, путем нажатия на кнопку 

«Обновить сведения» (см. рис. 26) и формирования сводных данных на основе реестра 

поставщиков социальных услуг. 

В том случае, если интеграция Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» с указанными выше системами не произведена, пользователем 

могут быть заполнены данные табличной формы раздела в разделе «Учреждения и организации» 

(см. ниже). 

 

 
2.1.3.8. Заполнение сведений о количестве граждан, обеспеченных санаторно-
курортным лечением через органы социальной защиты населения  

 
Заполнение сведений о количестве граждан, обеспеченных санаторно-курортным лечением 

через органы социальной защиты населения, осуществляется пользователей на вкладке 

«Санаторно-курортное лечение» подраздела «Исполнение НПА и социальных программ» в 

разделе показателей процесса социального обслуживания граждан (см. рис. 27). 
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Рис. 27. Количество граждан, обеспеченных санаторно-курортным лечением через органы 

социальной защиты населения  

  

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных формы подраздела (см. рис. 27). Для изменения сведений подраздела следует 

нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных табличной 

формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого приведен на рис. 28. 

 

 

 
 

Рис. 28. Заполнение данных подраздела  

«Количество граждан, обеспеченных санаторно-курортным лечением через органы 

социальной защиты населения» 

 

 

2.1.3.9. Заполнение сведений о наличии койко-мест в учреждениях социального 
обслуживания населения 

 
Заполнение сведений о наличии койко-мест в учреждениях социального обслуживания 

населения, осуществляется пользователей на вкладке «Койко-места» подраздела «Исполнение 

НПА и социальных программ» в разделе показателей процесса социального обслуживания 

граждан (см. рис. 29). 
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Рис. 29. Сведений о наличии койко-мест  

в учреждениях социального обслуживания населения 

  

 

В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю будет доступно заполнение табличной формы раздела, путем нажатия на кнопку 

«Обновить сведения» (см. рис. 29) и формирования сводных данных на основе реестра 

поставщиков социальных услуг. 

В том случае, если интеграция Информационной системы «Социальный паспорт 

муниципального образования» с указанными выше системами не произведена, пользователем 

могут быть заполнены данные табличной формы раздела в разделе «Учреждения и организации» 

(см. ниже). 

 

 

2.1.3.10. Заполнение сведений об учреждениях и организациях, реализующих процесс 
социального обслуживания граждан 

 
Заполнение сведений об организациях и учреждениях, расположенных на территории 

муниципального образования и осуществляющих процесс социального обслуживания граждан, 

осуществляется пользователей в подраздел «Учреждения и организации» в разделе показателей 

процесса социального обслуживания граждан (см. рис. 30). 
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Рис. 30. Организации и учреждения,  

осуществляющие процесс социального обслуживания граждан  

 

Данные этого раздела сгруппированы по следующим типам учреждений: Органы социальной 

политики, Стационарные учреждения, Нестационарные учреждения и Некоммерческие 

организации, в каждом из которых представлены учреждения соответствующего типа. 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше справа 

табличных данных формы подраздела (см. рис. 30). Для изменения сведений подраздела следует 

нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных табличной 

формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалогового окна, вид которого приведен на рис. 31. 
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Рис. 31. Заполнение данных подраздела  

«Организации и учреждения,  

осуществляющие процесс социального обслуживания граждан» 

 

Пользователю, при заполнении сведений об учреждении, осуществляющем процесс 

социального обслуживания граждан, в общем случае достаточно заполнить только общие 

сведения, для визуализации которых следует нажать кнопку «Показать дополнительные сведения» 

(см. рис. 31, 32).  
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Рис. 32. «Общие сведения об учреждении (организации),  

осуществляющим процесс социального обслуживания граждан» 

 

 

Дополнительно, для учреждений типа: Органы социальной политики, Стационарные 

учреждения, Нестационарные учреждения могут быть заданы данные в разделах: 

 

 Граждане, нуждающиеся в социальной поддержке; 

 

 Объемы финансирования учреждения (организации); 

 

 Обеспеченность пунктов проката ТСР; 

 

 Сведения о количестве койко-мест; 

 

 Отделения учреждения. Сведения о количестве обслуженных граждан и 

предоставленных социальных услугах; 

 

 Показатели процесса социального обслуживания граждан учреждением 

(организацией), 

вид которых приведен на рис. 33-38. 
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Рис. 33. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Граждане, нуждающиеся в социальной поддержке» 

 

 

 
 

Рис. 34. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Объемы финансирования учреждения (организации)» 

 

 
 

Рис. 35. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Обеспеченность пунктов проката ТСР» 
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Рис. 36. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Сведения о количестве койко-мест» 

 

 
 

Рис. 37. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Отделения учреждения. Сведения о количестве обслуженных  

граждан и предоставленных социальных услугах» 

 

 
 

Рис. 38. «Учреждение (организация),  

осуществляющее процесс социального обслуживания граждан.  

Показатели процесса социального обслуживания  

граждан учреждением (организацией)» 
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Данные приведенных выше разделов, представлены в виде табличных форм, для добавления 

данных в которые следует использовать кнопку «Добавить сведения», расположенную выше 

справа табличных данных форм подраздела (см. рис. 33-38). Для изменения сведений подраздела 

следует нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных 

табличной формы подраздела. При заполнении сведений данного подраздела пользователю будет 

предложено заполнить параметры диалоговых окон, вид которых аналогичен виду, приведенному 

выше в данном руководстве для заполнение соответствующих сведений.  

 

В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю будет доступно заполнение соответствующей табличной формы раздела, путем 

нажатия на кнопку «Обновить сведения» (см. рис. 33, 34, 35, 37, 38) и формирования сводных 

данных на основе реестров и регистров, приведенных выше систем. 

 

 

 

ВНИМАНИЕ! Все данные, заполняемые в данном разделе, влияют на изменение 

соответствующих показателей социального паспорта муниципального образования, 

автоматически изменяя последние, после внесения изменений в соответствующий 

показатель (параметр), заполняемый в данном разделе для учреждения (организации). 

 

 

 

2.1.3.11. Автоматизированное формирование социального паспорта 
муниципального образования 

 
В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю будет доступно автоматизированное формирование (заполнение) социального 

паспорта муниципального образования на основе данных реестров и регистров, указанных выше 

информационных систем и программных комплексов. Для автоматизированного формирования 

социального паспорта муниципального образования пользователю необходимо нажать кнопку 

«Обновить данные социального паспорта МО» (см. рис. 39) в разделе общих сведений форма 

заполнения социального паспорта муниципального образования. 

 

 
 

Рис. 39. Старт процесса автоматизированного  

формирования социального паспорта муниципального образования 
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ВАЖНОЕ! Процесс автоматизированного формирования социального паспорта 

муниципального образования удаляет все текущие данные в автоматически формируемых 

разделах социального паспорта. 

 

 

2.1.4. Заполнение сведений о муниципальных программа социальной 
поддержки населения 

Заполнение сведений о муниципальных программах социальной поддержки осуществляется 

пользователей в разделе «Муниципальные программы социальной поддержки населения» формы 

редактирования социального паспорта муниципального образования» (см. рис. 40). 

 

 
 

Рис. 40. «Сведения о муниципальных  

программах социальной поддержки» 

 

 

 

Данные этого подраздела представлены в виде табличной формы, для добавления данных в 

которую следует использовать кнопку «Добавить программу», расположенную выше справа 

табличных данных подраздела (см. рис. 40). Для изменения сведений подраздела следует нажать» 

на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных подраздела. При 

заполнении сведений данного подраздела пользователю будет предложено заполнить параметры 

формы, вид которого приведен на рис. 41. 
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Рис. 41. «Заполнение сведений  

о муниципальной программе социальной поддержки» 

 

 

 2.2. Раздел «Программы поддержки» интерфейса пользователя 
Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 
образования» 

 

Раздел «Программы поддержки» (см. рис. 42) содержит сведения о реализуемых на 

территории муниципального образования, программах поддержки населения.  

Для пользователей Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 

образования» с правами «Администратор системы», «Специалист Министерства /Департамента» 

данный раздел отображает полный список всех программ социальной поддержки населения, 

внесенных в систему. Для пользователей, чей набор прав отличается от указанных выше, будет 

отображен список, содержащий только те программы социальные поддержки населения, которые 

относятся к муниципальному образованию, социальный паспорт которого доступен для 

просмотра/изменения пользователем. 

 

Данные этого раздела, представленные в табличной форме, для каждой из программ 

социальной поддержки населения, содержат сведения о:  

 наименование муниципального образования; 

 наименование программы поддержки населения, периоде ее реализации, сведения об 

исполнителе и объемах ее финансирования. 
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Рис. 42.  

Раздел «Программы поддержки» Информационной системы  

«Социальный паспорт муниципального образования».  

Вид для пользователя системы с правами специалиста,  

ответственного за заполнение паспорта муниципального образования. 

 

 

Внимание! Данный раздел информационной системы «Социальный паспорт муниципального 

образования» не содержит операции добавления данных, так как добавление сведений о 

программе социальной поддержки населения производится в режиме редактирования сведений 

паспорта муниципального образования. 

 

 

Для просмотра и/или изменения сведений о программе социальной поддержки населения в 

следует «нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки данных 

раздела «Программы поддержки». Результатом выполнения действия данного действия 

(операции), будет переход к странице (форме) редактирования сведений о программе социальной 

поддержки населения, описанной выше и приведенной на рис. 43. 
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Рис. 43. «Заполнение сведений  

о муниципальной программе социальной поддержки» 

 

 

 2.3. Раздел «Справочники» интерфейса пользователя 
Информационной системы «Социальный паспорт муниципального 
образования» 

 

Раздел «Справочники» содержит список базовых справочников информационной системы, 

доступный для изменения пользователем и включающий в себя следующие справочники: 

 

 справочник категорий получателей граждан в рамках, реализуемых на территории 

муниципального образования муниципальных программ поддержки населения; 

 

 справочник видов материальной помощи в рамках, реализуемых на территории 

муниципального образования муниципальных программ поддержки населения; 

 

 справочник наименований мероприятий программ социальной поддержки населения; 

 

 справочник должностей руководителей муниципальных образований, кураторов 

направлений и т.д. 
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Все справочники системы имеют унифицированный интерфейс и единый алгоритм их 

заполнения и редактирования. 

 

 
 

Рис. 44. Справочники системы на  

примере справочника «Виды должностей» 

 

 

Данные каждого справочника системы представлены в виде табличной формы. Для 

добавления данных в справочник следует использовать кнопку «Добавить сведения», 

расположенную выше справа табличных данных справочника (см. рис. 44). Для изменения 

сведений подраздела следует нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой 

строки данных справочника. При заполнении сведений данных справочника пользователю будет 

предложено заполнить параметры формы, вид которого приведен на рис. 45. 

 

 
 

Рис. 45. Заполнение данных справочников системы на  

примере справочника «Виды должностей» 
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3. Вопросы администрирования Информационной системы 
«Социальный паспорт муниципального образования» 

 

Аспектами администрирования, рассматриваемыми в рамках Информационной системы 

«Социальный паспорт муниципального образования» являются задачи определения учетных 

записей пользователей и предварительного создания социального паспорта муниципального 

образования. 

Решение аспектов администрирования в системе допускается только для пользователей с 

правами «Администратор системы», «Специалист Министерства /Департамента». 

 

 

3.1. Задание учетных записей пользователей Информационной 
системы «Социальный паспорт муниципального образования»  

 

Для задания учетных записей пользователей Информационной системой «Социальный 

паспорт муниципального образования» служит раздел «Администрирование», вид которого 

приведен на рис. 46. 

 

 
 

Рис. 46. Раздел «Администрирование»  

Информационной системы «Социальный паспорт муниципального образования» 

 

 

Данные раздела «Администрирование» представлены в виде табличной формы, каждая из 

строк которой содержит сведения об одной учетной записи. Для добавления учетной записи 

пользователя следует использовать кнопку «Добавить пользователя», расположенную выше 

справа табличных данных справочника (см. рис. 46). Для изменения данных учетной записи 

пользователя следует нажать» на иконку , расположенную в первом столбце каждой строки 

табличных данных раздела. При создании / редактировании учетной записи пользователя будет 

предложено заполнить параметры формы, вид которого приведен на рис. 47. 
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Рис. 47. Создание / редактирование учетной записи пользователя. 

 

Параметрами обязательными для заполнения при создании / редактировании учетной записи 

пользователя являются: 

 Фамилия сотрудника; 

 

 Имя сотрудника; 

 

 Набор прав. В системе определены следующие наборы прав (роли пользователей): 

 Администратор системы. Предоставляется полный доступ ко всем разделам 

системы без ограничений; 

 Специалист Министерства/Департамента. Предоставляется полный доступ ко 

всем разделам системы, кроме раздела «Администрирование», без ограничений; 

 Специалист ТУСП, ответственный за заполнение паспорта. Предоставляется 

доступ к разделам «Паспорта МО», «Программы поддержки», «Справочники». 

Доступ к разделам «Паспорта МО», «Программы поддержки» предоставляется 

только в рамках тех данных, сотрудником учреждения которых является данный 

пользователь; 

 Специалист ТУСП/Учреждения (работа с данными только своего учреждения). 

Предоставляется доступ к разделам «Паспорта МО», «Программы поддержки», 

«Справочники». Доступ к разделам «Паспорта МО», «Программы поддержки» 

предоставляется только в рамках учреждения, сотрудником учреждения которых 

является данный пользователь; 

 Прочие пользователи учреждения с доступом только для просмотра данных. 

Предоставляется доступ только для чтения к разделам «Паспорта МО», 

«Программы поддержки», «Справочники». Доступ только для чтения к разделам 

«Паспорта МО», «Программы поддержки» предоставляется только в рамках тех 

данных, сотрудником учреждения которых является данный пользователь. 
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 Логин пользователя. Значение логина пользователя должно быть уникальным в 

пределах системы; 

 

 Пароль пользователя; 

 

 Учреждение / Организация. Допускается не задавать параметр для пользователей с 

правами «Администратор системы» и «Специалист Министерства/Департамента». 

 

 

3.2. Предварительное формирование социального паспорта 
муниципального образования 

 

Для предварительного формирования социального паспорта муниципального образования, с 

целью его дальнейшего заполнения пользователями системы, необходимо пользователю системы 

с правами «Администратор системы» или «Специалист Министерства/Департамента» в разделе 

«Паспорта МО» нажать кнопку «Добавить социальный паспорт» (см. рис. 48) 

 

 
 

Рис. 48. Предварительно создание  

социального паспорта муниципального образования. 

 

В открывшейся форме ввода сведений о социальном паспорте муниципального образования 

необходимо заполнить такие сведения как, 

1. В разделе общих сведений ввести сведения о: 

 наименовании муниципального образования; 

 главе администрации (при наличии), главе округа (при наличии) и заместителе по 

социальным вопросам (при наличии) муниципального образования; 

 юридическом адресе, телефоне(ах) и электронных адресах администрации 

муниципального образования; 

 численности населения муниципального образования на момент актуализации 

(заполнения) социального паспорта муниципального образования 

и нажать кнопку «Создать». 
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2. В подразделе «Учреждения и организации» раздела «Показатели процесса социального 

обслуживания граждан на территории муниципального образования» добавить 

учреждение(я) и/или организации, пользователи которых могут заполнять социальный 

паспорт муниципального образования. 

 

 

Внимание! В том случае, если Информационная система «Социальный паспорт муниципального 

образования» интегрирована с Программным комплексом «Социальное обслуживание населения» 

(версия 2.0) или Информационной системой «Социальное обслуживание населения», 

пользователю, после выполнения п.1 достаточно запустить процесс автоматизированного 

формирования (заполнения) социального паспорта муниципального образования (см. п. 2.1.3.11. 

настоящего руководства). 

 

 

4. Прочие вопросы 
 

4.1. Формирование печатных форм 

 

Печатные формы, доступные в Информационной системе «Социальный паспорт 

муниципального образования» могут быть сформированы из разделов системы, путем нажатия на 

кнопку «Печатать …» и в форме заполнения сведений о социальном паспорте муниципального 

образования, нажатием на кнопку «Печатать социальный паспорт МО». 

 

При выполнении операции по формированию печатной формы системой будет подготовлен 

файл в формате .xls или .doc (определяется комплектностью поставки системы), который в 

зависимости от вида и настроек применяемого пользователем браузера будет, либо сохранен в 

«каталог загрузок браузера» (пример настройки каталога загрузок браузера для браузера Mozilla 

Firefox приведен на рис. 49), либо открыт в окне приложения, отвечающего за обработку файлов с 

расширением .xls. 

 

Примечание: рекомендуется перед началом работы с Информационной системой «Социальный 

паспорт муниципального образования» убедиться в том, что приложение, отвечающее за 

обработку файлов с расширением .xls установлено на рабочей станции пользователя. 
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Рис. 49.  

Пример настройки каталога  

загрузок браузера для браузера Mozilla Firefox 
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4.2. Поисковые возможности системы 

 

Для осуществления «быстрого поиск» в разделах системы используется панель «быстрого 

поиска» (см. рис. 50). 

 

 
 

Рис. 50.  

«Быстрый поиск» в разделах системы 

 

Для «быстрого поиска» достаточно ввести шаблон поиска, например, название 

муниципального образования (см. рис. 50) и нажать кнопку «Поиск». После окончания операции 

поиска пользователю будет сформировано представление данных раздела, отвечающих 

введенному критерию поиска данных (см. рис. 51) 

 

 
 

Рис 51. Результат «быстрого поиска» в системе 
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Для возврата к исходному набору данных раздела, следует нажать кнопку с изображением 

символа [x], расположенную правее заданного критерия поиска (см. рис. 51). 

 

Для проведения расширенного поиска в разделах системы следует выбрать команду 

«Фильтр» из меню (кнопки) «Действия» раздела системы (см. рис. 52) и задать необходимые 

параметры поиска (см. рис. 53). 

 

 
 

Рис. 52. Переход к «расширенному поиску» в разделах системы 

 

 

 
 

Рис. 53. Задание расширенных условий поиска в разделах системы 

 

Так же, как и в случае быстрого поиска, пользователю будет сформирован раздел данных 

системы, отвечающих введенным пользователем критериям поиска (см. рис. 53) 

 

Для возврата к исходному набору лиц, следует нажать кнопку с изображением символа [x], 

расположенную правее заданных критериев поиска (см. рис. 51). 
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5. Сопровождение и техническая поддержка 
 

ООО «АСС-Бизнес Софт» 

624200, Свердловская область, г.Лесной, ул. Ленина, 14, лит. А. 

Тел.: (34342) 768-81, 709-38 

e-mail: son@bi-soft.ru,  bi-soft@bi-soft.ru  
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