


Действующей в настоящее время является 31 
версия программы.



Панель инструментов содержит
функциональные кнопки, предназначенные для
работы с записями, переключения режимов и
других операций. В зависимости от текущего
режима работы могут быть доступны не все, а
только некоторые из операций. При этом
недоступные для использования кнопки
изображаются на экране серым цветом, и их нельзя
нажать.



Кнопка Описание Кнопка Описание
Новый. (Вставить) Позволяет добавить 

запись.

Предыдущая запись. Позволяет 
перейти к предыдущей записи в
списке.

Редактировать. Позволяет 

редактировать введенную запись.

Следующая запись. Позволяет перейти 
к следующей записи в списке.

Обновить. Позволяет обновить и 
сохранить изменения, сделанные
при добавлении нового или 
редактировании текущего документа.

В начало. Позволяет перейти к первой 

записи в списке.

Удалить. Позволяет удалить документ. Последняя. Позволяет перейти к 

последней записи в списке.

Сохранить. Позволяет сохранить новый 
добавленный документ или
изменения в текущем документе.

Отменить. Позволяет отменить 
изменения, сделанные при добавлении 
нового или редактировании текущего 
документа



- Справочники физических лиц 

(заполняются пользователями)

• «Застрахованные лица»

• «Врачи»

• «Родственники, иждивенцы»

• «Уполномоченные и другие»

- Справочники организаций (заполняются пользователями)

• «Страхователи»

• «Медицинские учреждения»

- Нормативные параметры (загружается автоматически, имеется 
возможность редактирования пользователем)



Рекомендуем работу по наполнению 
справочников начинать с заполнения 
справочников «Организации», в 
дальнейшем это позволит при заполнении 
справочников по физ. лицам делать 
привязку к месту работы. 

1. Для добавления новой записи следует
нажать кнопку «Вставить»                  
Откроется поле ввода.
2. Обязательные для ввода поля отмечены 
жирным шрифтом.
3. Кроме отмеченных строк рекомендуется 
ввести значение ОГРН, так это позволит 
избежать ошибок при загрузке 
электронного реестра на шлюз.



Справочник предназначен для
хранения и актуализации данных о
медицинских учреждениях,
выдавших листки
нетрудоспособности. Необходимые
сведения для формирования
справочника вводятся на основании
данных листков
нетрудоспособности,
предоставленных застрахованными
лицами. Обязательными полями
являются: наименование, ОГРН,
адрес из КЛАДР.



1. Для добавления новой записи следует
нажать кнопку «Вставить»                  Откроется поле ввода.
2. Обязательные для ввода поля отмечены жирным 
шрифтом.
3. Кроме отмеченных строк рекомендуется вводить 
сведения о ИНН физического лица, так как данная 
информация потребуется при формировании налоговой 
отчетности по НДФЛ (формы 2 и 6)
3. Страховой стаж застрахованного лица вводится на дату 
записи стажа в справочник. В дальнейшем, программа 
самостоятельно будет определять величину страхового 
стажа.



В нижней части экрана 
располагаются поля для ввода 
сведений о месте работы 
застрахованного лица, 
паспортных данных, адресе, 
справках, приказах, 
банковских реквизитах.

Для сохранения введенных 
сведений следует нажать на 
кнопку «Сохранить»           



На закладке «Места работы» будет
представлен перечень всех
организаций, введенных в справочник
«Страхователи».
Для привязки работника к одной или
нескольким организациям, необходимо
установить курсор в верхней секции на
нужного работника, в нижней секции
выбрать вкладку "Места работы". В
левой части формы установить курсор
на организацию работника и дважды
нажать левую кнопку мыши или
воспользоваться стрелочкой . Эта
организация будет продублирована в
правой части нижней формы в
табличке. Если это основная работа, то
в поле "Основная" следует установить
флаг ( v). Редактировать место работы
не возможно если внесены данные по
ЛН.



В закладке «Документы
удостоверяющие личность», открываем
поле ввода данных, нажав на кнопку

(+)в левой нижней секции
справочника. Курсор в верхней секции
находится на строке работника по
которому вводятся данные (это условие
- действующее на всех закладках). Тип
документа, выбирается из
предложенного перечня. Актуальность
подтверждается проставлением
отметки (галочки) в информационной
ячейки. После ввода данных, для
сохранения информации следует
нажать на кнопку .



Закладка «Адрес». Поле ввода
можно вызвать нажав:

- На кнопку в появившемся
верхнем меню закладки.

- Или проставив отметку (V) по
строке «Адрес регистрации из
КЛАДРА».

Заполнение адресов следует
производить по КЛАДРу, что
позволит в дальнейшем избежать
ошибок при отправке электронного
реестра.



Вызов поля ввода адреса по
КЛАДР осуществляется путем нажатия
на по соответствующей строке.

Поле индекса является
неактивным до выбора района, города,
а в отдельных случаях до выбора улицы
или дома.

После ввода всей информации,
по строке адрес КЛАДР появится
соответствующее цифровое значение
(например: #27000001000087900), не
доступное для редактирования.
Операцию по вводу данных завершаем
нажав кнопку



Закладка «Справки, договора, свидетельства» 
позволяет ввести следующую информацию:

- Справки о рождении ребенка, выданные органами 
ЗАГСа формы 24,25,26

- Справка об опеке (решение об установлении 
опеки)

- Справка от другого родителя о неполучении 
пособия (матери, отца)

- Справка с другого места работы о неполучении 
пособия

- Трудовой договор

- Справка о замене календарных годов для расчета 
пособия

- Свидетельство о рождении

- Свидетельство о смерти

- И др. документы.



В закладку «Приказы» 
вводятся данные 

- о приказе о замене 
послеродового отпуска на 
отпуск по уходу за ребенком 
- и приказ о  предоставлении 
отпуска по уходу за 
ребенком до 1,5 лет.



В закладку «Банковские 
реквизиты» вводятся 
наименование банка, 
расчетный счет получателя 
пособия и БИК банка.

Актуальность 
подтверждается путем 
проставления отметки (V) в 
информационной ячейке.



В справочник «Врачи» вносятся 
данные с оформленных листков 
нетрудоспособности. В верхней секции 
справочника отражается ФИО мед. 
работников. По строке «Тип физ. лица» 
необходимо выбрать из предложенного 
перечня:

- врач;

- мед. работник со средним мед. 
образованием;

- Председатель врачебной комиссии

В нижней секции справочника 
необходимо произвести привязку физ. 
лица к определенному месту работы.

Перечень медучреждений определяется 
сведениями введенными в справочник 
«Организации – медицинские 
учреждения».



В верхней секции справочника 
вносится ФИО, дата рождения, возраст 
ребенка.

В нижней секции осуществляется 
привязка к конкретному 
застрахованному лицу, определяется 
родственная связь (мать, отец, иной 
родственник).

Перечень застрахованных лиц в 
нижней части справочника 
«Родственники, иждивенцы» является 
отражением информации из 
справочника «Застрахованные лица». 



Справочник позволяет ввести
сведения о лицах, составляющих
электронные реестры сведений и о
лицах, являющихся
уполномоченными
представителями получателей
пособий. Для этого в верхней
секции справочника необходимо
определить тип физ. лица. В
нижней секции справочника
необходимо сделать привязку к
месту работы и ввести паспортные
данные и адрес физ. лица.



Подготовка реестров сведений для
назначения пособий осуществляется
через пункт главного меню «Учетная
работа», раздел – «Подготовка
реестров ЛН».

Информация о сформированных
сведениях для назначения пособий
будет отражаться в открываемой
форме «Журнал пособий».



Для удобства работы с базой
данных в программе
предусмотрены функции «Фильтр»,
«Сортировка», «Группировка»,
«Отображение полей». Рассмотрим
действие этих функций на примере
«Журнала пособий».

Для вызова функции «Фильтр»
необходимо нажать на значок

на заголовке необходимого столбца.

Пункт «Выбор…» позволяет
активизировать пользовательский
фильтр.



По умолчанию сортировка
автоматически осуществляется по
возрастанию значений в колонке.
Пользователь может по своему
усмотрению осуществлять сортировку
значений в колонке, для чего ему
следует нажать левой кнопкой мыши по
названию колонки. Для сортировки по
нескольким колонкам необходимо
удерживать клавишу <Shift> и нажимать
на названия нужных колонок левой
кнопкой мыши. Сортировка будет
осуществляться по порядку выбора
колонок.



Чтобы воспользоваться функцией
«группировка» необходимо
перетащить заголовок колонки на
соответствующую панель
(удерживая нажатой левую клавишу
мыши).

Группировка может осуществляться
как по одной, так и по нескольким
колонкам.

Для снятия группировки
необходимо перетащить названия
колонок с панели для группировки
обратно в заголовок таблицы.



В программе реализована 
возможность устанавливать 
видимость столбцов. Для этого 
необходимо нажать на кнопку              
в начале таблицы. Снимая отметки 
или устанавливая их, пользователь 
самостоятельно может определить 
выводимую на экран информацию.



Для создания нового реестра сведений
для назначения пособий в открытом
«журнале пособий» необходимо
нажать кнопку «Вставить» , в
результате чего появится форма
«Создание новой записи», в которой
необходимо выбрать параметры для
формирования нового электронного
реестра. Предлагаемые параметры это
– вид пособия, работник, страхователь,
мед. учреждения. Выбор по
параметрам «работник, страхователь,
мед. учреждения» будет произведен
на основании сведений, занесенных
раннее в Справочники.



После выбора необходимых
параметров следует нажать кнопку
«Создать». Программа запросит
подтверждение правильности
введенных сведений.

Внимание! В дальнейшем можно
будет изменить только наименование
медицинского учреждения,
выдавшего листок
нетрудоспособности. Если сведения
введены верно, следует нажать
кнопку «Да». После этого откроется
форма для ввода сведений для
конкретного пособия.



При формировании сведений для
назначения пособий по в/н, по
БИР, по н/с первая вкладка имеет
форму бланка листка
нетрудоспособности.
Заблокированные поля (т.е.
недоступные для ввода сведений)
заполняются автоматически из
соответствующих справочников,
визуально отличаются от других
полей более светлым (бледным)
шрифтом.



В разделе «заполняется
работодателем» обязательные для
ввода строки «средний заработок для
исчисления пособия», «средний
дневной заработок» заполняются
автоматически после ввода
информации в разделе «Данные для
расчета».



После ввода всех необходимых
сведений, необходимо сохранить
введённую информацию, для чего
нажать соответствующую кнопку. Если
введены не все обязательные поля, на
экране откроется сообщение.

Для расчета пособия необходимо
нажать кнопку рассчитать.



Для формирование электронного
реестра сведений для назначения
ежемесячного пособия по уходу за
ребенком до полутора лет также через
меню «Учетная работа – Подготовка
реестров ЛН» командой «Вставить»
вызывается форма для создания новой
записи. По строке «вид пособия»
необходимо выбрать «уход за
ребенком», затем определить получателя
пособия. Сведения по строке
«страхователь» определяться на
основании сведений об основном месте
работе застрахованного лица, внесенных
в справочник. Если необходимо,
пользователь имеет возможность
выбрать страхователя у которого лицо
работает по совместительству.



Основные сведения для назначения пособия
вводятся на закладке «Данные для расчета».
ФИО застрахованного лица, место работы,
вид пособия, период нахождения в отпуске –
это заблокированные поля, которые
заполняются автоматически на основании
справочников. Пользователю необходимо
заполнить информацию о среднем
заработке застрахованного лица, определить
количество исключаемых дней из расчетного
периода, очередность рождения ребенка,
осуществить выбор из справочников
реквизитов приказа о предоставлении
отпуска, свидетельства о рождении ребенка,
и т.д. После ввода необходимых сведений
пользователь осуществляет расчет пособия.



Внимание! Электронный реестр
сведений для назначения
ежемесячного пособия по уходу за
ребенком до полутора лет
формируется и отправляется в
территориальный орган Фонда
единожды. Уточнение раннее
предоставленных сведений возможно
в случае необходимости перерасчета
пособия. Информация о досрочном
прекращении выплат страхователем
предоставляется дополнительно.



После расчета пособия, на закладке «свод
выплат пособия по уходу за ребенком до 1,5
лет» пользователю станет доступна
информация о размере ежемесячных
выплат. Выплатной период определяется на
основании внесенных в справочник
сведений о продолжительности отпуска по
уходу за ребенком на основании приказа о
предоставлении отпуска.

Важно! При переходе на прямые выплаты
страхового обеспечения необходимо
принимать во внимание определенные
переходные моменты. Территориальные
органы Фонда, с даты перехода на прямые
выплаты, будут продолжать начатые
страхователями выплаты пособия по уходу
за ребенком до полутора лет.



Для того, чтобы избежать пересечения
(наложения) периодов оплаты, период
оплаты для продолжающихся выплат
необходимо обозначать с даты перехода
на прямые выплаты. Например: отпуск
по уходу за ребенком застрахованному
лицу предоставлен с 01.09.2016 г.,
выплатной период завершается
30.01.2018 г. Если в справочник
застрахованного лица ввести период
отпуска с 01.09.2016, то и период оплаты
для территориального органа Фонда в
сформированном файле будет обозначен
ошибочно с 01.09.2016 г., что приведет к
излишней выплате страхового
обеспечения.



Для корректного формирования
периода оплаты с даты перехода на
прямые выплаты (условно с
01.01.2017 года) страхователю
необходимо в справочнике
застрахованного лица дату начала
отпуска по уходу за ребенком до
полутора лет обозначить с 01.01.2017
г. В таком случае программа
произведет назначение пособия с
даты перехода на прямые выплаты,
что позволит избежать излишней
выплаты страхового обеспечения.



Следует принимать во внимание, что
тот расчет пособия, который
осуществляется в АРМ «Подготовка
расчетов для ФСС» является
предварительным, окончательный
расчет будет осуществлен в
программном комплексе,
используемом территориальным
органом Фонда.



Порядок выполнения команд:

- В главном меню выбирает кнопку «выгрузить XML»;

- Далее выбирается строка «выгрузка реестров для сдачи в ФСС»;

- Из предложенного перечня выбираем строку «вывод в формате
регламента 1.7.3».

С 1 сентября 2016 г. отправка в ином формате регламента не допустима.



В программе реализована
дополнительная возможность
получить печатную форму
заполненного заявления о выплате
пособия и описи заявлений и
документов. Для этого необходимо в
главном меню выбрать команды
«Отчеты» - «Печать ЛН» - «печать
Заявления о выплате пособия» или
«печать Описи заявлений и
документов».

Для получения инструкции
пользователя необходимо выбрать в
главном меню пункт «Справка»,
команду «Вызов справки».




