Инструкция по заполнению перечня-акта.
Чтобы заполнить перечень и акты необходимо открыть (дважды щелкнуть по ярлыку левой кнопкой мыши) документ Microsoft Excel с названием «Перечень_акты». [image: image1.png](Egeaco- Akt1 10122018 Frcel [Pesxums cosmectumocry] - Microsoft Excel - = x
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Документ откроется, будет такой вид:
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Необходимо открыть Перечень, щелкнув по ярлыку «Перечень» внизу экрана.
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Если у вас есть Предупреждение системы безопасности, то надо нажать на Параметры и включить это содержимое. После заполнить данные Перечня.
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Заполняете поля «Пенсия, ЕДВ, ИВ (иные выплаты)». Если на обслуживании семья, то данные по второму и третьему  человеку надо заполнить здесь. Заполняете Прожиточный минимум. Заполняете номер и дату договора. Поля «ср.душ.дох., разница и 50% от р-цы» - заполнять не надо, они считаются автоматически. Заполняете поля Ф.И.О. клиента, название улицы, Номер дома, квартиры, телефона.
Обязательно надо заполнить поля «Количество рабочих дней в месяц» и «Количество рабочих дней в неделю». Для подписи заполняем Ф И О.

Заполняете столбец «Количество услуг факт», столбец «К-во услуг к оплате» рассчитывается автоматически, заполнять его не надо.
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Чтобы заполнить поле «на месяц» надо нажать на стрелку, откроется меню, из которого надо выбрать нужный месяц и щелкнуть по нему левой кнопкой мышки.
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Чтобы выбрать сокращенное наименование адресных объектов надо левой кнопкой мышки щелкнуть по стрелке, выбрать нужное название и кликнуть левой кнопкой мыши.
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Tlepeuent COT-1aCOBANMLIX CONNATLHBIX YCAVT Ha MeCHI

®ILO. noaysarens commannmbx yeryr

AAAGALNAN a0 | Ap | Aa | ax | As | AT | AU | av | aw | ax | av | az | s | 88
30 pacos. 30 pagos. CrpbiTo.
i L]

wee  [TH S ovasar

Aapec nep.

B 5le e |No | vlajws

Temamsessa  saump
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con pasors.

i
iz

| Conmababte ye1yrn, npetocTaBAREMEIE HOAYIATEIAM COMMATHHELX
yeayr

Koa-go yemyr

Cromyocrs oxmoi

i

COMEATASbiG YETYTE, EPEAOCTARIRENEIE HOTYTAT IR CORNATLRLIS YEAYT 53 ocRoSaREE F0ros0pa Ne

o] £

1. Coumasso-Gurrossie yeayrn

TToKyTIKa 32 CHIET CpeACTE MOMy<aTerA COMATGHEIX YCTyT H AOCTaEKa B2
|70 MPOTYKTOB MTHIE TOpIIK 0GENOE, MPOMBIIITEHHEIX TOB2POE MepEofi
[He0GXOMMOCTIL CDENICTE CAHIITADI M THI RS, CPETICTE PeaGHTTaImL

/et e miECKOr0 HASHAYEHIE CPENCTE YXONa, KEU, KYPHATOR, raseT

[MoKyTa 1 mOCTaEKa NDOAYKTOE MrTastA Ha paccTomamt Ko 500 (060 0
|Gmoxafimeii Toprosoit Toua) 1 sakas secon 10 7 kr.

[TocT2EKa ropImX 0GEH0E Ba paccToAEm: K0 500 M (1600 10 GIBCKafmeR
|oprosoit Toura) 1 saxas

[Toxymxa w nocTasxa Ha o MpoMEITesHEIX ToBapos Ha pacCTOmM 0
1500 (miGo o Gmoxafelt Toprosofi Towia) 1 3akas Becom 10 7 kT (2
[pasa & mecsm)

|TocTaEka cpencTs peaGWTITaInnL 13 eIl MEHIMHCKOrO HasHaTEHI,
|cpencts yxona - 1 sakas secom 10 7 5.

|ConeficTaie B oBecniew e nt IGTTaMI, JKYPHATAMS, FaseTami (TOKYTKa 32
|cHeT cpencTs noMy4aTens ComaTL HBIX YCMYT, AOCTaBKa HA ZIOM,
|sanomese Kewrarmn 52 mommiCKy) - Ha paccTommt 1o 500 M (miGo T0
|Gmoxatimeii Toprosoit Towka) 1 sakas

|Omnpasia s cHer cpeacTs nomyaTe COMATEHEX YCIYT HoHTORGH
[koppecronmespm (1 pas & mecsm)

Tossouss s nprroTosessm s

[TipiroToenessie mmm

Cromvocts
yeayr (py6.)
N 0,00
5 0,00
0,00
1 0,00
0,00
0,00
3 0,00
3 0,00

i

7 Nepesern, 1,72,3,4,5,%6,7,8,9, 10,11, 12,13, 14,15, 16, 17,18, 19,20, 21, 22, 23 , WTO0, Yoy . Yenyrui  Tincri ~Coon " ®





Если подопечный участник ВОВ, то в ячейке А1 необходимо сделать пометку, написав ВОВ.

Заполнение актов.
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170 Mpnnowenne k orosopy
2 memcun 7000 " 000 " 00  mposmam r 7550 cp.aym.aox. 1I0%G.
3 EB T o®m 7 00 T 000 pasmuma 000
4 VB T ow 7 0w T om0 '50% o p-ma 000
5| AKT 06 OK32HIH CONNATHHBIX YCIYT [0 AOFOEOPaM 0 CONUATHHOM 06CIyANBARNT
s
7 |r. Termmiex Kyswemant @ ol o 208
'8 | HacTosuntit axT COCTaBeH B ToM, HTO 12 OCHOBZHIN AOTOBOPOR O COLMATsHOM OBCTyAIBaMITT
9 samousmoro esay MBY "LICOE" 5 mue comiamoro paGomana (rance Honomaens) n asasamsons,
10 r 0
T — e ———
Koa-so
|Conmansubie yeayrn, npezocTanasiensie noaysaTetsy commambubrs| | | | Cromvocts oaoit Crommocts
yeayr yeayrn emo yeayr (py6.)
ey
14 TR TR oS RA SOTATE SOTA R T 18 oo oromopa o
15 ‘Counatbno-GeIToBbIe yeryTa
[TToKyma 32 CeT CPEeACTE NoNydaTelt COIMATLHEIX YCIT i A0CTABKa Ha
|0M MPOZYKTOR MITHIE, FOPFIL 0GEIOE, MPOMBILIICHHEIX TOB3POE MEPEOii|
| eoGrommiocTrL, cpenCTS CamrTapimt i rHTTeRS, CpenCTS peabumTaL
16 |13 e miii MeIIBECKOT0 HAsHAEHNA, CPENICTE YXONa, KEMT, KYDHAIOE, raseT
'm [MOKYTIa H HOCTaBKa MPOAYKTOE MHTAHIA B IPEMIeNaX paiona MPOAMEAHI 1200
17 |nomyuarens yemyr (20 7 kT 32 ommo Hocemerme) 3 0,00
'm [TocTasKa ropsux 06en08 Ha paccTommm 710 500 M (760 10 GpKamel 1200
18 |ToproBoii Touis) 1 3aKa3 20 0.00
I [loxyma u socTasKa Ha oM MOMEIITEHHEX ToBaPOE Ha pACCTOM 110 12,00
113|500 M (6o mo Grmokaiimedt Toprosoii Toukw) 1 3aKa3 Becom xo 7 KT (2
19 |pasa & mecsm) 2 0.00
T T g ————— 19,00
20 lcpencts yxona - 1 saxas secon 10 7 1w 4 0.00
|ConeficTane B oBecriex ey KHITaMH, KYPHATAMIL TaseTams (TOKYTIA 32 B
1 |ewer cpezcrs nomymaTens commamamix yeny, RocTaska a Fow,
|3anoMHexe KEHTAHIB Ha IOMIACKY) - H2 PacCTosM 710 500 M (1160 10
2 | 6mokafieii Toproeofi Touks) 1 3aKas 4 0.00
| |OTpaBka 32 cHeT cpencTE oy HaTeN COMATLSLX YCIYT HOTOROR 1040
2 |xoppecrionnerpm (1 pas & Mecsm) 1 0.00
23 13 |Tomoum & npuroToEneHm mmm 7.60 12 0,00
2414 |Tproroenerme mmm 1440 12 0.00
2515 |Homouss & npuee mum (kopiicrie)
2% Esn [Kopraterte ocnabnerHEIX oMy aTEel COIMATEHEIX YCTyT - | KopMuIeHHE 580 20 0,00
W4 v Tepeens | 173 7374 5 76 77 78 76 710 711 712 713 714 715 716 717 718 10 /20 /21 22 773 JWIO0 Yenym . Yenyri Tweri Ceon /¥
rorons





Ярлычки с цифрами внизу монитора – это Акты. Чтобы открыть и заполнить акт – надо кликнуть левой кнопкой мышки по ярлыку. Акты заполняются после каждого посещения подопечного. Например, после первого посещения кликаем по ярлыку[image: image9.png]


, заполняем акт, после второго по [image: image10.png]


 и т.д. сколько посещений за месяц, столько и должно быть заполнено актов. Верхнюю часть документа заполнять не надо, эти данные подтягиваются из Перечня. Чтобы заполнить даты надо встать на ячейку, появится стрелочка, кликнуть по ней, из появившегося меню выбрать нужную цифру.
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B Mpunoxenme k aorosopy
2 memcun 000 000 000 npozamamm 550 cp.aym.aox. 1I0%®.
3 EB 000 000 000 pasmma 000 x50 pagon. 520 patos. CrpbiTo.
4| 000 000 000 0% or p] 000 it s it nezemo —=
5 AKT 06 OK32HH CONNATHHBIX YCIVT TO AOFOEOPaM 0 CONUATHHOM 06CIyANBARNT
Ol — ||
7 |r. Termmex Kysmemonit e 15" 06 w1 " 07 0
'8 | Hacromumii ar coctasnen 5 Ton, “To Ha OCHOBAIRI FOTOROPOE 0 COUMATIHON OGCTY AEaIINI e’ 15" 06 w1 " 07 0
9| saxmouemtoro meay MBY "LICOH" 5 mue comnamnoro paSoma (zanee Henomamens) u Jaxasnmons,
10 )
[T ———"
_ | Koa-moyemr |Cromwoct
| ConmatsrbIe yeIyTh, Npe10CTaBANEMEIe HOTYIaATeINM COMMATHHBIX| Crommocts oamoit S
- KBO | exmaM-s P — b yeIyT
YR vemms i e || @)
COTRATERE YCTYTH, TpeAOCTARSAENIIS HOTYTATE AN COURATLRAIS YCAYT 23 ocRoR SRR 07omopa N 0 | 00011500
1. Counasno-GeIToRbIe yeryTa
[TToKyTa 32 CHeT CPEeACTE NoNydaTelt COIMATGHEIX YCIT i A0CTAEKa Ha
|0M MPOZYKTOR MITHIE, FOPFIL 0GEIOE, MPOMBILIICHHEIX TOB3POE MEPEOii|
| eoGrommiocTrL, cpenCTS CamrTapimt i rHTTeRS, CpenCTS peabumTaL
16 |13 e miii MeIIBECKOT0 HAsHAEHNA, CPENICTE YXONa, KEMT, KYDHAIOE, raseT
11, |y 1 RocTaBKa npomyicToR mrramy Ha paccTosmm 20 500 u (G0 A0 1200 e
17 | Gmokafimeii Toproeofi Towks) 1 3aKa3 Becom 110 7 K- 0 0 0 2 -
11: |RocTaska ropmiim: obeos wa paccTommm 2o S00  (mibo A0 GmEKaICH 1200 e
18 |ToproBofi Tous) 1 3aKaz 0 0 0 s -
[Moxym<a u nocTaEKa Ha oM IPOMBIINICHISIX TOBAPOB Ka PACCTOTLM 10 12,00
113|500 M (o mo Grmokaiimedt Toprosoii Toukw) 1 3aKa3 Becom mo 7 kr (2 0.00
19 |pasa & mecsm) 0 0 0 2
110 |FlOCT2EK2 CPENCTE peaGuIITAIAL, I3t MEMIHCKOrO HASHAYEHIA, 19.00 a6
20 |cpencte yxona - 1 3akas secom 10 7 & 0 0 0 1 -
- 12,00
| ConelicTeie B oBecmeern KIMTaMI, KYPHATAMH, TaseTaMH (IOKYTKA 32
115 |ceT cpencTs nonysatens comamssx yemyT, ocrasia Ha fon, 000
|sanomernie KeNTaHIIN Ha MOAMICKY) - Ha paccToszam o 500 M (G0 Ko
2 | mokafimeii Toproeofi Touks) 1 3aKa3 0 0 0 1
| |OTpaBka 32 cueT cpencTE oy HaTeN COMATLHELX YCIYT HOTORO 1040 om
2 |xoppecrionnerpm (1 pas & mecsm) 0 0 0 1 -
23 13 |TToMoump B NPHrOTOBMNEHMH HIIH 0 760 o 0] 0.00
24 14 |Tprotosnerue mmm 0 1440 0 o 3 0,00
2515 |Homous & npuee mum (kopiicrie)
26 151 |KopMteHHe 0cTA6TeHHEIX HoMy4aTe el COIUATEHEIX YCIIT - | KopMilertie. 0 580 0 o s 0,00
WY W[ Nepevers 1.2 .3 4 5,6 7 8.9 1011 12 13 14 15 1617 18 19 20,21 22 23] WIOFO, Veyrw , Yoyl i~ Csoa ¥3

Toroso





Все заполненные акты автоматически собираются в ИТОГО. Здесь надо заполнить только даты и проверить итоговые цифры. Необходимо заполнить поля «Количество рабочих дней в месяц» и «Количество рабочих дней в неделю». Если соц.работник отработал целый месяц, то цифры будут плановые, например, если в месяце 22 рабочих дня, то в поле «Количество рабочих дней в месяц» пишется цифра 22, а в поле «Количество рабочих дней в неделю» - цифра 5, т.к. нельзя больше 5 дней отработать в неделю. Если соц.работник отработал неполный месяц, например, с 1 по 19 декабря, то надо за этот период посчитать количество рабочих дней и написать в поле «Количество рабочих дней в месяц», в поле «Количество рабочих дней в неделю» останется цифра 5.
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После заполнения Перечня и Итого, перед печатью, необходимо скрыть нулевые строки. Для этого надо нажать на кнопку Скрыть. Если необходимо снова все отобразить – нажать кнопку Показать.
Заполнение Актов на 2-х и 3-х человек выполняется аналогично, только Акты и Итого на каждого члена семьи отдельные. В Итого кнопка Скрыть – для 1-го человека, Скрыть2 – для второго и Скрыть 3 – для третьего. Кнопка Показать также для каждого своя (Показать 2 и Показать 3).
ЗАПЯТАЯ ЯВЛЯЕТСЯ ЗНАКОМ РАЗДЕЛЕНИЯ РУБЛЕЙ ОТ КОПЕЕК!!!
