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]d9-C-B&)-
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Документ откроется, будет такой вид:
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Необходимо проверить подключение макросов:
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Нажимаем Кнопка Office, открываем Параметры Excel
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Далее кликаем по Центр управления безопасностью, открываем Параметры центра управления безопасностью.
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ЛКМ кликаем по Параметры макросов. В Параметрах макросов кликаем по Включить все макросы (не рекомендуется….), нажимаем ОК.
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15 1. Coumao-Gurrosse yeayrn

TToKyIia 32 CHET CPEACTE MOy aTer COMATEHEIX YCyT 1 AOCTAEKA Fa
| oM MPOTYKTOB MTHIL TOpIIK 0GENOE, MPOMBIIITEHHEIX TOB2POE MepEofi
[HeOGXOMMOCTHL CDENICTE CAHITADI M THI RS, CPETICTE PeaGHTTaImL
16 371t MM HCKOr 0 HASHAYeHIA, CPERCT YXOTa, KU, KYPHATOB, FaseT
[mokyTIca 1 ROCTaBKa MPOAYKTOR MmrTarA Ha paccTosEam Ao 500 M (G0 20 20 a6
|Gmxafineli Toprozoi Tosia) 1 3akas Beco Ko 7 . o 2 .
| TocTasKa ropsaim: obenos Ha paccTomumi 20 S00 M (W60 A0 GmKalNeH 20
|zoprozoit Toia) 1 sakas o 5 o
[Toxyma n nocTaska Ha now mpomEmITessEIX ToBapos Ha paccTOmIM 10 20
t+ |50 5 (miGo no Gmpxaiimueit Toprosofi Towkx) 1 3223 Becon Ao 7 xr (2 0.00
1 [pasa & mecom) o 2
. |RocTaska cpeacts peabwuimaimas, HiAemA! MEAITCKOrO RaSHATEIHA, 1900 o
20 |cpencte yxona - 1 saxas secom 10 7 5. o 1 .
20

| ConelicTeie B obecmeern KiMTaMy, XyPHATAMH, TaseTamH (IOKYTKA 32
. |cter cpencre nonysatens commamemx yeny, nocraska sa mow, 000
|sanommernie KeWTaHITN Ha MOAMICKY) - Ha paccToszam o 500 M (G0 Ko

2 | mokafimeii Toproeoii Touks) 1 3aKa3 o 1
|OTmpasica 32 cuet cpeacts nomywaTens comamANY yCIyT HoTToROR 1040 oo
2 |xoppecnonnermn (1 pas & Mecsm) 0 1 -

760
13 |Momoum & npurorosnernn: mmmt o 3 0.00

1440

[ITpurorornesme mmm o 3 0.00

15 |TIomouns B moHene mam (KopMieH#e)
W Hepeuann 1S P T 7 70 10 AT 71 18 A 45 71617 18 718 790 /91 7 9 TR Vet et 7 Caoa 793
Toroso |





Необходимо открыть Перечень, щелкнув по ярлыку «Перечень» внизу экрана.

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., 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.

Указываете группу типизации.
Если подопечный участник ВОВ, то в ячейке А1 необходимо сделать пометку, написав ВОВ.
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Bybep otuena 5 wpnér 5 Buipastusarine 5 dncro 5 o
AD3L ~ A1
A 8 lclolelric nlils Kl LM N olp alnls| Tl ulvwxly[ZAMeadAsaEATACAHATARALANAY A0 | Ap | Aa | AR | As | AT
1n G epmormtes £ oo oente cnegyromme yenyr:
o | COMBRTERBE yCyTH, HpeAocTABIRENBIE MOAyTATeARY conmamembx| | T Cromvocts oaofi| Koxso | Cromwocts | I P I I, s
12 yeayr yeayrn yeayr £ © O ©
1 TS AT, TpeAOCTAR IR ENAS ROy ATE A CoREATRRA YETyT 23 ocHOR AR moroaps N M ol 1502203 - - - - -
5 Counatsmo-6uiTonsie yeryrm + + + + +
TTOKYTIa 33 CHET CPEACTS NOMyMaTelA COIABHSX YCTT 1 AGCTAEKE Ha
| 70N MPORYKTOR MTasmiA, FopIEY 0GEA0E, TPOMBILIICHIBIX ToB3POE TIEPEOi
1 eobxommtocTs, cpencTs carmrrapimt i HTHERSS, CPEAICTE peaGwTITATIL
16 i3 e AURBCKOT0 23R, CPAICTE YXON2, KEUT, KYDHAOR, FaseT + + + + +
r [MOKYTIa H ROCTaBKa MPOTYKTOE MTaMIA B IPENENaX PafioHa MPOXHEAMIL 1200
17" |nonysarens yemyr (zo0 7 xr 32 om0 mocemermte) 1 1200 + + + + +
r |TocTasKa ropsux 06em08 Ha paccTomm 10 500 M (760 K0 GrDKaTTel 1200
[roprogoii Towiar) 1 saas 000 + + + + +
[Toxymca u mocTaEka Ha A0M NPOMHIIITREIX TOBaPOE Ka PACCTOREN A0 20
1500 » (miB0 20 GrmKaiimeii Topropofi Towar) 1 3aKas peco 20 7 xr (2
lpasa 5 mecm) 000 + + + + +
[ S—————————— 00
|cpencts yxona - 1 saxas secom g0 75z 000 + + + + +
[Tonsons & npuroronnerm mum 760 000 - - -
[Tonsons: & mpuete maums (xopyersie) + + + + +
¢ |OmiETa 3a cuer cpeacs nonyvaTens commImAIX Yoy ST 580
2 komneymam B yenyT i yenyT casn (1 pas & ecm) 4 220 + + + + +
TloxyTia 32 et CPeACTE HOMy=aTeiA COBIASHSX YCTYT TONTEa, Tomka
13 |mese, ofecneternie B0 (& HIUEIX MOMEMEHIT Ge3 LEHTPATLHOTD
loTomnesmuz 1 (wm) ozocHaGHerm) + + + + +
\., |comeficTene 5 oBecnieuermm Tonmmon -13aKas (= mpenenax ropona wm 1380
2 [paiiona) (2 pasa & ron) 000 + + + + +
T |copTHpoeka n crnanupoEaHIe yIA E BeApo - 1 3aKa: - 3 BeApa (BEAPO He 230 r
33" |Gomee 121) sezpo 3 000 + + + + +
T |ocTaska apos - 1 3axas 0 7 ke ma paccTomum ot necTa spaermi A0 230
u e 70 200 0 w 000 + + + + +
7. |Mioctaska yraa - 1 3axas - 3 nenpa (seapo e Gonee 12.7) ra paccrommmi o1| 240 T
35 |secta xpasermis 1o mesi 10 200 seapo 3 000 - - - - -
36 |pacTomka newn - 1 sakas - 1 news (1 kammm) 460 0,00 + + + + +
37 7¢__|oumcTxa Tomat ot som - 1 3aKas - 1 news (1 kammm) 460 0,00 + + + + +
38/ |sstmoc somt - 1 saxas - 1 seapo sezpo Z 1 0,00 + + + + +
7. |ocTaska soms - 1 3axas 1 senpo a0 10 mrrpos ra paccTomam 70 500 1 120
3 7160 50 Gmxaiimeli pomopasGopoft Konorar seapo 1 000 - - - - -
41 110_|Voopia saums nowemersi + + + + +
r [Braksan 01HCTKa MEGEMI OT MU Ge3 NepEIEIDKerIIA MEGEmI 1t 680
vt |ncmomaosasmn cpeacts ana noxsena va sicoty - 1 ybopka (2 pasa B
M 4> W Mepevews | 1,2.3,4,.5 6,7,8,.9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 WTOFO, Ycnyw  fucrl  Ceon . ¥
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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: image7.png]


, заполняем акт, после второго по [image: image8.png]


 и т.д. сколько посещений за месяц, столько и должно быть заполнено актов.
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1n G epmormtes £ oo oente cnegyromme yenyr:
o |COMERTO RS yeayTE, HpeaocTananemsie notywareasy connamsanes| [T Cromvocrs oamofi| Koxso | Cromvocrs |
12 yeayr yeayrm yenyr | yeayr (py6.x
1 e ————————— 12 or| Al Coprupomacrasen - + + +
15 ConmatbHo-GuIToBbIe yoIyTH 4} Copruposxa o 220 A - + + +
ITIOKYTa 32 CHET CPEACTE MOMyIaTeN COMATBHbIX YCAyT 1 I0CTABKA Copmipanya no uaery R
|1OM NPOZYKTOR THTAHI, TOPSI 0GEHI0E, IPOMBILIIICHHBIX TOBAPOB IepEoii| =
1 eobxommtocTs, cpencTs carmrrapimt i HTHERSS, CPEAICTE peaGwTITATIL W | Chare duastp ¢ 1 rpynna’
16 | P31 M UIBHCKOr 0 HAsHAYCHIL, CPEAICTE YXOM, KEUT, KYPHAIOB, raseT B + + +
r [MOKYTIa H ROCTaBKa MPOTYKTOE MTaMIA B IPENENaX PafioHa MPOXHEAMIL 1200 Texcrossie dwnsTpE >
7 ' [nomyuatens yemyr (20 7 xr 32 onHo nocemerie) 1 )l Gomero ) L + + +
|TocTasKa ropsux 06em08 Ha paccTomm 10 500 M (760 K0 GrDKaTTel 1200
|Toprosofi Toux) 1 saxas 5 + + +
[Toxymca u mocTaEka Ha A0M NPOMHIIITREIX TOBaPOE Ka PACCTOREN A0 20
1500  (mi6o mo Gmoxaiimedi Toprosofi Touxs) 1 3aKas Becom 10 7 kr (2
1 lpasa 5 mecm) . + + +
T |Mocraska cpencts peabmmrramns et MemmpECKoro HazRatem 19,00
|cpencts yxona - 1 3axas secom 10 7 k- 5 + + +
|Momous & npuroroeners: mmnt 7.60 [ +
[Tonsons: & mpuete maums (xopyersie) = S| | + + +
o |OWATa a CIET CPEACTE Moy vaTeINA CONMIBRAIN YOI AU~ 650
29 komneymam B yenyT i yenyT casn (1 pas & ecm) 4 ) e + + +
[Mokymka 3a ceT CpelICTE MOMyATEN COMMATHHBIX YCIYT TOMTES, TOMKa
18 |meweit oBecnetene BOof (B KIBIX HOMEIICHITX Ge3 ICHTPATBHOO
loTomnesmuz 1 (wm) ozocHaGHerm) + + + + +
\., |comeficTene 5 oBecnieuermm Tonmmon -13aKas (= mpenenax ropona wm 1380
2 |pafioa) (2 pasa & rox) 0,00 + + + + +
T |copmuposka u cromamposamme yrA & Benpo - 1 3axas - 3 Benpa (senpo He 230 r
33" |Gomee 121) sezpo 3 000 + + + + +
T |ocTaska apos - 1 3axas 0 7 ke ma paccTomum ot necTa spaermi A0 230
3 |nemgo200m & 000 + + + + +
7. |Mioctaska yraa - 1 3axas - 3 nenpa (seapo e Gonee 12.7) ra paccrommmi o1| 240 T
35 |necta xpameru 1o mewn 10 200 1 seapo 3 0,00 + + + + +
36 |pacTomka newn - 1 sakas - 1 news (1 kammm) 460 000 - - - - +
37 7¢__|oumcTxa Tomat ot som - 1 3aKas - 1 news (1 kammm) 460 000 - - - - +
38/ |sstmoc somt - 1 saxas - 1 seapo sezpo Z 1 0,00 + + + + +
7. |ocTaska soms - 1 3axas 1 senpo a0 10 mrrpos ra paccTomam 70 500 1 120
39 |miS0 1o Gmpxaiimeit Boxopa3Goproii Komoksar seapo 1 0,00
41[110_|V6opka xaumix moMemeryii + - - + +
r [Braksan 01HCTKa MEGEMI OT MU Ge3 NepEIEIDKerIIA MEGEmI 1t 680
o |ucromssosamiz cpencTs auA nombema Ha BHICOTY - 1 y6opka (2 pasa B

4o ] Mepevews | 1,23 4,5 6,7 8,0 10 11, 12 13 1415 /16 17 718,19 20 21, 22 /23 /WTOO vonm . fwerl Geon 3
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Если у получателя 1-ая группа типизации, то можно скрыть услуги, которые не положены этой группе, воспользовавшись фильтром: кликаем левой кнопкой мыши (ЛКМ) по значку 
Открывается окно. Надо нажать на «Выделить все», чтобы убрались галочки.
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8 ‘Hacromupiit 2KT COCTABEH B TOM, 4T 1A OCHOBAHITI HIOTOBOPOB O COLMATEHOM 0BTy ANBAMITE
B saxcmouermioro vy MBY "LICOE" s mme coumtamstoro paGorsaa (aanee Hemomamens)  3asassamon,
10 r Aragronosa Harama Tastossa
n Gt semormten 8 orion oGnene cnegytomuIe YeryTiE
[Conmatsubte yeayrm, mpeocTaBsenble M0y IATe 1AM CONAATHHBIX ‘CrommocTs oanoii | Koo
2 ®™ yeayr T seym yeayr Iy 2y Ay Sy
1 comanuee yeayTH, SpesocTaRaReNLIe TO7Y TATEAN OMMATELTS yCAyT 22 ocHonaRmE Torosopa X 12 or| Al Coprupomacrasen - + + +
15 ConmatbHo-GuIToBbIe yoIyTH 4} Copruposxa o 220 A - + + +
ITIOKYTa 32 CHET CPEACTE MOMyIaTeN COMATBHbIX YCAyT 1 I0CTABKA Copmipanya no uaery R
| oM MPOXYKTOR MITaHIE, ropsTIn: 0GEMIOE, MPOMBILUIEHHELX TOBAPOE MEPEOi =
1 eobxommtocTs, cpencTs carmrrapimt i HTHERSS, CPEAICTE peaGwTITATIL W | Chare duastp ¢ 1 rpynna’
16 i€/ MEAMIBHCKOr O HAsHAY CHIIS, CPEACTE YXOJI2, KEUT, XYPHAIIOR, TaseT v + + +
r [MOKYTIa H ROCTaBKa MPOTYKTOE MTaMIA B IPENENaX PafioHa MPOXHEAMIL 1200 Texcrossie dwnsTpE >
17:" [nomyuatens yemyr (20 7 xr 32 onHo nocemerie) 1 e L + + +
|TocTasKa ropsux 06em08 Ha paccTomm 10 500 M (760 K0 GrDKaTTel 1200
[roprogoii Towiar) 1 saas Oycre) L + + +
[TloxyTika 1 RocTaEKa Ha A0M MpOMBIIICHESIX TOB3pO Ha PACCTOAM 20 200
1500  (mi6o mo Gmoxaiimedi Toprosofi Touxs) 1 3aKas Becom 10 7 kr (2
19 lpasa 5 mecm) L + + +
7. |MocTaska cpencts peatwmrrams wonemti MemmpmcKoro raaerL 19,00
20 |cpencte yxona - 1 3akas secom 10 7 & - + + +
2313 |Tomous e npuroTosmersm: mmnt 7.60 [ +
2515 |Mowoms » npneste mum (kopynermic) = o | + + +
o |OWATa a CIET CPEACTE Moy vaTeINA CONMIBRAIN YOI AU~ 650
2 komneymam B yenyT i yenyT casn (1 pas & ecm) 4 ) e + + +
[Mokymka 3a ceT CpelICTE MOMyATEN COMMATHHBIX YCIYT TOMTES, TOMKa
18 |meweit oBecnieserie BONOi (8 HIUEIX MOMeINEHITX Ge3 LEHTPABHOrO
loTomnesmuz 1 (wm) ozocHaGHerm) + + + + +
\., |comeficTene 5 oBecnieuermm Tonmmon -13aKas (= mpenenax ropona wm 1380
2 |pafioa) (2 pasa & rox) 0,00 + + + + +
r |copTHpoBKa H CKITATHpOEaHHE YTIIA B BEAPO - 1 3aKas - 3 BeApa (BEAPO He 230 r
33" |Gomee 121) sezpo 3 000 + + + + +
T |ocTaska apos - 1 3axas 0 7 ke ma paccTomum ot necTa spaermi A0 230
3 |nemgo200m . 000 + + + + +
7. |Mioctaska yraa - 1 3axas - 3 nenpa (seapo e Gonee 12.7) ra paccrommmi o1| 240 T
35 |necta xpameru 1o mewn 10 200 1 seapo 3 0,00 + + + + +
36 |pacTomka newn - 1 sakas - 1 news (1 kammm) 460 000 - - - - +
37 7¢__|oumcTxa Tomat ot som - 1 3aKas - 1 news (1 kammm) 460 000 - - - - +
38/ |sstmoc somt - 1 saxas - 1 seapo sezpo Z 1 0,00 + + + + +
7. |ocTasa soms - 1 3axas 1 senpo ao 10 mrpos ra paccTomam 70 500 1 120
W4y W] Mepevews | 1.3 3,45 67,80 /10 /11 1> /13 14 15 16 17 /18,10 20 /21 22 23 /WTOTO, Yoryrw  fwerl “Ceon /%3
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Кликаем ЛКМ по +, чтобы появилась ٧ 

Нажимаем ОК, останутся услуги, положенные данной группе типизации.
Заполняется количество услуг: если услуги гарантированные, то заполняем столбец AD, если дополнительные, то столбец Т. Так необходимо заполнить все оказанные услуги за каждое посещение.
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Nem
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[Commasaste yeayrn, npenocTasasensie moaysaTeanM commaTsHELY
yeayr

Cromvocts ozmofi |

1

COMRATRSbie YCTYTE, EPeA0CTARIENAIE HOTYTATeURM CORIATLRAIS YAV 83 ocROBAREE F0ro30pa Ne

15

1. Coumao-Gurrosse yeayrn

11

16
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[MoKyTa 1 mOCTaEKa MPOAYKTOE MrTastA Ha paccTomamt Ko 500 M (060 10
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+
+
+
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+
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145 6. Commabro-npasosste yeayrn
7. YCIYIH B HeAX NOBHIMEHN KOMMYREKATHEHOTO HOTEHITATA
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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 число, 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. Работник сделала выходов за месяц менее пяти, например 3, то в обоих полях ставится цифра 3.
Чтобы скрыть ноли в графе «Стоимость услуг» надо кликнуть ЛКМ по фильтру.
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Откроется меню, где убираем галочки в 0,00 и Пустые. После нажимаем ОК. 
Добавлена кнопка 

Эта кнопка используется для отображения строки «К оплате», если ПСУ бесплатник. Если оплата полная или частичная, то кнопкой пользоваться не надо.

ЗАПЯТАЯ ЯВЛЯЕТСЯ ЗНАКОМ РАЗДЕЛЕНИЯ РУБЛЕЙ ОТ КОПЕЕК!!!
