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РУКОВОДСТВО ОПЕРАТОРА 

по рассмотрению и обработке заявлений на портале поставщиков услуг

Салехард 2016г.
Действия предшествующие началу работ с «Порталом поставщиков услуг».

1.  Необходимо определить ответственных за обработку поступающих заявлений – операторов (внутренний приказ);

2.  Необходимо получить доступ для услуг переведённых в электронный вид, в соответствии с Регламентом  взаимодействия Участников Региональной системы межведомственного электронного взаимодействия Ямало-Ненецкого автономного округа (Приказ департамента информационных технологий и связи Ямало-Ненецкого автономного округа № 171 от 08 августа 2014 года «Об утверждении Регламента взаимодействия Участников Региональной системы межведомственного электронного взаимодействия Ямало-Ненецкого автономного округа»), размещённым на сайте smev.yanao.ru .
Действия по обработке заявлений поступающих в работу.

Для работы с заявлениями необходимо, авторизоваться на «Портале поставщиков услуг»  под своей учётной записью:

1. Осуществить переход в окне браузера на «Портал поставщиков услуг» (ППУ) http://ppu.yanao.ru/ и осуществить вход:
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2. Ввести логин и пароль в форме для авторизации в ППУ.
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3. В случае успешной авторизации отобразится консоль.
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4. В панели ресурсов Оператору необходимо в папке «Государственные услуги» выбрать папку «Заявления».
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5. Далее во вкладке «Заявления» выбрать «Входящие заявления», просмотреть «Новые»
[image: image5.png]4G RrooT
4[] rocyaspersenssie yenyr
@ Moayonyrw
4§ samenenun 2.1
b & Oreercrosmi (0)
4§ Bee (1)
N
&) Mowsrete o Ik
&) Moumsrere €Y
& Mpursrsie us MLl
Vexeeaoncroentos sanmoneicrons
3asenenun wa paccroTperm
o 3asencruto npuAsTo pewerine
Orknonennsie sanenena
Mpacpouentitie
Ucrexaer cpo oBpaGork
b @ noeTan
Mlopran cramwerin
r@ ey
b 5] @encpensmie cepeuces
b @b Ampecnan cncrena (IATP)
b [ Meweeaoncrsennsie sanpocst
b g Mepenoc 3anenewi & noays ucrapin
[ Oreer
AZMUHUCTPUPOBAHHE
b G NOPTAN vCRYT
soap
b @ Koncroykrop.
Tecruposanme se6-cepecon
b 3 Crpssouscn
b 3 BuBnuorexa aoxynentos
b (2] Cucrena nenonmenu pernanentos
b & Mewoeaoncrsennsie sanpocst
b (3 Vecaonnenns
b @ Meweeaoncrsennos ssanmoneiicrone
OSpauserun ¢ noprana kremiin.ru
» &) Bonpoc-Oreer
b & Moayns wnrerpaun c YHI
© Obyuenme

PXOHS

QIR e ]l




6. В информационном поле справа отобразятся все поступившие, необработанные заявления, выбираем нужное и нажимаем «[image: image6.png]


»
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7. После выбора необходимого заявления, отобразится его содержимое, Оператор проверяет содержимое полей заявления, на правильность заполнения интерактивных форм сведениями необходимыми для рассмотрения заявления.
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8. Далее оператор присваивает заявлению регистрационный порядковый номер напротив поля «Регистрационный номер»
, вводим его вручную и выбираем «Ответственного сотрудника», который будет обрабатывать заявления и отправлять ответы гражданину (заявителю) в личный кабинет.
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9. Для загрузки и проверки документов приложенных к заявлению, выбираем вкладку «Обязательные документы» и нажимаем на ссылку «Загрузить», после чего на компьютер Оператора скачивается документ прикрепленный заявителем.
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10. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, а так же присвоения регистрационного номера заявления и указания ответственного, нажимаем «Сохранить».
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11. Далее в левом верхнем углу появится возможность выбора промежуточного ответа для заявителя, который отобразится в его личном кабинете либо «Принять в работу» либо «Отклонить» в зависимости от корректности заполнения заявления и правильности приложенных документов.
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12. Вновь сохраняем обработанное заявление.
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13.  В ходе дальнейшей работы с заявлением появляется возможность наложить резолюцию, которая будет ответом Заявителю.
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14.  Выбираете один из возможных результатов обработки заявления.
[image: image17.png]__TMonowurensoe pewenie




15. Далее, в левом верхнем углу появится выбор конечного решения по данному заявлению либо «Положительное решение» либо «Отказать».
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16. Так же, если необходимо можно приложить документ (официальное письмо, протокол и т.д.) для заявителя, который отобразится в его личном кабинете в ходе решения по направленному заявлению.
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17. Просмотреть электронную подпись заявителя (если требуется) можно, нажав на панели задач в левом верхнем углу кнопку «Показ электронной подписи отправителя заявления».
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18. Перед выходом нажать «Сохранить». 
Работа оператора завершена.
По вопросам обработки заявлений и работе на «Портале поставщиков услуг» (http//ppu.yanao.ru) обращаться по телефону: 

8(34922) 2-59-28 Фиголь Роман Станиславович;

8(34922) 2-59-99, 8 800 300 00 89 Служба техподдержки.
� Регистрационный номер может быть получен от приёмной в процессе регистрации заявления или взят из заранее приготовленного пула номеров, правила регистрации заявлений не являются предметом настоящего руководства.





