[bookmark: _GoBack]Инструкция по регистрации заявлений, поступающих с РПГУ/ЕПГУ, в СЭД ДелоПро
Предварительная настройка
1. Для приема и регистрации заявлений по муниципальным услугам необходимо обновить СЭД ДелоПро до последней версии и загрузить обновленные версии справочников веб-сервисы СМЭВ для вызова и услуги с портала Госуслуг. Актуальные файлы для обновления СЭД ДелоПро размещены по ссылке: https://delopro.admin-smolensk.ru/zagruzit/omsu-smolenskoj-oblasti/.
2. В СЭД ДелоПро для настройки приема заявок с Портала и их регистрации необходимо добавить вид документа «Заявка с РПГУ», для которого установить вид регистрационной карточки «Заявки с портала госуслуг». В режиме Администратора при настройке прав пользователей, ответственным за прием заявок, на закладках «Ввод» и «Редактирование» следует добавить вид документа «Заявка с РПГУ». 
3. Для автоматического получения пользователем заявок с портала госуслуг и СМЭВ в СЭД ДелоПро в меню Сервис/Параметры/Почта необходимо установить флажок «Принимать и отправлять заявки с ПГУ автоматически» (заявки будут поступать 3 раза в день: при первом запуске СЭД ДелоПро, после 13:00 и после 16:30).  
Обработка заявок в СЭД ДелоПро
Для получения заявок с Портала:
1. специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, следует в СЭД ДелоПро  в меню «Сервис» выбрать «Прием заявок с портала госуслуг и СМЭВ»;
2. новые заявки поступят в папку «Почта»; 
3. после регистрации заявок из папки «Почта» (сохранять заявки необходимо в Общих папках) специалисту необходимо снова выбрать команду «Прием заявок с портала госуслуг и СМЭВ» для передачи данных о зарегистрированных заявках в ведомственную информационную систему;
4. [image: 1]в рабочей карточке на закладке «Заявка ПГУ» будет добавлен статус Промежуточный результат от ведомства: № и дата регистрации заявления.
image1.png
@ NeTY-012 or 1301.2021, Beigava paspeweruni Ha crpouTenscrso

GaiinCepanc 7

i @@ &w K Opuruuan

s [
=) (

Teva: Boinaua paspewsii a cTpoMTEnsCTE0

Horvep aokupeesma: 012

Anvoraws

Komy aqpecosan: Bwa gocTaeru

2 |
Dpuvesariee:
B passeuanina oS0 7
Cooran: 1
T st o saire Paen
Lo e

Onwcawe: v 7] Wneposars daiine mpw nepeceinke

Mapanterpe yenuru

oo ] (L) (i) (sowa ] (Lawwn) (Besnsem]

3anexa MY | Nokgerres: 0 | Pesonows 1 | Cemsriocrs: 0 | Hanpasneru: 0

Cranyces sameu
Lara Crare
Mo or sasesress

Sasrens

SN0, Pupooea Momea Opsesra
Aapes: 214031 £ Cranercr, un Peineriosa . 3

Teneon: +71950/7086384 Emait mypochtark@mailiu
WHH, rPH,

Havep aansku va (TTY: 54618

Mpuesarvie o
3PETUCTBHROBSHO B CHCTeMe 31EKTPONHOI AOKUMEHTO063p)

Boe 3N [ Toneko swae | Bee 3l

Kpove s

Kan

Lara Moancan Momsosarens

Bt aoxymenra: “3ameKi ¢ NOpTana rocyr | Unpasneryi SpHTETIpSI U rpadocTpoMTenbcTea)”
Pasvewere: Jloxuvers\D e nank\Unpas erie apAITEKTUPE! U TPALOCTPOMTENSCTEaNT SCTUPOB3HHE  He SHOMATE

Nosmeans

[

Mpuersre





