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1.  Карточка организации
При нажатии в главном меню кнопки КАРТОЧКА ОРГАНИЗАЦИИ система откроет форму с данными по организации.
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Для редактирования данных нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ, откорректируйте сведения и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ
2. Периоды

Для выбора периода проведения конкурса выберите пункт меню ПЕРИОД. Откроется окно со списком периодов.
[image: image1.png]2 Ganmans Mus Otuectso(Yuacthik)

2013




Выберите период из списка и кликните по нему, откроется форма с двумя вкладками НОМИНАЦИИ и ДОКУМЕНТЫ.
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2.1. Номинации

2.1.1. Добавление номинации

Вкладка Номинации предназначена для выбора номинаций в которых организация принимает участие. Для добавления номинации нажмите кнопку ДОБАВИТЬ
[image: image3.png]lopa: 2013

HaumeHosaHue





В открывшемся окне выберите из списка номинацию и нажмите сохранить. 
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2 Gawmnana Mua Oruecrso(Yuacriing)

Howwaina: (Sa CO343HIE 11 PA3BIMIE PAGOUIK HecT B OpraHI3aLy.

32 CO30AHNe N Pa3BITHe PabOoUIK MeCT B OpraHH3aL

3a GOpMIPOBaHIIe 340POBOT 0GPA3A K3HII B OPTaHI3...
32 COKPALLIHHE MPOI3BOACTBEHHOTO TPABIATIA I N...
32 CONpALLEHIE TPOI3BOACTBEHHOTO TPABMATIA I N...
3a pazsimie K3APOBOTO NOTEHLYIAN B OPFaHIBALIA ...
32 PasBIie K3APOBOTO MOTEHLYIANA B OPTAHIBALYA ..
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33 Pa3BIe COUYATBHONO NAPTHEPCTB B OPraHIZALYL..

32 Pa3BIIie COLYATLHOND NApTHEPCTB B OPFaHIZALYL..
Manas opraHi3aLyia Becokoit cotanbHoit 39 gerisrocnit
32 yUacrie B peweit CoyiansHeiX NOGTeN TeppiTop...





Номинация будет добавлена в список
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2.1.2. Заполнение данных для участия в конкурсе

Для заполнения данных для участия выберите номинацию из списка
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Откроется окно с двумя вкладками, ОБЩАЯ и ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
2.1.2.1. Вкладка Общая

Для заполнения сведений по номинации, из списка Форм выберите нужную таблицу и кликните по ней
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Откроется окно с таблицей для заполнения сведений, нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ
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В открывшемся окне введите необходимые данные и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ.
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В таблицах, которых можно добавлять строки, нажмите кнопку ДОБАВИТЬ СТРОКУ
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Строка будет добавлена в таблицу
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cneupancHoit o6yem
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[ Her 1
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Для заполнения добавленной строки нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ
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CornacoBanKe € NpeAcTaBNTENLHLIM OPraHOM PaBGOTHWUKOB NIOKANLHLIX HOPMaTHBHLIX AKTOB, NPHHHMaeMbIX paBoTogaTenem, No CAEAYIOLHM BONpocam

COrNacoBaHme ¢ NPeACTABHTE/IbHbIM OPraHOM PaGOTHIKOB SIOKaNIbHBIX HOPMATHBHBIX AKTOB, NPHHIMAEMbIX PAGOTOAATENEN, N0 CeAYIOLIM BONPOCAM:

BBE/HIE I H3MEeHeHNe CHCTeMbl ONNaTkl TpyAa O 5
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YTBepXKAEHIe HHCTPYKWYIi NO OXpaHe TpyAa AnA PaGOTHIKOB. O 3
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=
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В поле НАИМЕНОВАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЯ введите наименование, поставьте галочку в поле ОТМЕТИТЬ V ПРИ НАЛИЧИИ и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ
ВНИМАНИЕ: Для опубликования заявки необходимо выполнить следующие действия:

-загрузить в систему Заявление на участие;

-загрузить в систему документ «Информация о хоз. деятельности, Приложение к заявлению, Копия выписки из ЕГРЮЛ, Свидетельство о регистрации юр. лица, Справка по форме №ММ-3-19/206@, П4 стат.форма (на вкладке ДОКУМЕНТЫ, см. п.2.2);
- загрузить в систему подписанный файл с таблицами сведений;

- заполнить информацию на вкладке ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА (см. п.2.1.2.2).

Загрузка Заявления на участие 

Откройте шаблон заявления на участие в конкурсе, нажав кнопку ШАБЛОН ЗАЯВЛЕНИЯ. 

Заполните его и сохраните, распечатайте и соберите подписи. После чего необходимо отсканировать подписанное заявление и сохранить его на вашем компьютере в формате PDF.
Для загрузки в систему подписанного заявления на участие в конкурсе нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ.

В открывшемся окне нажмите кнопку ОБЗОР поля ЗАЯВЛЕНИЕ НА УЧАСТИЕ, загрузите заявление в систему и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ.
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Загрузка подписанного файла с таблицами сведений

Откройте файл с таблицами сведений, нажав кнопку ПЕЧАТЬ ТАБЛИЦ СВЕДЕНИЙ. 

Распечатайте его и соберите необходимые подписи. После чего необходимо отсканировать подписанный документ и сохранить его на вашем компьютере в формате PDF.

Для загрузки в систему файла нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ.

В открывшемся окне нажмите кнопку ОБЗОР поля ТАБЛИЦЫ СВЕДЕНИЙ, загрузите файл в систему и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ.
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После загрузки всех данных, описанных ваше (метка ВНИМАНИЕ), нажмите кнопку ОПУБЛИКОВАТЬ (она станет активной). Если какой-либо документ не был загружен, система выдаст подсказку, а кнопка ОПУБЛИКОВАТЬ останется неактивной:
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После рассмотрения заявки региональным экспертом и принятии им решения о включении Участника в список претендентов на призовые места, участнику на почту придёт уведомление. При этом в карточке номинации появится новая вкладка ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОКУМЕНТЫ:
[image: image15.png]



Нажмите кнопку ДОБАВИТЬ, выберите тип подтверждающего документа в поле ПОДТВЕРЖДАЮЩИЙ ДОКУМЕНТ, загрузите файл документа и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ:
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После этого перейдите на вкладку ОБЩАЯ и нажмите кнопку НА ПРОВЕРКУ (станет активной после добавления подтверждающих документов) для отправки документов на проверку. Если же вы хотите отозвать заявку с конкурса, нажмите кнопку ОТОЗВАТЬ.
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Если после проверки подтверждающих документов экспертом будет принято решение о присуждение участнику призового место на региональном уровне, то на вкладке НОМИНАЦИИ призовая номинация будет подсвечена зелёным цветом, в столбце статус будет значится ПРИЗЕР (РЕГ.) а в столбце МЕСТО (РЕГ.ЭТАП) – 1.
Если заявка участника по данной номинации займёт призовое место на федеральном этапе, появится столбец МЕСТО (ФЕД.ЭТАП) с отображением призового места:
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2.1.2.2. Вкладка Пояснительная записка

Для заполнения пояснительной записки, нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ и заполните все пункты пояснительной записки
Внимание! В пункте 2 пояснительной записки, необходимо указать количество социальных программ, выбрав число из списка. 
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1. Hanune yTBEPYKACHHOI MOANTHKN/CTpateri:

2. Haniuie coyHanbHbIX NPOTPAMI i HX CBA3b C NPHOPHTETAMI KOPMOpATHBHOI
COYHANbHOI MOANTHKN, YERAMH OpraHH3ayi;

KONMYECTBO COYMANLHbIX NPOTpam; 0

3. MOTHBLI MPHHATHA PeWeHIA N0 3anyeKy COUMANBHBIX MPOTPAMM, YeAl i
303NN, 3TaNbI 1 CPOKN Pean3ayih, GomKeT, yeneBan ayanTopha:

4 COTPYAHHUECTBO B XOAe Peann3ayii coyHanbhbIX NPOTPaMM, NAPTHEPDI,

HENOAL3YeNible TEXHOAOTHH (KOHKYChI, TPaHTI, CTHMEHAIN, BOBAEHEHNE
COTPYAHNKOB, A0AeBOe GiHAHCHPOBaKIE I Np.):

5. nAaHHpYeMble It NonyueHHble pe3yALTaTLI, UTO OHH AAIOT YUACTHIKAM,
paBoTHitKaw, cauioii KOMNAKIK, OYeHK, NiepcnekTHBbI AANLHENlero pasBITHA:

6. MpoGnenLI BHyTPeHKero XapakTepa, BO3HHKaIOWHE B XoAe peanizayii
COYNAABHEIX MPOTPAAL B PAMKAX:

1. npenaTcTaig, TpeGylolyie BHeWHero peryaNpoBAHIA A1A yAYWEHNA OBLIX
YC0BHi COYNANLHOI ACATENbHOCTH:

8. nnopnaynonHoe oBecneueHie, aniuie oBparHoil ceAsh (oTbiBk):
Qaiin:





Для загрузки файла пояснительной записки нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ, затем в поле ФАЙЛ в формате MsWord нажмите кнопку ВЫБЕРИТЕ ФАЙЛ
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0 ACHNTE IbHAA 3AMMCK:
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KONMUECTBO COYHANBHBIX NPOrpamm:

3. MOTHBLI NPUHATHA PEWEeHNA MO 3aNyCKy COUMANbHLIX NPOTPAMM, Yenh 1
3apaum, 3Tanbl H CPOKH peannzaynm, GIoAKeT, YeneBan ayaAuTo pHa:
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При нажатии кнопки ПЕЧАТЬ откроется файл с рекомендациями по составлению пояснительной записки:
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2.2. Документы
Вкладка предназначена для загрузки документов организации не относящихся к конкретной номинации.
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Для загрузки документа нажмите кнопку ДОБАВИТЬ
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В открывшемся окне выберите из справочника наименование загружаемого документа. Нажмите кнопку ОБЗОР загрузите нужный файл в систему и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ
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Документ отобразится в списке документов
Для редактирования документа, выберите его из списка:
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В открывшемся окне нажмите кнопку РЕДАКТИРОВАТЬ, после чего отредактируйте данные и нажмите кнопку СОХРАНИТЬ. Для удаления документа, выберите документ из списка, в открывшемся окне нажмите кнопку УДАЛИТЬ
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