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Введение  

Система межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) позволяет повысить удобство 

получения и оперативность предоставления государственных услуг, а также эффективность 

информационного обмена между органами, их предоставляющими. Минимизируется участие заявителей 

в процессах сбора из разных инстанций и предоставления в разные инстанции различных документов и 

справок, подтверждающих их права на получение государственных услуг. Гражданин обращается за 

услугой в профильное ведомство,  специалисты которого добирают необходимые данные в других 

ведомствах, используя СМЭВ (как того требуют часть 3 ст.6 и часть 2 ст.7 ФЗ-210 «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»).  

Гражданин может обратиться за государственной услугой в профильное ведомство лично, либо 

заполнив форму заявки на Региональном портале государственных и муниципальных услуг («РПГУ» 

http://54.gosuslugi.ru).  

Все обращения граждан за государственными и муниципальными услугами, предоставляемыми МСР 

НСО, регистрируются и обрабатываются операторами в Территориальной информационной системе 

«Социальный  портрет  гражданина  и  типизированное  хранилище  данных Новосибирской области» 

(далее «ТИС НСО», «Система»), которая доступна в сети Интернет по адресу https://msr.tisnso.ru/. 

Порядок работы с заявками с РПГУ и ЕМФЦ описан в инструкции «Обработка заявок на услуги», 

которая доступна в разделе «Методические материалы» на портале поддержки (https://support.tisnso.ru).  

В данном документе рассматривается работа оператора в Системе при личном обращении гражданина за 

государственной услугой. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

http://www.rg.ru/2010/07/30/gosusl-dok.html
http://www.rg.ru/2010/07/30/gosusl-dok.html
http://54.gosuslugi.ru/
https://msr.tisnso.ru/
https://support.tisnso.ru/
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1. Общий порядок работы с обращениями граждан 

Последовательность действий оператора Системы при личном обращении гражданина за 

государственной услугой изображена на рис. 1. В обязанности оператора входит оформление заявления 

(обращения), поиск имеющихся и (или) добавление новых данных о заявителе и членах его семьи, 

добавление и (или) межведомственный запрос сведений о документах для оказания услуги. Обращение в 

стороннее ведомство через СМЭВ происходит на этапе приема документов, прилагаемых к заявлению на 

оказание гос.услуги, если требуемый документ не входит в число документов личного хранения и не был 

предоставлен заявителем лично. 

Прим.: Для специалистов ООП данный процесс актуален только до момента получения документов по СМЭВ. 

 

http://210fz.ru/mdx/index.php?id=113
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Рис. 1. 
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2. Функционал оператора обработки обращений в ТИС НСО  

2.1. Выбор роли  
 

Подразумевается, что специалист, ответственный за работу с обращениями граждан и запросами 

СМЭВ, является уверенным пользователем ПК, знаком с интерфейсом и базовым функционалом ТИС НСО 

(подсистема «Социальные выплаты»). 

Вход в Систему выполняется стандартным образом – вводом уникального имени пользователя и 

пароля в форму Вход в систему на странице сервера https://msr.tisnso.ru/. 

Войдя в Систему, нужно убедиться, что включены роли Reception и SMEV. Для этого в меню (левая 

часть главной страницы) откройте выпадающий список Роли, при необходимости поставьте галочки 

рядом с ролями Reception и SMEV и нажмите на кнопку Применить. 

 
Рис. 2. Проверка и выбор ролей 

Основные разделы меню, с которыми работает оператор: Обращения за услугами и Исходящие 

запросы по СМЭВ. Также оператору доступны справочные сведения по организациям и услугам (разделы 

Организации и Услуги), сервисам СМЭВ и регламенту обработки запросов (раздел Справочники). 

 

https://msr.tisnso.ru/


8 

 

2.2. Регистрация нового обращения гражданина  

Чтобы зарегистрировать обращение за гос.услугой и выбрать заявителя: 

1. Перейдите в пункт Меню> Обращения за услугами > Новое обращение. 

2. В появившейся форме Заявление на услугу:  

a) Убедитесь, что в поле Выберите способ поиска услуги указано значение «По организациям», поля 

Выберите территорию и Организации содержат значения для отделения организации, в которой 

работает оператор; при необходимости измените значения. 

 
Рис. 3. Переход к регистрации обращения 

b) Выберите нужное значение в поле Выберите услугу (выпадающий список содержит 

наименования всех оказываемых данной организацией услуг) - ниже в форме появляются 

уточняющие поля, которые определяют ситуацию и правило предоставления услуги. 

Для каждой услуги определен перечень документов, которые могут быть получены. 

c) Поочередно заполните уточняющие поля (два или более – в зависимости от выбранной услуги). 

 
Рис. 4. Примеры заполнения полей, определяющих правило предоставления услуги 

d) Проверьте дату обращения (по умолчанию указана текущая). 
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Рис. 5. 

e) Нажмите на кнопку Выбрать заявителей – в системе регистрируется обращение в статусе 

«Принято» (сведения о котором можно просмотреть в пункте Меню > Обращения за услугами > 

Принятые заявления); в окне просмотра открывается представление данных Картотека: Поиск 

кандидатов….  

 
Рис. 6.   

3. Выполните поиск заявителя по картотеке с помощью формы быстрого поиска (вверху). 

4. Если сведения не найдены: 

a) Нажмите на кнопку Создать новую карточку – в отдельном окне откроется пустая карточка 

гражданина. 

b) Заполните поля вкладки Личн.данные и нажмите на кнопку Сохранить. 

c) В появившемся диалоговом окне подтверждения нажмите  на кнопку ОК. 
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Рис. 7.   

d) Заполните прочие вкладки карточки имеющимися сведениями. 

e) Закройте карточку заявителя. 

f) Повторите поиск заявителя по картотеке. 

5. В представлении данных с результатами поиска выделите галочкой запись заявителя. 

6. Нажмите на кнопку Добавить к делу. 
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Рис. 8.   

7. В появившейся форме: 

a) в поле Признак получения услуги нажатием выберите значение «Заявитель», 

 
Рис. 9. 

b) нажмите на кнопку Выполнить – выбранный гражданин отображается в числе заявителей.  

 
Рис. 10. 

Далее в представлении данных Картотека: Поиск кандидатов можно:  

 добавить других участников дела, повторив шаги 3-7, 

 перейти к работе с карточкой обращения, нажав на кнопку Прием документов. 

 

Если заявитель не был выбран непосредственно при регистрации обращения: 

1. Перейдите в пункт Меню > Обращения за услугами > Принятые заявления. 

2. Найдите нужную запись обращения. 

3. Нажмите на ссылку в графе Заявитель (пока заявитель не указан, в этой графе отображается значение 

«Добавление получателей услуги»). 
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Рис. 11. Последующее добавление заявителя 

4. В открывшемся представлении данных Картотека: Поиск кандидатов выполните поиск заявителя в 

системе (форма Поиск вверху). 

5. Если в Системе отсутствует карточка заявителя, на странице с результатами поиска нажмите на кнопку 

Создать новую карточку, заполните необходимые вкладки карточки (Личные данные, Адреса, Семья 

и др.), сохраните внесенные данные, закройте карточку и снова выполните поиск карточки; 

6. Выделите галочкой запись гражданина и нажмите на кнопку Добавить к делу. 

7. В открывшейся форме операции:  

a) выберите в полей Тип участника дела значение «Заявитель», 

b) нажмите на кнопку Выполнить – в строке записи об обращении гражданина за услугой 

отображается ФИО заявителя.  

 
Рис. 12.  
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2.3. Работа с карточкой обращения 

В зависимости от запрашиваемой услуги в карточке обращения могут заполняться различные вкладки, но 

для обработки обращений в рамках СМЭВ имеют значение только вкладки Участники дела и Прием 

документов. 

Чтобы открыть карточку обращения (если это не было сделано из представления данных 

«Картотека: Поиск кандидатов»): 

1. Перейдите в пункт Меню > Обращения за услугами > Принятые заявления. 

2. Найдите нужную запись обращения. При необходимости воспользуйтесь операцией Поиск. 

3. Выделите галочкой найденную запись. 

4. Нажмите на кнопку Прием документов. 

 
Рис. 13.  

 

Чтобы дополнить состав участников дела в карточке обращения: 

1. На вкладке Участники дела нажмите на кнопку Добавить к делу. 

2. В появившейся форме: 

a) введите ФИО нужного гражданина и нажмите на кнопку Поиск; 

b) если запись гражданина не найдена, нажмите на кнопку Создать новую карточку, заполните и 

закройте карточку и повторите поиск; 

c) в результатах поиска выделите нажатием найденную запись гражданина; 

d) выберите нужное значение в поле Тип участия; 

e) нажмите на кнопку Выбрать – гражданин отображается в списке участников дела. 
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Рис. 14. Добавление участника дела 

Чтобы исключить гражданина из числа участников: 

1. Нажмите на кнопку Удалить участника дела. 

2. В появившейся форме: 

a) выберите ФИО гражданина, которого нужно удалить из дела, 

b) нажмите на кнопку Выполнить. 

 
Рис. 15. Удаление участника дела 
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Чтобы получить сведения о документах, необходимых для предоставления запрашиваемой услуги, 

перейдите на вкладку Прием документов. Для каждого документа в числе прочих данных указаны 

владелец, наличие (значения «требуется», «имеется» или «нет привязки» в графе Статус) и возможность 

получения сведений о документе от другого ведомства (значения «возможен» и «нет» в графе Запрос 

СМЭВ). 

Для Отделов Опеки и Попечительства актуальны только те записи, напротив которых стоит метка "Запрос 

смев: Возможен", остальные записи не требуют обработки. 

 
Рис. 16. Внешний вид вкладки «Прием документов» 

Чтобы отправить межведомственный запрос (статус документа «Требуется»; запрос СМЭВ  

возможен): 

1. Выделите галочкой нужную строку в списке документов. 

2. Нажмите на кнопку Отправить СМЭВ запрос. 

 
Рис. 17.  

3. В открывшейся одноименной форме: 
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a) в поле Сервис выберите нужное значение (по содержанию запрашиваемых данных), 

b) нажмите на кнопку Выполнить. 

 
Рис. 18.  

4. Во вкладке Запрос проверьте и при необходимости измените параметры запроса, затем нажмите на 

кнопку Отправить. 

 
Рис. 19.  

5. В появившемся диалоговом окне с сообщением о результате отправки запроса нажмите на кнопку 

ОК. 
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Рис. 20.  

6. Если был получен ответ на запрос, перейдите на вкладку Ответ и просмотрите полученные данные. 

 
Рис. 21.  

7. Закройте окно, в котором выполнялась отправка запроса.  

8. После ввода всех необходимых данных и отправки запросов СМЭВ закройте окно карточки 

обращения.  

Примечание. СМЭВ-запросы для обращений можно также отправлять через пункт Меню > 

Обращения за услугами > Заявления в обработке. Для этого нужно выделить галочкой нужную запись 

обращения и нажать на кнопку Отправить СМЭВ запрос. Дальнейшая последовательность действий 

оператора совпадает с описанной выше, в пп.3-7. 

9.  Если нужно проверить, что запрос был действительно отправлен: 

a) Перейдите в журнал исходящих запросов (Меню > Исх.запросы по СМЭВ > Все записи). 

b) Найдите отправленный запрос и проверьте значение в графе Статус (требуемый статус: 

«Отправлен»). Если в ходе отправки произошла ошибка передачи данных (статус «Подготовлен, 

ошибка отправки»), повторите отправку запроса. Если запрос не  отправляется, обратитесь в 

службу поддержки.  
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Чтобы проверить текущий статус и результат запроса, перейдите в журнал исходящих запросов 

(Меню > Исх. запросы по СМЭВ > Все записи), где представлен список запросов с указанием: 

 ФИО владельца запрашиваемых данных (графа Гражданин),  

 наименования запрашиваемого документа (Запрос),  

 текущего состояния (Статус),  

 даты и времени отправки запроса и получения ответа,  

 ссылки на результат запроса,  

 отметки о нарушении сроков исполнения, 

 ФИО оператора, направившего запрос.  

Также можно просмотреть сведения о поставщике сервиса (организации, в которую направлен запрос) 

и журнал сеансов запроса, добавив в таблицу соответствующие дополнительные колонки. 

Чтобы просмотреть паспорт исходящего запроса: 

1. Перейдите в Меню > Исх. запросы по СМЭВ > Все записи. 

2. В журнале исходящих запросов найдите нужную запись. 

3. Нажмите на ссылку в графе Гражданин – в окне просмотра откроется паспорт, содержащий 

сводную информацию о запросе. 

 
Рис. 22. Просмотр паспорта запроса 

Все поступившие по запросу СМЭВ данные автоматически отображаются во вкладке Документы 

карточки обращения и карточки гражданина.  

Далее, как только все необходимые данные по запросам СМЭВ получены, следует перейти к принятию 

решения об оказании услуги или назначению мер социальной поддержки. 


