Правила заполнения шаблона «Очередь на загрузку».
Для правильного импортирования очереди в Систему, необходимо верно заполнить представленный шаблон. Шаблон представляет собой файл формата Microsoft Excel, состоящий из двух листов: «Данные» и «Справочник» (наименование листов указано в левом нижнем углу). В лист «Данные» вносится информация об очереди, в листе «Справочник» содержится информация для выпадающих списков. Справочник нельзя редактировать! Также обратите внимание, что в листе «Данные» первая строчка (Иванов Иван Иванович) справочная, как пример для заполнения. Заполняя файл по своему детскому саду, не забудьте удалить ее.

Подробнее о полях, которые необходимо заполнить в листе Данные.  Заголовки обязательных полей выделены в шаблоне красным цветом.
1. Муниципалитет (город) – название муниципалитета (например, Аткарский МР). 

2. Район – название района (можно оставить пустым).

3. Номер ДОУ – номера д/с, в который стоит ребенок. Только цифры, без знака №.
4. ИНН, КПП – реквизиты детского сада, можно не заполнять.

5. Номер по журналу – номер очереди по бумажным носителям, это поле можно оставить пустым.
6. Дата постановки в очередь – важное поле, в котором нельзя ошибаться или оставлять пустым.  Формат записи - 04.04.2006 (2 цифры на день.2 цифры на месяц.4 цифры на год). Только цифры и точки, никаких других символов в поле быть не должно.

7. Льгота – в этом поле можно указать льготу ребенка (при наличии). Обратите внимание, что значение выбирается из выпадающего списка! Никаких других значений руками вписывать нельзя, только значения из списка! Крайне важно использовать только те льготы, которые указаны в выпадающем списке. Т.е, в листе «Данные» столбец «Льготы» ничего не надо вписывать руками.  Это относится ко всем полям, где нужно выбирать значения из списка.
Пример: у ребенка в бумажном заявлении стоит «Отец – военный». Ищем подходящую строку в выпадающем списке  – это строка «Дети военнослужащих». В этом случае импорт в систему будет верным. Еще раз обращаем внимание, что в выпадающем списке «Льгота» перечислены ВСЕ имеющиеся в законе льготы, и других нет, поэтому не нужно вписывать руками несуществующие льготы (например, «Родители работают на таможне», «Папа директор завода» итд итп).
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-Так выглядит раскрывающийся список.
8. Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения – данные ребенка. Фамилия, Имя и Дата рождения – обязательные поля, в которых нельзя ошибаться или оставлять пустыми.
9. Тип документа – тип документа, удостоверяющего личность.  Обратите внимание, что значение выбирается из выпадающего списка!
10. Серия документа, Номер документа, Дата выдачи документа – информация о документе.

11. Адрес фактического проживания – здесь можно указать  адрес проживания ребенка.

12. Потребность по здоровью – если у ребенка есть потребность по здоровью, ее можно указать в этом поле. Обратите внимание, что значение выбирается из выпадающего списка! 
13. Данные о родителях – здесь можно указать данные о родителях.

По любым вопросам, связанным с заполнением шаблонов, вы можете обращаться по телефону 8-927-115-45-30. Мы с радостью проконсультируем Вас в рабочие дни с 9 до 18 часов. Помните, что лучше один раз позвонить и уточнить, чем потом долго и тяжко  исправлять ошибки в загруженной очереди!
