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Цели документа

В настоящем документе представлены функциональные возможности интернет портала для подачи декларации онлайн, предназначенные для иностранных предприятий.

Описание функциональных возможностей приведено следующим образом:

· введение в функциональные возможности

· описание интерфейса и действий, которые могут быть осуществлены (как показано с помощью моментальных снимков экрана)

· подробный разбор трудностей при использовании и/или понимании.

Резюме

Приложение SIPSI позволяет иностранным компаниям информировать департаменты, инспектирующие работу работников, командированных во Францию. Предварительные декларации о командировании вводятся через портал подачи деклараций с помощью системы SIPSI, который воспроизводит формы CERFA, используемые в настоящее время (формы декларации о командировании, как указано в статьях R. 1263-3, R. 1263-4 и R. 1263-6 Кодекса законов о труде, зарегистрированных в соответствии с номерами CERFA 15420*01, 15421*01 и 15422*01). Сотрудники инспекции по труду проинформированы и могут воспользоваться интрасетевым порталом управления, чтобы дать консультацию  по переданным заявлениям. Использование средств дистанционного обслуживания системы SIPSI означает, что иностранная компания не обязана направлять свою декларацию другими средствами, и, таким образом, этой компании не нужно искать контактные данные инспекции по труду, обладающей территориальной компетентностью.  Подтверждение получения автоматически направляется по электронной почте в фирму, ответственную за подачу декларации, и ее представителю во Франции, с декларацией, переданной в качестве приложения. Некоторые функциональные возможности (автоматизированное заполнение с помощью репозиториев, дублирование декларации, и т.д.), могут упростить или  уменьшить количество входных данных для повторяющейся информации.
Общая презентация портала онлайн декларации

Портал декларации онлайн упрощает декларирование информации о работниках, направленных во Францию. В наличии имеются три шаблона:

1. Обычный случай
2. Внутригрупповой 
3. Временная работа

Портал оформлен на французском и английском языках.
URL для доступа к порталу онлайн деклараций: www.sipsi.travail.gouv.fr
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Портал онлайн – декларации 
1.1. Общие замечания 

Портал онлайн – деклараций объединяет следующие функциональные возможности:

· Идентификация пользователя 
· Главная страница 
· Управление учетной записью декларанта (создание и внесение модификаций)
· Репозитории управления

· Ввод предварительной декларации о командировании (три шаблона)

· Управление декларациями (внесение изменений, заполнение, удаление, дублирование, передача)  

· Консультации по новостям
· Консультации по часто задаваемым вопросам 

· Консультации по уведомлениям, предусмотренным правом  
· Консультации по страницам с контактами 
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(Внутри рисуночная подпись)

Добро пожаловать в систему SIPSI

Декларация, которая подается в режиме онлайн перед командированием 
1.2. Вход в систему SIPSI
1) Информационная панель подачи заявки на вход в систему SIPSI, а также условия процедуры онлайн - декларации.

2) Кнопка, позволяющая Вам настроить учетную запись онлайн декларанта. Когда Вы кликаете по кнопке, отображается регистрационная форма.

3) Форма для входа в приложение:

· Логином является контактный адрес, который вводится, когда настроена учетная запись. Логин к регистру не чувствителен. 
· Паролем является тот, который вводится, когда настроена учетная запись.

· Если сделана отметка в графе "Запомнить мой логин", то логин запоминается для следующей сессии.

Если введенная информация верна, пользователь перенаправляется на главную страницу SIPSI.

4) Ссылка «Пароль забыт» открывает форму, чтобы запросить новый пароль.

5) Информация о странице-сноске
· Ссылка «Юридические уведомления» открывает страницу, которая информирует пользователя о правовых аспектах службы онлайн декларации 

· Ссылка «FAQ» открывает страницу, где перечислены наиболее часто задаваемые вопросы

· ссылка «Контакты» открывает страницу, показывающую контактные данные для контактных лиц в регионах.
Заметки:

· После пяти ошибок аутентификации, используя тот же логин, пароль учетной записи сбрасывается и отправляется на адрес электронной почты в ящик пользователя.

· Если пароль забыт, пользователь может запросить новый пароль, нажав на ссылку «Пароль забыт».

1.3. Настройка Вашей учетной записи онлайн декларанта

Для того, чтобы составить удаленную декларацию, пользователь должен сначала создать учетную запись и заполнить все поля регистрационной формы.

Регистрационная форма состоит из трех разделов.

1) В первом разделе, пользователь вводит детали иностранной компании. Введенный адрес электронной почты должен использоваться в качестве логина.
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Создание моей учетной записи 

Данные иностранной компании

Название компании _________________

№ дома ___________

улица______________

Страна

_____________________________________

№ тел. 
_____________________

№ факса________________

e-mail _______________________
Юридический 


Профессиональный

статус _______________ 
реестр, торговый 







реестр или его 







эквивалент ______________________

Ссылка о регистрации _________________

Основная деятельность __________________

2) Во втором разделе пользователь вводит информацию о директоре предприятия:
[image: image4.emf]
Директор 

Фамилия ______________


Имя________________

Дата рождения (01/01/80) 
Город рождения________________

Страна рождения_________________________________

Пароль___________________________

Подтвердите пароль_____________________
Ввод пароля  
Цвет индикатора сообщает пользователю о силе введенного пароля 

Красный цвет обозначает, что пароль слабый.

Зеленый цвет – пароль сильный.

[image: image5.emf]

     Пароль



Следующим шагом пользователь должен подтвердить пароль, вводя его в поле “Confirm password” (подтвердить пароль). Если пароль подтверждения отличается от первоначального пароля, индикатор действительности пароля становится красного цвета  
[image: image6.emf]
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 Подтвердите пароль
Сила пароля указывается только в целях руководства. Вполне возможно создать учетную запись со «слабым» паролем.

3) В третьем разделе для завершения регистрации пользователь должен ввести код CAPTCHA – «капча» (последовательность символов для подтверждения идентификации пользователя, этот код подтверждает, что его вводит человек, а не компьютерная программа):

[image: image8.emf]
Если код “CAPTCHA”, который появился на дисплее, неразборчивый, пользователь может генерировать новый код, кликнув по кнопке [image: image9.emf] 
Для подачи введенной информации пользователь должен кликнуть по кнопке [image: image10.emf].

Когда форма признана действительной, пользователю отправляется сообщение по электронной почте для подтверждения того, что учетная запись создана; это сообщение направляется по адресу e-mail, указанному в форме. Следующим шагом пользователь перенаправляется на экран логина.

Для отмены процесса регистрации пользователь должен кликнуть на кнопку [image: image11.emf]. Затем пользователь перенаправляется на страницу логина.
1.4. Запрос нового пароля
Для получения нового пароля пользователь должен ввести его/её логин (контактный адрес e-mail, введенный, когда была создана учетная запись) следующей формы. 
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В верхнем поле укажите свой адрес e-mail.

В нижнем поле введите изображение, указанное в коде – [image: image13.emf]
После признания Вашей формы действительной, по указанному адресу e-mail Вам будет направлен новый пароль.

1.5 Главная страница  
После входа в систему пользователь может зайти на главную страницу системы SIPSI.

[image: image14.emf]
1.  «Выпадающее меню, дающее Вам доступ к следующим функциональным возможностям:

· Внести изменения в информацию вашей учетной записи 

· Управлять вашими репозиториями

· Выйти из системы

2. Доступ к различным формам декларации – имеются три шаблона
1.Обычный случай 

Шаблон 1

2. Внутригрупповой
         Шаблон 2

3. Временная работа 
Шаблон 3

· Для создания декларации пользователь должен кликнуть по названию требующегося шаблона

· Кнопка [image: image15.emf] позволяет посмотреть описание шаблона. 

[image: image16.emf]
Декларация, касающаяся командирования работников в контексте внутригрупповой мобильности в соответствии со статьей R.1263-4 Кодекса законов о труде Франции   
3) Для того, чтобы ознакомиться с количеством деклараций в соответствии с критериями.


Кликнув по количеству, можно увидеть список деклараций, отфильтрованных в соответствии с критериями:

- количество переданных деклараций, которые «должны быть заполнены»,
- количество не переданных деклараций, и деклараций, которые могут быть удалены,

- количество деклараций, которые должны быть заполнены, (и в которые, следовательно, были внесены модификации администратором).
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	Управление моими предыдущими декларациями



	1 Переданные декларации 
	1 Не переданные декларации



	Предупреждение о проблемах 



	1 Заполнены не полностью 



Если кликнуть по этой информации, то пользователь будет перенаправлен к перечню деклараций.

4) Панель, на которой показаны новости о приложении SIPSI.

1.6 
Внесение изменений в Вашу учетную запись  

Форма для внесения изменений содержит те же самые разделы, что и форма для создания учетной записи.


Чтобы поменять пароль, пользователь должен кликнуть по «выпадающему» меню:

1.7
Руководство Вашими репозиториями 

 
Репозитории позволяют обращаться за информацией, которую нужно записать (например, список работников). Таким образом, автоматическое заполнение сокращает время, необходимое для введения деклараций. Пользование репозиториями для декларанта является не обязательным.

Для получения доступа к репозиториям, пользователь должен кликнуть по «выпадающему» меню 


[image: image18.emf]
	JOUVE SA

	Моя учетная запись

	Мой репозиторий  >

	Отключение 



Когда Вы кликаете по строке меню «Мой репозиторий», появляется подменю, в котором перечислены репозитории учетной записи. 

[image: image19.emf]
	Моя учетная запись



	Мой репозиторий        (


	Директор

	Представитель иностранной компании во Франции

	Услуга

	Заказчик /Совместный подрядчик/ Клиент

	Организация/организации, собирающие взносы в фонд социального обеспечения

	Сдача жилья для временного коллективного проживания.

	Наёмный работник

	Отключение


Пользователь кликает по тому же элементу репозитория, в который он хочет внести модификации.

Перечень элементов в выбранном репозитории высвечивается на дисплее. 

[image: image20.emf]
Все репозитории работают одинаково.

1) Кнопка «Экспорт», позволяющая экспортировать все элементы репозитория в формате файла CSV. Экспортированные столбцы являются столбцами таблицы (кроме действий (Actions))
Примечание: экспортирование не учитывает активные фильтры
2) Развертывание панели фильтра, позволяющей профильтровать перечень высветившихся на дисплее пунктов. Предложенные фильтры соответствуют столбцам таблицы .

Примечание: для даты рождения фильтра не существует 

Пример фильтров репозитория директоров: 

[image: image21.emf]
Пользователь вводит значения реквизитов фильтра в поля формы.

Для того, чтобы направить запрос к фильтру, кликните по кнопке поиска [image: image22.emf]. Система выполнит поиск в учетных записях, содержащих введенные значения фильтра. 

· Примечание:

· Поиск от регистра не зависит
· Пользователь может воспользоваться специальным символом % в фильтрах

3) Действия, которые возможно выполнить для элементов списка, которые отмечены следующими символами:
[image: image23.emf] Позволяет менять/просматривать детали элементов 
[image: image24.emf] Позволяет удалять элементы


Примечание: Репозиторий, где хранится информация о директорах, должен хранить информацию, по крайней мере об одном директоре.
4) Действия и опции навигации в списке: слева направо: кнопка перезагрузки, деление документа на страницы и навигация между ними, список в ниспадающем меню, показывающем количество результатов на каждой странице, общее количество учетных записей. 
5) Кнопка, позволяющая добавлять элемент в существующий репозиторий
6) Кнопка для возврата на главную страницу

1.8 
Ввод предварительной декларации о командировании 

На главной странице пользователь может выбрать из следующих трех шаблонов деклараций:

1.  Обычный случай (командирование как часть контракта на предоставление услуг или контракта на предоставление услуг за собственный счет)
2. Внутригрупповой

3. Временная работа
Шаблоны деклараций удовлетворяют требованиям действующих положений (формы деклараций о командировании, указанные в статьях R. 1263-3, R. 1263-4 и R. 1263-6 Кодекса законов о труде, зарегистрированных в соответствии с номерами CERFA 15420*01, 15421*01 и 15422*01). При кликании по имени шаблона на дисплее возникает форма ввода. Форма включает в себя несколько вкладок, в которых пользователь должен заполнить все поля. Каждый шаблон декларации имеет свои собственные закладки и поля для ввода данных.

Форма для ввода данных состоит из четырех областей.

Пример использования шаблона № 1: Обычный случай

[image: image25.emf]   
1) Заголовок: Показывает заглавие формы

2) Перечень вкладок. Каждая вкладка содержит набор особых полей. Пользователь должен заполнить все поля.

3) Форма ввода данных для выбранной вкладки.

Необходимо учесть следующие пункты
· Поля вкладки «Иностранное предприятие» (Foreign Business) автоматически предварительно заполнены с использованием информации о предприятии из учетной записи пользователя.
· Некоторые поля, такие как название организации для возмещения взносов в фонд социального обеспечения или фамилия директора, автоматически заполняются на основе детальных данных из репозиториев учетной записи пользователя. Таким образом, когда пользователь вводит первый символов имени, система предлагает список соответствующих значений, принятых из репозитория. Пользователь выбирает требуемое значение из списка. Система предварительно заполняет поля, связанные электронными ссылками

Пример:

Автоматически заполненная вводимая информация об имени и фамилии директора:

[image: image26.emf]
	Фамилия – LANNEU Michel

	Имя _______________________

	Дата рождения  01/01/1980

	Город рождения ______________

	Страна          НЕ УКАЗАНА                                                          [image: image27.emf] 


Предварительно заполненная информация об имени и фамилии директора:

[image: image28.emf]
	Фамилия –      LANNEU 

	Имя          Michel

	Дата рождения 01/01/1980

	Город рождения     Rennes  

	Страна          ФРАНЦИЯ                                                                  [image: image29.emf] 


· Другое автоматически заполняемое поле почтовый индекс - город заполняется автоматически для французских муниципалитетов.
Почтовый индекс городов, название которых начинается с “RENN”

[image: image30.emf]
· Проверка поля SIRET: Если номера SIRET, введенного во внутригрупповую форму декларации, в репозитории французских предприятий и учреждений не существует (база данных SIENE), на дисплее возникает следующий показатель:

[image: image31.emf]
· Вполне возможно создать декларацию с неизвестным номером SIRET в базе данных SIENE. Однако если формат SIRET неправильный, создать декларацию невозможно.
· Ввод данных в поля времени: пользуйтесь курсором, чтобы выбрать время 

[image: image32.emf]
4) Доступные действия 

[image: image33.emf] Позволяет записывать декларацию в «не переданном» состоянии. Позже пользователь может внести в неё изменения. Веденные данные о директорах/представителях/услугах/заказчиках/месте проживания/органах/рабочих повысят качество репозиториев учетной записи пользователя. 

[image: image34.emf] Позволяет отменять ввод существующих данных. Пользователь перенаправляется к списку деклараций.


[image: image35.emf]Позволяет направлять декларацию в инспекцию по труду. Если декларация заполнена и пользователь подтверждает передачу, декларация передается в инспекцию по труду: форма CERFA создается в формате PDF и прилагается к декларации. Созданная форма CERFA передается по e-mail пользователю, копия формы передается представителю во Франции. 

Кнопки навигации

[image: image36.emf]Предоставляет доступ к следующей вкладке

  [image: image37.emf] Предоставляет доступ к предыдущей вкладке
5) Кнопка, позволяющая добавить повторяющийся элемент (например, директор, орган, заведующий взносами в фонд социального обеспечения, предоставление услуг или работник). Чтобы удалить элемент, пользователь кликает по кнопке [image: image38.emf] на панели, которую требуется удалить.
Проверка формы

Проверки заполнения проводятся, когда декларация записывается или передается.

Если обязательные поля не были заполнены, в верхней части формы отображается красное сообщение об ошибке. Сообщение информирует о количестве обнаруженных ошибок. Индикатор ошибки также отображается на соответствующих закладках. Чтобы просмотреть подробную информацию об ошибке, пользователь должен нажать на нужную вкладку. Красное сообщение об ошибке отображается в каждом недействительном поле:

[image: image39.emf]
Обновление декларации о командировании работников

1. Данные об иностранном предприятии

2. Директоры 

При заполнении формы допущены 2 ошибки 

__________________

Должность 

Поле «Должность» не должно быть пустым

1.9. Управление декларациями
1.9.1. Составление списка деклараций 

Список деклараций доступен на главной странице. Отображаемые декларации соответствуют критерию, выбранному пользователем на главной странице (не переданные, переданные, или "должны быть заполнены")

[image: image40.emf]
1) Заголовки таблицы
•
 Id: технический логин / ссылка на декларацию,
•
 Название: название декларации

•    № передачи: номер, генерируемый при передаче декларации.  Формат номера: <3 первые буквы кода страны, в которой учреждено предприятие> # < первые 5 букв муниципалитета> # <логина учетной записи онлайн декларанта > - <технический логин декларации>

•      Дата отправки: дата передачи в инспекцию по труду
•
Обновлено: дата последнего обновления

•  Шаблон: тип декларации (1 = обычный случай, 2 = внутригрупповой, 3 = временная работа)

•       Состояние: состояние декларации (введена, передана или должна быть дополнена)

•      Акции, которые могут быть приняты по декларации

Сортировка по умолчанию: декларации сортируются по логину (в порядке убывания). Пользователь может изменить сортировку, кликнув по на заголовку таблицы.

Примечание: 
•  Незаполненные декларации отображаются оранжевым цветом.

• Непереданные декларации, которые могут быть автоматически удалены системой, показаны красным цветом.

[image: image41.emf]
2) Доступные меры 

[image: image42.emf]Позволяет вносить изменения в декларацию 

[image: image43.emf]  Позволяет удалять не переданную декларацию

• [image: image44.emf]    Позволяет заполнить декларацию 

[image: image45.emf]Электронная ссылка на последнюю форму CERFA. При кликании на кнопку на дисплее отображается форма CERFA в программе просмотра файлов PDF рабочей станции пользователя
3) Опции акций и навигации в списке: слева направо: кнопка перезагрузки, разбиение на страницы и навигация между страницами, ниспадающий список, показывающий количество результатов на страницу, общее количество записей   

4) Кнопка, позволяющая возвратиться на главную страницу 
1.9.2. Консультирование с декларацией
Для того, чтобы проконсультироваться с декларацией, пользователь должен выбрать декларацию в списке и использовать кнопку для изменения или заполнения её. [image: image46.emf]
Форма изменения отображается на экране, и представляет информацию из декларации.

Если декларация уже передана, пользователь может получить доступ к сгенерированной (-ным) форме (-мам) CERFA (ы).
1.9.3. Изменение декларации

Чтобы изменить декларацию, пользователь должен выбрать декларацию в списке и использовать кнопку, чтобы изменить её. [image: image47.emf]
Примечание: использование этой функции позволяет обновлять и дополнять декларацию с учетом будущих условий для предоставления услуги (например, если продлен срок строительства объекта, или если изменен список работников). Это не освобождает предприятие от обязанности оформления полной и точной декларации до командирования её работников. Передача заявления этим методом не заменяет ранее переданную декларацию (-ии), который/-ые архивируются и всегда доступны для должностных лиц из инспекции по труду.
Форма для внесения изменений отображается на экране, и представляет информацию из декларации. Пользователь вносит изменения в требуемые поля.

Форма модификации ведет себя как настроечная форма (те же проверки полноты, такой же принцип многократного использования / добавления в репозитории,  и т.д.).

1.9.4. Удаление декларации

Удалены могут быть только не переданные декларации.

Чтобы удалить декларацию, пользователь должен выбрать декларацию в списке и запросить её удаление (кнопка [image: image48.emf]).

Подтверждение типа «поп-ин» отображается на экране. Если пользователь подтверждает удаление, то декларация удаляется из учетной записи.

1.9.5. Заполнение декларации

Эта функция позволяет вносить изменения в декларацию, которую инспекция по труду считает неполной.

[image: image49.emf]
Для того, чтобы заполнить декларацию, пользователь должен выбрать декларацию в списке и использовать кнопку для ее заполнения. [image: image50.emf] 
Форма изменения отображается на экране, и представляет информацию из декларации.

Поля, которые должны быть заполнены, показаны знаком в виде «пузырька», обозначаемым [image: image51.emf]. При наведении на него мышки, подсказка отображает модификацию предложения, которую выдал сотрудник инспекции:
[image: image52.emf]
Пользователь может изменить поля на этом основании, и повторно передать форму после её заполнения

1.9.6. Передача декларации  
Эта функциональная возможность позволяет передать вводимую декларацию в инспекцию по труду. 
Для передачи декларации, пользователь должен выбрать декларацию в списке и использовать кнопку, чтобы изменить её. [image: image53.emf] 
Форма модификация отображается на экране.

Пользователь нажимает на кнопку [image: image54.emf], чтобы передать декларацию.

Если декларация заполнена, на экране отображается окно подтверждения. Если пользователь подтверждает передачу, информация из декларации направляется инспекции по труду; форма CERFA в формате PDF генерируется и прилагается к декларации. Сгенерированная форма CERFA отправляется по электронной почте пользователю.

1.9.7. Дублирование декларации
Эта функция позволяет пользователю настроить новую декларацию, предварительно заполненную с использованием существующей декларации.

Продублировать можно только переданные декларации.

Чтобы создать копию декларации, пользователь должен выбрать декларацию в списке, и использовать кнопку [image: image55.emf], чтобы продублировать эту декларацию.


На экране появится установочная форма, предварительно укомплектованная подробностями дублируемой декларации. Даты командировочного задания и даты командировки рабочих не копируются в новую декларацию, и должны быть введены пользователем.
Форма дублирования ведет себя как настроечная форма (такие же проверки полноты данных, такой же принцип многократного использования / заполнения репозиториев и т.д.).
1.9.8. Доступ форм CERFA к истории декларации 
Эта функциональная возможность предоставляет доступ различным формам CERFA (файлы в формате PDF, сгенерированные во время последовательной передачи декларации).
Для того, чтобы получить доступ к историям форм CERFA, пользователь должен выбрать декларацию в списке и нажать кнопку [image: image56.emf], чтобы заполнить её. 

Форма для внесения изменений отображается на экране и представляет информацию из декларации.

В заголовке формы «выпадающий» список форм CERFA даёт доступ к сгенерированным PDF – файлам.   
[image: image57.emf]
Когда Вы кликаете по форме CERFA, она отображается в системе просмотра PDF-файлов рабочей станции пользователя.
1.10 Просмотр новостей

Пользователь должен войти в систему, чтобы увидеть новости на сайте. Новостная страница доступна с главной страницы пользователя.

 [image: image58.emf]
По умолчанию новости воспроизводятся на французском языке, английский контент доступен, если кликнуть по вкладке “News”
1.11
Ознакомление с наиболее часто задаваемыми вопросами (FAQ)
Страница FAQ доступна со скрина с логином.

По умолчанию FAQ воспроизводятся на французском языке, английский контент доступен, если кликнуть по вкладке “Frequently-Asked Questions”.
[image: image59.emf]
Пользователь должен кликнуть на вопрос, чтобы посмотреть ответ. Информационная панель разворачивается и показывает ответ  
[image: image60.emf]
1.12. Консультации по юридическим уведомлениям

Консультации по юридическим уведомлениям доступны из скрина с логином SIPSI. По умолчанию юридическая информация воспроизводится на французском языке, английский контент доступен, если кликнуть по вкладке Legal information.
[image: image61.emf]
Пользователь должен кликнуть на текст с юридической информацией чтобы увидеть его подробности. Информационная панель разворачивается и показывает ответ.  
1.13. Отображение страниц с контактами.
Консультации по страницам с контактами доступны из скрина с логином SIPSI.  По умолчанию контакты воспроизводятся на французском языке, английский контент доступен, если кликнуть по вкладке Contact.
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