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 Обозначения и сокращения
	Сокращение
	Определение

	АИС «Межвед ЛО»
	Автоматизированная информационная система «Межведомственное электронное взаимодействие в Ленинградской области (подсистема веб-запросов Ленинградской области)»

	АИС МФЦ
	Автоматизированная информационная система обеспечения деятельности многофункциональных центров Ленинградской области

	ВС
	Вид сведений

	ГБУ ЛО «МФЦ»
	Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	ГКУ ЛО «ОЭП»
	Государственное казенное учреждение Ленинградской области «Оператор «электронного правительства»

	ГОСТ
	Государственный стандарт

	ГУ
	Государственная услуга

	ИАС МКГУ
	Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг

	ИС
	Информационная система

	ИС МДМ
	Государственная информационная система мониторинга предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	МВЗ
	Межведомственный запрос

	МФЦ
	Многофункциональный центр

	ОИВ
	Органы исполнительной власти Ленинградской области

	ОМСУ
	Органы местного самоуправления Ленинградской области

	РПГУ
	Портал государственных услуг (региональный уровень)

	ПГУ ЛО
	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области

	РФ
	Российская Федерация

	СМЭВ
	Единая система межведомственного электронного взаимодействия

	ФК
	Функциональный компонент

	ФОИВ
	Федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации

	ФРГУ
	Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг, предназначенный для сбора и хранения информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг органами власти и подведомственными организациями

	ФСБ
	Федеральная служба безопасности

	ЭП
	Электронная подпись

	Документ МЭВ
	Документ, получаемый посредством межведомственного электронного взаимодействия в ответ на межведомственный запрос

	Заявитель
	Физическое или юридическое лицо, обращающееся в ведомство для получения государственной (муниципальной) услуги

	Заявление
	Просьба гражданина о предоставлении ему ГУ (МУ) в установленной регламентом форме

	Информационная услуга
	Услуга, которая направлена на предоставление гражданину информации и не требует передачи в ведомство пакета документов на оказание услуги

	Подуслуга
	Вариант оказания услуги, отличающийся от других вариантов хотя бы одним из признаков: отличающаяся печатная форма заявления, отличающийся список документов, которые должен предоставить заявитель. Услуга может включать в себя от одной подуслуги

	Типовая услуга
	Информационная типовая услуга с фиксированными документами – в данном типе услуг отсутствуют электронные и печатные формы заявлений, на шаге консультации выводится полный список документов, необходимых для предоставления данной услуги, маршрутизация заявления и пакета документов не производится в ведомство (бумажный документооборот).

Типовая услуга с анкетированием – в данном типе услуг отсутствуют электронные и печатные формы заявлений, на шаге консультации присутствует анкета, маршрутизация заявления и пакета документов не производится в ведомство (бумажный документооборот).

	Электронный документ
	Документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах

	АР
	Административный регламент предоставления государственной или муниципальной услуги

	КЗ
	Комплексный запрос

	ЖС
	Жизненная ситуация

	ЕСИА
	Единая система идентификации и аутентификации

	BI
	Business intelligence — обозначение компьютерных методов и инструментов для организаций, обеспечивающих перевод транзакционной деловой информации в человекочитаемую форму, пригодную для 

 HYPERLINK "https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%91%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81-%D0%B0%D0%BD%D0%B0%D0%BB%D0%B8%D0%B7" \h бизнес-анализа, а также средства для массовой работы с такой обработанной информацией

	РЦХД
	Региональное централизованное хранилище данных

	ЕПГУ
	Единый портал государственных услуг

	ГИС ГМП
	Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах

	ЕГИССО
	Единая государственная информационная система социального обеспечения

	ЕГР ЗАГС
	Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния

	ФГИС ДО
	Федеральная государственная информационная система досудебного обжалования

	ЕСЭД
	Единая система электронного документооборота

	ВИС
	Региональные ведомственные информационные системы и информационные системы организаций, оказывающих услуги на территории Ленинградской области в электронном виде

	РХПГУ
	Региональное хранилище портала государственных услуг

	ЕСНСИ
	Единая система нормативной справочной информации

	REST
	Архитектурный стиль взаимодействия компонентов распределённого приложения в сети

	SOAP
	Протокол обмена структурированными сообщениями в распределённой вычислительной среде

	JSON
	Текстовый формат обмена данными

	ETL
	Один из основных процессов в управлении хранилищами данных, который включает в себя:

· извлечение данных из внешних источников;

· их трансформация и очистка, чтобы они соответствовали потребностям бизнес-модели;

· и загрузка их в хранилище данных


1 Введение
Настоящий документ является руководством пользователя Автоматизированной информационной системы «Межведомственное электронное взаимодействие в Ленинградской области» (АИС «Межвед ЛО»). В документе описывается пользовательский интерфейс и основные функциональные возможности автоматизированного рабочего места (далее – АРМ) пользователя системы.

1.1. Область применения

Областью применения АИС «Межвед ЛО» является сфера взаимодействия органов исполнительной власти с Многофункциональными центрами Ленинградской области.
1.2. Краткое описание возможностей

При работе с АРМ используются роли Пользователей, представленные в таблице 1.
Таблица 1 – Роли пользователей АИС «Межвед ЛО»
	№пп
	Роль
	Назначение
	Права

	1
	Оператор Межвед
	Типовой доступ к функционалу АИС «Межвед ЛО»
	Обработка заявлений
 Формирование запросов

	2
	Оператор ОИВ
	Выдается в рамках предоставления доступа к подсистеме «Администрирование»
	Учет\просмотр входящих\исходящих дел и запросов в рамках работы АИС «Межвед ЛО»
Доступ «только чтение» к «Журнал учета услуг»
Ограничение на видимость данных для отчета «Учет услуг»

	3
	Контролер ОИВ
	Выдается в рамках предоставления доступа к подсистеме «Администрирование»
	Учет дел
Контроль просроченных дел
Доступ «чтение, создание и редактирование» к «Журнал учета услуг»
Ограничение на видимость данных для отчета «Учет услуг»

	4
	Оператор ОМСУ
	Выдается в рамках предоставления доступа к подсистеме «Администрирование»
	Учет\просмотр входящих\исходящих дел и запросов в рамках работы АИС «Межвед ЛО»
Доступ «только чтение» к ФК «Журнал учета услуг»
Ограничение на видимость данных для отчета «Учет услуг»

	5
	Контролер ОМСУ
	Выдается в рамках предоставления доступа к подсистеме «Администрирование»
	Учет дел
Контроль просроченных дел
Доступ «чтение, создание и редактирование» к  «Журнал учета услуг»
Ограничение на видимость данных для отчета «Учет услуг»

	6
	Администратор АИС «Межвед ЛО»
	
	

	7
	Администратор БД пользователей
	
	Доступ ко всей функциональности подсистемы «Администрирования» АИС «Межвед ЛО»

	8
	Администратор БД
	Подсистема «Агрегатор платежных поручений»
	Доступ:
· администраторов начислений;
· банковских учреждений;
· типов услуг;
· реквизитов платежей (в просмотре)

	9
	Администратор начислений
	Подсистема «Агрегатор платежных поручений»
	Доступ:
· просмотр и редактирование сведений об администраторе начислений;
· просмотр, редактирование, добавление и удаление счетов;
· просмотр, редактирование, добавление и удаление реквизитов для оплаты


1.3. Уровень подготовки пользователя

Уровень подготовки Пользователя должен отвечать следующим требованиям:

· владение ПК на уровне Пользователя;

· знакомство с текущим Руководством пользователя АИС «Межвед ЛО».
1.4. Перечень эксплуатационной документации

Перед началом работы необходимо ознакомиться с руководством пользователя АИС «Межвед ЛО».

2 Назначение и условия применения
Основным назначением АИС «Межвед ЛО» является:

· отправка межведомственных запросов в федеральные органы исполнительной власти (далее ФОИВ), органы исполнительной власти Ленинградской области (далее ОИВ), органы местного самоуправления Ленинградской области (далее – ОМСУ);

· работа с заявлениями, поданными заявителями в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области;

· работа с заявлениями, поданными заявителями через многофункциональные центры Ленинградской области.
В АИС «Межвед ЛО» реализованы функциональные возможности:

· Обработка заявлений, поданных заявителями в электронном виде через ПГУ ЛО.
· Обработка заявлений, поданных заявителями через многофункциональные центры Ленинградской области.
· Оказание консультации по выбранной услуге.
· Формирование и отправка межведомственных запросов в ФОИВ, ОИВ, ОМСУ.
· Работа с заявлениями, поданными на ведомство или сотрудника ведомства с портала ФГИС ДО.
· Курьерская доставка – отправка/получение документов по делу.
· Предварительная запись – бронирование, отмена бронирования и перенос времени приема заявителя в ведомстве.
· Формирование отчетных данных:
· по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия пользователями АИС «Межвед ЛО»;
· по оперативному мониторингу действий пользователей АИС «Межвед ЛО» в рамках выполнения задач по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия.
· Сервисы взаимодействия с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП) в части передачи информации о начислениях (выставленных счетах) и приёма информации о платежах и результатах квитирования начислений. АИС «Межвед ЛО» обеспечивает формирование межведомственных запросов к ГИС ГМП, в том числе позволяющих осуществлять:
· формирование и передачу информации о начислениях;

· уточнение и аннулирование начислений;

· квитирование начислений;

· формирование и передачу запросов на информацию о платежах.

· Выполнение настройки реквизитов платежей для платных услуг, оказываемых на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
· Организация приема и передачи информации в(из) Единую(ой) информационную(ой) систему(ы) социального обеспечения (ЕГИССО) посредством СМЭВ3.
· Организация взаимодействия со службой технической поддержки АИС «Межвед ЛО».
· Ознакомление с публикуемыми документами на странице «Документы».
· Новостные уведомления, касающихся работы АИС «Межвед ЛО», отдельных ее модулей (компонент) и т.д.
Для корректной работы АИС «Межвед ЛО» рекомендуется использовать персональный компьютер (или ноутбук):
· Процессор – Intel Core I3 и выше.

· Объем оперативной памяти – не ниже 1ГБ.

· Дисковая подсистема – не ниже 1ГБ.

· Сетевой адаптер – не менее 100 Мбит.

· Монитор с разрешением экрана не ниже 1024 на 768 пикселей.

· Операционная система – Windows 7 и выше.
Для использования электронной подписи на персональный компьютер (или ноутбук) должен быть установлен модуль «Формирование ЭП».
Для просмотра сохраненных файлов формата xls, xlsx рекомендуется использовать табличный редактор, например, MS Excel.
3 Подготовка к работе
Перед началом работы с информационным ресурсом АРМа пользователя Портала должна быть произведена проверка соответствия программно-технического обеспечения необходимым требованиям.

3.1. Программно-техническое обеспечение

Для доступа Пользователей к информационным ресурсам АРМа пользователя Портала необходимо наличие одного из веб-браузеров: 
· Microsoft Edge;

· Google Chrome;

· Mozilla Firefox;

· Safari;

· Opera.

3.2. Порядок проверки работоспособности

Для работы с веб-интерфейсом Портала необходимо запустить веб-браузер. После запуска в адресной строке пройдите по ссылке http://192.168.15.57:8090. После этого на экране ПК появиться стартовая страница с формой входа (Рисунок 1).
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Рисунок 1 – Форма входа
Введите данные в поля «Логин» и «Пароль». Нажмите на кнопку «Войти».

Если вы забыли действующий пароль от определенной учетной записи, нажмите на кнопку «Забыл пароль», откроется новая форма. Заполните поле «Имя пользователя» и нажмите кнопку «Прислать пароль». На адрес электронной почты, указанный при регистрации пользователя, будет отправлено уведомление о сбросе пароля и новый пароль для аккаунта (Рисунок 2).
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Рисунок 2 – Форма сброса пароля
Войти в систему можно через единый портал Госуслуг. Для этого предназначена кнопка [image: image3].

Примечание. Вход через единый портал Госуслуг возможен только после привязки пользователя АИС «Межвед ЛО» с пользователем портала Госуслуг в «Личном кабинете».

При нажатии кнопки [image: image4] выполняется переход на страницу авторизации ЕСИА (Рисунок 3).

Вход можно выполнить, указав один следующих параметров:

· Мобильный телефон или адрес электронной почты.

· СНИЛС.

· Электронных средств – носитель ключа электронной подписи.
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Рисунок 3 – Страница авторизации ЕСИА
После правильного ввода имени Пользователя и пароля АРМ готов к работе.

4 Описание операций

При корректном вводе имени Пользователя и пароля, на экране отображается главная страница АРМа пользователя, которая разделена на 2 области:
1) Область слева содержит меню:

1) кнопка «Запрос»;
2) раздел «Входящие»:

· услуги;
· услуги в работе;
· запросы;

· консультации;
· жалобы;
3) раздел «Исходящие»;
· запросы;
4) пункт меню «Архив»;
5) пункты меню в нижней части:
· помощь;

· еще:

· запись на прием;

· исполнение и контроль;

· курьерская доставка;

· ЕГР ЗАГС;

· ЕГИССО;

· реквизиты платежей;

· начисления и платежи.

· личный кабинет;

· выход.

· Обратная связь.

· Личный кабинет.

2) Область справа содержит: рабочую область с отображение информации, изображение герба Ленинградской области, название Портала «Портал межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области» со ссылкой на краткое руководство пользователи по АРМ, а также ссылки на разделы: «Обратная связь», «Документы» и «Новости портала» (Рисунок 4).
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Рисунок 4 – Главная страница

По умолчанию открывается подраздел «Услуги». 

4.1. Раздел «Входящие»
4.1.1. Услуги

Подраздел предназначен для автоматизации процесса работы пользователя с заявлениями по государственным и муниципальным услугам, поданными заявителями через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО) либо через многофункциональные центры Ленинградской области (далее – МФЦ) (Рисунок 5).
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Рисунок 5 – Вид раздела Услуги

Подраздел содержит основную рабочая область, содержащая форму поиска и перечень входящих заявлений (Рисунок 6).
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Рисунок 6 – Перечень входящих заявлений

Для поиска необходимого заявления воспользуйтесь блоком «Фильтр».
Выберите из выпадающих списков отправителя и/или получателя.
Введите в поле «Поиск» искомую информацию: 

· номер – поиск по полю «Номер дела»; 

· имя – поиск по полю «Наименование услуги»; 

· слово – поиск по всем полям.

Заполните одно или несколько из следующих полей: «Подано с», «по», с помощью всплывающего календаря.

Для фильтрации результатов поискового запроса выберите один из следующих блоков: «Срочные», «Физ. лицо», «Юр. лицо».
Для очистки фильтров воспользуйтесь кнопкой «Сброс» в верхнем правом углу рабочей области.

По результатам поиска откроется список входящих заявлений, соответствующий параметрам поиска.

Блок заявки включает в себя:

· ФИО отправителя;

· наименование государственной услуги;

· присвоенные номер.

Заявки, отправленные в комитет социальной защиты, отмечены значком [image: image9.png]


(Рисунок 7).
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Рисунок 7 – Отправленное заявление
Заявки, поступившие с ПГУ ЛО, могут быть подписаны и не подписаны электронной подписью заявителя (далее – ЭП). Если заявление было подано заявителем с использованием ЭП, то в графе «Подпись заявления» отобразится символ «ключ» (Рисунок 8).
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Рисунок 8 – Заявление, поданное с использованием ЭП
Для выбора или исключения из выбора одного или нескольких заявлений необходимо нажать на имя отправителя или чекбокс в списке заявлений. При выборе одного или нескольких заявлений появляется возможность выбора всех заявлений с помощью кнопки «Выбрать все», а также взять в работу уже выбранные, нажав на кнопку «В работу» (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Выбор заявлений
Для просмотра любого заявления необходимо нажать по нему в списке заявлений. Откроется форма просмотра дела, содержащая данные о заявлении (Рисунок 10).
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Рисунок 10 – Форма просмотра дела

Для просмотра предоставленных документов необходимо нажать на интересующий документ, после чего осуществится переход в блок, содержащий ссылку на документ.
Для принятия заявления в работу нажмите кнопку «В работу» [image: image14.png]


. После этого дело будет автоматически перемещено в раздел «Услуги в работе».

4.1.2. Услуги в работе

Данный раздел предназначен для работы с заявлениями, которые находятся на стадии исполнения. 
Для перехода в раздел нажмите в меню пункт «Услуги в работе». Справа откроется рабочая область, содержащая список заявлений, находящихся в обработке, а также блок с фильтрами и поиском (Рисунок 11).
[image: image15.png]Ycnyru B pa6ote

ounsTp v

Omnpasutens | Bee +| nonyarens

Bee

Touck Howmep, uMs, cnoso

Mogato ¢ no

‘ cpounie: 0 | [ ousnnuo | rop.amo |

Cratyc

[Crmor o | [ peymn |

MokpoBckas Onbra KOpbesHa 15.10.2019 20939

Copoc

Fiq e 380-00192189500261551

Focyaaperacsasn ycnyra no npucsoeHutio sarn <Beepan TpyAa [leHAHTPaACKol 0BMACTS U Sgate
YaoETosepenys x noweTHOMy 3Haky <BeTepan Tpyaa flenunrpaackol o6nacTie




Рисунок 11 – Рабочая область заявлений, находящихся в работе
4.1.2.1. Типы заявлений
Заявление делятся на следующие типы:
· поданные заявителем через МФЦ (либо с использованием ЭП через ПГУ ЛО);
· поданные заявителем без использования ЭП;
· ожидающие заявителя.

4.1.2.1.1. Заявления, поданные с использованием электронной подписи
Для выбора определенного заявления, необходимо нажать на соответствующую строку в списке. Откроется форма принятия решения, содержащая данные о заявителе, наименовании услуги, дате обращения, месте обращения за услугой и месте получения решения (Рисунок 12).
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Рисунок 12 – Форма просмотра дела

Если заявление было подано заявителем через ПГУ ЛО с использованием ЭП, то осуществляется автоматическая проверка подлинности подписи заявления и приложенных к делу документов. Результаты проверки подписи документов отображаются в виде «ключа» и текста «Подписано заявителем» [image: image17.png]& Noanwcaro saruTenem



.

После проверки заявления и документов, ознакомьтесь с перечнем межведомственных запросов, которые необходимо выполнить в рамках оказания услуги. Перечень межведомственных запросов приводится в разделе «Межведомственные документы». Если в графе «Запрос через СМЭВ» отображается символ [image: image18.png]


 – значит данный запрос можно выполнить в электронном виде через раздел «Исходящие запросы». 
Заявление, подписанное заявителем ЭП, либо поданное через МФЦ, не требует дополнительного приглашения гражданина в ОИВ с целью подтверждения указанной в заявлении информации, а также предъявления оригиналов документов, за исключением случаев, отдельно оговоренных законодательством.

Нажмите кнопку «Принять решение» [image: image19.png]


, откроется форма ответа заявителю (Рисунок 13).
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Рисунок 13 – Форма ответа заявителю
Стандартная форма ответа содержит поля: «Дата решения», «Номер решения», «Решение» (в виде переключателей в верхней части формы), «Комментарий», В поле «Номер решения» указывается номер решения, принятого по делу. В поле «Решение» из переключателей необходимо выбрать вариант решения по предоставлению услуги.

Если в поле «Решение» выбрано значение «Мотивированный отказ», укажите причину отказа в поле «Комментарий.
Если требуется приложить какой-либо документ нажмите кнопку «Добавить файл» и в открывшемся окне проводника выберите файл. Все добавляемые файлы можно подписать электронной подписью. Для подписи установите отметку в поле «Подписать ЭП» и нажмите ссылку «Подписать» (Рисунок 14).
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Рисунок 14 – Подпись приложенного файла

Очень часто может применяться одинаковая формулировка при ответе. Для того чтобы каждый раз не набирать фразы в поле «Комментарий» можно обратиться к ссылке «Сохранить как шаблон». Откроется дополнительное окно «Сохранение шаблона» (Рисунок 15), в котором необходимо ввести имя шаблона и нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 15 – Сохранение шаблона

Для добавления фразы в поле «Комментарий» требуется обратиться к ссылке «Загрузить шаблон». Откроется дополнительное окно «Выберите шаблон» (Рисунок 16). Выберите из выпадающего списка нужный шаблон. Текст из шаблона будет добавлен в поле «Комментарий».
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Рисунок 16 – Выберите шаблон

После заполнения всех полей нажмите кнопку «Отправить» или «Подписать и отправить» для завершения принятия решения по делу. Дело автоматически будет перемещено в раздел «Архив».

4.1.2.1.2. Заявления, поданные без использования электронной подписи

Для выбора определенного заявления, необходимо нажать на соответствующую строку в списке. Откроется форма принятия решения, содержащая данные о заявителе, наименовании услуги, дате обращения, месте обращения за услугой и месте получения решения (Рисунок 17).
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Рисунок 17 – Форма принятия решения

Просмотрите заявление и предоставленные документы. Ознакомьтесь с перечнем межведомственных запросов, которые необходимо выполнить в рамках оказания услуги. Перечень межведомственных запросов приводится в разделе «Межведомственные документы». Нажмите кнопку «Принять решение» [image: image25.png]


, откроется форма ответа заявителю (Рисунок 18).
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Рисунок 18 – Форма ответа заявителю

Если требуется приложить какой-либо документ нажмите кнопку «Добавить файл» и в открывшемся окне проводника выберите файл.

Очень часто может применяться одинаковая формулировка при ответе. Для того чтобы каждый раз не набирать фразы в поле «Комментарий» можно обратиться к ссылке «Сохранить как шаблон». Откроется дополнительное окно «Сохранение шаблона» (Рисунок 19), в котором необходимо ввести имя шаблона и нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 19 – Сохранение шаблона

Для добавления фразы в поле «Комментарий» требуется обратиться к ссылке «Загрузить из шаблона». Откроется дополнительное окно «Выберите шаблон» (Рисунок 20). Выберите и установите из выпадающего списка нужный шаблон и нажмите кнопку «Загрузить». Текст из шаблона будет добавлен в поле «Комментарий».
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Рисунок 20 – Выберите шаблон

Нажмите кнопку «Подписать и отправить» или «Отправить» после заполнения полей. Дело автоматически будет перемещено в раздел «Ожидание заявителя» (в случае выбора значения «Отказать в приеме заявления» дело будет автоматически перемещено в раздел «Архив»).
4.1.2.1.3. Заявления, находящие в стадии «ожидания заявителя»
Данное состояние предназначено для работы с заявлениями, которые находятся на стадии ожидания явки заявителя. В разделе содержатся дела, которые были поданы заявителем через ПГУ ЛО без использования ЭП. После того как заявитель явился на прием, требуется продолжить работу над данным делом. Для этого необходимо перейти в раздел: «Услуги» выбрать в фильтре значение «Ожидают заявителя». В списке отобразятся дела, находящихся в статусе «Ожидание заявителя» (Рисунок 21).
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Рисунок 21 – Форма перечня заявлений, находящихся в статусе ожидания заявителя

Для выбора определенного заявления, необходимо нажать на соответствующую строку в списке. Откроется форма просмотра дела (Рисунок 22).
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Рисунок 22 – Форма просмотра дела

Нажмите кнопку «Забрать дело» для принятия итогового решения по данному делу.
4.1.2.1.4. Беседа с заявителем (консультации)

В программе предусмотрена возможность общения между заявителем и сотрудником ОИВ. 
Обратиться за консультацией к сотруднику ОИВ по выбранной услуге может заявитель с Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 
При необходимости сотрудник ОИВ может обратиться к заявителю, если заявление было через ПГУ.
После того, как дело по выбранной услуге переведено в статус «В работе» то в деле появляется строка:

· Беседа с заявителем (Рисунок 23) – строка появляется, если заявитель обратился за консультацией по услуге.

· Начать беседу с заявителем (Рисунок 24) – строка появляется, если заявитель не обращался за консультацией по услуге.
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Рисунок 23 – Строка «Беседа с заявителем»
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Рисунок 24 – Строка «Начать беседу с заявителем»
4.1.2.1.5. Просмотр сообщения от заявителя

Для просмотра сообщения от заявителя нажмите на строку «Начать беседу с заявителем» (Рисунок 23).

Откроется дополнительное окно «Беседа с заявителем» (Рисунок 25). 

В окне отображается следующая информация:

· Дело № – номер дела по выбранной услуге.

· Беседа с заявителем – название окна.

· Тема – название вопроса, с которым обращается заявитель.

· Поле с сообщением – поле с текстом обращения.

· Загрузить файл – при необходимости заявитель может приложить файл к обращению.

Для ответа заявителю введите текст ответа в поле. При необходимости к ответному сообщению можно прикрепить файл с помощью кнопки «Загрузить файл».

Примечание: к ответу можно приложить файлы формата jpeg, png, doc, docx, xls, xlsx.

Для отправки ответа заявителю нажмите кнопку «Ответить».

После нажатия кнопки «Ответить»:

· Заявителю будет отправлен ответ на его вопрос. Ответ будет доступен в «Личном кабинете» заявителя Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

· Созданная беседа будет доступна в разделе «Консультации» (Рисунок 25).
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Рисунок 25 – Окно «Беседа с заявителем»
Беседа автоматически переходит в статус «Закрыта» через 30 дней с момента последнего обращения заявителя по выбранной услуге.
4.1.2.1.6. Создание сообщения для заявителя

При необходимости сотрудник ОИВ может обратиться к заявителю.

Для создания обращения к заявителю нажмите на строку «Начать беседу с заявителем» (см. Рисунок 24).

Откроется дополнительное окно «Беседа с заявителем» (Рисунок 26).

В поле «Тема» укажите тему обращения к заявителю, а в следующем поле напишите текст обращения.

При необходимости к обращению можно прикрепить файл с помощью кнопки «Загрузить файл».

Для отправки сообщения заявителю нажмите кнопку «Ответить». После этого заявителю будет отправлено обращение, которое будет доступно в «Личном кабинете» заявителя Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

Беседе будет присвоен номер, и она будет доступна в разделе «Консультации» (Рисунок 27).

Строка в деле сменит название с «Начать беседу с заявителем» на «Беседа с заявителем». Работа с окном «Беседа с заявителем» описана выше.
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Рисунок 26 – Окно «Беседа с заявителем»
Беседа автоматически переходит в статус «Закрыта» через 30 дней с момента последнего ответа заявителя по выбранной услуге.
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Рисунок 27 – Просмотр беседы
4.1.3. Запросы

Данный раздел предназначен для работы с входящими запросами от ОИВ и ФОИВ, поступающих пользователю в рамках межведомственного взаимодействия.

Чтобы перейти в раздел, на главной странице АРМа пользователя нажмите на пункт меню «Запросы» раздела «Входящие», откроется список с входящими запросами (Рисунок 28).
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Рисунок 28 – Список входящих запросов

Для просмотра срочных запросов, по которым необходимо отправить ответ – в блоке фильтр выберите переключатель «Срочные» [image: image37.png]


.
Каждый блок запроса содержит следующие элементы:

· № запроса;
· дата подачи.
Если срок ответа на запрос был нарушен, то у соответствующего запроса номер будет выделена красным цветом [image: image38.png]87292



.
Для просмотра подробных данных по запросу, необходимо открыть запрос и нажать на кнопку «История». Осуществится переход в блок «История обработки дела» (Рисунок 29).
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Рисунок 29 – Блок «История обработки дела»
Для просмотра подробной информации по запросу, необходимо нажать на кнопку «Открыть запрос». Осуществить переход в блок, содержащий данные по запросу (не доступный для редактирования) и форму ответа на запрос, которую необходимо заполнить (Рисунок 30).
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Рисунок 30 – Форма ответа на входящий запрос
Заполните форму ответа на запрос необходимой информацией в соответствии с названиями полей. Поля, отмеченные символом *, обязательны для заполнения.

Отправьте ответ на запрос, нажав на кнопку «Отправить» или «Подписать и отправить».

Ответ на запрос будет считаться отправленным и попадет в перечень отработанных входящих запросов.
Новый входящий запрос может быть перенаправлен пользователем в другую организацию. Для этого необходимо в форме ответа на запрос в выпадающем списке «Данные» выбрать значение «Перенаправить запрос другой организации» и указать организацию, в которую перенаправить запрос (Рисунок 31).
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Рисунок 31 – Перенаправление запроса

Дополнительно, в Вашем перечне входящих запросов перенаправленный запрос попадет в раздел отработанных входящих запросов.

Примечание: функционал перенаправления запроса является опциональным и применим к отдельным запросам.

Для просмотра отработанных входящих запросов необходимо отметить переключатель «Отработаны» в блоке «Фильтр» (Рисунок 32).
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Рисунок 32 – Отработанные входящие запросы

После того, как уполномоченное лицо в ведомстве, которое запрашивало ответ на запрос, ознакомится с ответом и присвоит ему статус: «Ответ принят», запрос попадет в список архивных входящих межведомственных запросов.
4.1.4. Консультации

Раздел «Консультации» предназначен для общения с заявителем (оказание консультации по выбранной услуге).

Если сотруднику адресованы сообщения от заявителя (заявителей), рядом с пунктом «Консультации» будет отображается количество новых обращений (Рисунок 33).

Примечание. Обращения доступны сотруднику только после того, как дело взято в работу.
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Рисунок 33 – Раздел «Консультации». Обращения заявителей

При обращении к разделу «Консультации» по умолчанию открывается страница с активными обращениями (беседами) пользователей. Каждой беседе автоматически присваивается номер.

Для просмотра всех бесед выберите фильтр «Все» (Рисунок 33).
При обращении к самой беседе открывается страница беседы (Рисунок 34).
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Рисунок 34 – Просмотр беседы

При нажатии на кнопку «О беседе» осуществляется переход к блоку, в котором отображается основная информация о беседе (Рисунок 35).
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Рисунок 35 – Информационное окно «О беседе»
Для ответа заявителю введите текст ответа в поле ответа. При необходимости к ответному сообщению можно прикрепить файл с помощью кнопки «Загрузить файл».

Примечание: к ответу можно приложить файлы формата jpeg, png, doc, docx, xls, xlsx.

Для отправки ответа заявителю нажмите кнопку «Ответить».

После нажатия кнопки «Ответить» Заявителю будет отправлен ответ на его вопрос. Ответ будет доступен в «Личном кабинете» заявителя Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

Беседа автоматически переходит в статус «Закрыта» через 30 дней с момента последнего обращения заявителя по выбранной услуге.
4.1.5. Жалобы

Раздел «Жалобы» предназначен для работы с заявлениями, поданными на ведомство или сотрудника ведомства с портала ФГИС ДО.

В системе реализован функционал отображения списка новых жалоб, перевод жалоб в работу их обработка и последующее архивное хранение.

Все новые жалобы, поданные на ведомство или на конкретного сотрудника ведомства, попадают в подраздел «Новые» раздела «Жалобы» (рисунок 36).
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Рисунок 36 – Новые жалобы

В списке отображаются жалобы в состоянии «Новая», для просмотра более детальной информации по конкретному элементу списка – необходимо щелкнуть по нему левой кнопкой мышки, при этом в правой части приложения отобразится панель с более детальной информацией (рисунок 37).
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Рисунок 37 – Детальная информация по Жалобе

В детальной информации доступны данные по заявителю, жалобе, услуге, а также датам подачи и сроку исполнения жалобы. Так же на карточке присутствуют дополнительные подразделы, в которых при желании можно получить более детальную информацию по самой жалобе, документам прикрепленным заявителем, а также по истории обработки жалобы.

Для перевода жалобу в работу необходимо нажать кнопку «В работу» [image: image48.png]


.

При этом жалоба изменить свое состояние на «В работе» и отобразится информационная панель (рисунок 38).
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Рисунок 38 – Принятие жалобы в работу

4.1.5.1. Работа с жалобами в состоянии «В работе»
В данном разделе отображаются жалобы со статусом «В работе». Вид списка и раздела совпадает со списком и разделом «Новые» (рисунок 39).
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Рисунок 39 – Раздел «В работе»
Для проведения работы по конкретной жалобе – необходимо отметить ее в списке элементов. При этом в правой части приложения отобразится детальная информация по жалобе с возможностью принять решение или перенаправить жалобу в другое ведомство (рисунок 40).
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Рисунок 40 – Детальная информация по жалобе в состоянии «В работе»
Для принятия решения по жалобе необходимо нажать кнопку «Принять решение», при этом в правой части отобразится форма для принятия решения (Рисунок 41).
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Рисунок 41 – Форма принятия решения по жалобе

Для принятия решения необходимо выбрать само решение, указать дату решения и комментарий, приложить документы в случае необходимости и нажать кнопку «Отправить» [image: image53.png]


.

После отправки решения жалоба автоматически сменить состояние на «Архив» и переместится в раздел «Архив».

Для перенаправления жалобы необходимо нажать кнопку «Перенаправить» [image: image54.png]Mepenanpasuts



.

При этом отобразится форма для перенаправления (рисунок 42).
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Рисунок 42 – Перенаправление жалобы

Необходимо указать ведомство, ввести ФИО сотрудника, если оно известно и нажать кнопку «Отправить», после чего жалоба будет перенаправлена в другое ведомство и изменит свой статус на «Архив».

Жалобы, по которым было предоставлено решение, или которые были перенаправлены в другое ведомство переходят в раздел «Архив» (Рисунок 43).
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Рисунок 43 – Жалобы в разделе «Архив»
Список жалоб в разделе «Архив» выглядит так же, как и в других разделах. Для просмотра детальной информации по конкретной жалобе необходимо щелкнуть по ней левой кнопкой мышки, при этом в правой части отобразится панель с детальной информацией, но без возможности провести какие-либо действия с жалобой.
4.2. Раздел «Исходящие»
4.2.1. Создание запроса

Для отправки межведомственного запроса нажмите на кнопку «Запрос», которая расположена в блоке меню сверху (Рисунок 44). 
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Рисунок 44 – Исходящие запросы

Откроется блок, содержащий список доступных для отправки запросов (Рисунок 45).
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Рисунок 45 – Исходящие запросы

По умолчанию открывается список всех запросов доступных данному пользователю.
Так же доступны переключатели:
· шаблон – список шаблонов исходящих запросов пользователя;
· избранное – список избранных запросов пользователя;
· все – список всех запросов доступных данному пользователю.

Ниже расположены переключатели «Федеральные» и «Внутренние»
Для быстрого поиска данных необходимо воспользоваться формой поиска, расположенной в рабочей области раздела.

Поиск происходит по наименованию ведомства или запроса. Для поиска достаточно начать вводить первые буквы и список запросов будет автоматически отфильтровываться.

Рабочая область представляет собой список запросов, сгруппированных по ведомствам.

Каждый элемент списка содержит следующую информацию:

· ведомство (содержит название ведомства, в которое отправляется запрос);

· название (содержит непосредственное название запроса);

· тип запроса (содержит данные о типе запроса – синхронный и асинхронный, реализовано в виде иконки с песочными часами, обозначающей, что запрос асинхронный [image: image59.png]


);

Запросы делятся на два типа:

3) Синхронные запросы

Для таких запросов форма ответа открывается сразу после отправки запроса. Форма ответа предназначена только для ознакомления и недоступна для редактирования.

4) Асинхронные запросы

У таких запросов после отправки, появляется информационное сообщение об отправленном запросе, а сам ответ приходит позднее.

При нажатии на запрос с соответствующим названием на странице запросов, откроется форма ввода (Рисунок 46):
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Рисунок 46 – Предоставление сведений о размере выплат застрахованного лица по линии Пенсионного фонда Российской Федерации

Введите данные в поля ввода информации. Выберите соответствующие значение из выпадающего списка. Выберите значение из всплывающего календаря.

Кнопка «Отправить» предназначена для отправки заполненной формы запроса в обработку.

Если при отправке запроса не все поля формы были заполнены, то соответствующее незаполненное поле выделится красным цветом (Рисунок 47).

[image: image61.png]CepBuC NpefiocTaBNeHUs CBeJleHi 0 pasMepe coLManbHbIX Bbinnat

3aCTPaxoBaHHOTO NULAa U3 GIO/KeTOB BCeX ypOBHeHl

3anpoc

Tun sanpoca:™

[BuiGepuTe. ]

.. [Pawmunna
oamnz Sra mone veaream s
. [un
e o mone veareAm s
Orsecreo: OTvecteo
.. [000-000-000 00

cHne Sra mone veareAm s
Hara poxaenis 7o mone veareAm s

Mon | [Buiepure..]

[arta 3anonHenus sansnexma 18.10.2019
PerIOK, & KOTODOM HasHavena Bbinnara:™ | [Buoepire. |





Рисунок 47 – Выделение незаполненного поля

Отправка запроса. Ответ на запрос

После заполнения формы запроса, на странице с формой для заполнения (см. рисунок 46) нажмите на кнопку «Отправить». Откроется страница с формой ответа на запрос, содержащая запрашиваемые данные. (рисунок 48).
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Рисунок 48 – Форма ответа

При возникновении ошибки, во время отправки запроса, запрос будет сохранен и отправлен в раздел «Исходящие запросы: Черновики запросов».
После просмотра ответа на запрос дело автоматически перемещаются в папку «Архив запросов».
4.2.2. Запросы

На главной странице АРМа пользователя нажмите на пункт меню «Запросы» раздела «Исходящие», после чего откроется список отправленных запросов (рисунок 49).
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Рисунок 49 – Список отправленных исходящих запросов
Справа от пункта меню «Запросы» раздела «Исходящие» указано количество активных запросов, по которым пользователем еще не получен ответ.

Для поиска необходимого запроса воспользуйтесь фильтром (рисунок 50).
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Рисунок 50 – Форма поиска

Введите необходимые данные в одно или несколько из следующих полей: «Подано с», «по», «Изменения с», «по», с помощью всплывающего календаря. 
Для поиска по другим полям заполните поле «поиск». 
По умолчанию в результате поиска отображаются запросы, созданные авторизованным пользователем. Для отображения всех запросов организации, к которой принадлежит пользователь, выберите переключатель «Все» в верхней части центральной области приложения.

Для очистки установленных фильтров нажмите ссылку «Сброс».

По результатам поиска откроется таблица с данными (Рисунок 51).
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Рисунок 51 - Запросы, созданные авторизованным пользователем
Для просмотра запроса или ответа необходимо щелкнуть по элементу списка, при этом в правой части отобразится информация по запросу и ответу, если он получен. 
Для получения полной информации необходимо в правой части нажать кнопку «Открыть запрос» [image: image66.png]OTKpBITS 3aMpoC



.
Нажмите на кнопку «История» [image: image67.png]Vicropus



для просмотра подробных данных по запросу. Осуществится переход к блоку «История обработки дела» (Рисунок 52).
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Рисунок 52 – Запрос

Нажмите на кнопку «Открыть запрос» [image: image69.png]OTKpBITS 3aMpoC



.

Осуществится переход к блоку запроса (Рисунок 53).
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Рисунок 53 – Форма с детальной информацией по отправленному запросу и ответу по нему

Для печати формы запроса и ответа нажмите на кнопку [image: image71.png]Pacneuatats



.
4.3. Архив

Раздел используется для хранения зарегистрированных в системе заявлений, по которым было принято решение. 
Для перехода в раздел нажмите пункт меню «Архив». Откроется рабочая область, содержащая список заявлений, по которым было принято решение и форма фильтра по перечню ( Рисунок 54).
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 Рисунок 54 – Перечень архивных заявлений

Для выбора определенного заявления, необходимо нажать на соответствующую строку в списке. Откроется рабочая форма, содержащая историю обработки и принятия решения по указанному заявлению (Рисунок 55).
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Рисунок 55 – Просмотр архивного дела

Щелкните по элементу списка, нажмите на кнопку «История» [image: image74.png]Vicropus



 для просмотра подробных данных по запросу. Ответ отображается в правой части при щелчке по элементу списка (Рисунок 56).
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Рисунок 56 – История запроса
Для поиска запросов нажмите на вкладку «Фильтр» (Рисунок 57).
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Рисунок 57 – Поиск по запросам

В верхней части центральной области списка откроется блок, содержащий фильтр для поиска дел (Рисунок 58).

[image: image77.png]ounsTp v

ompasurens | Bee

Tonyuatens

Bee

Touck Howmep, ums, cnoso
MNogao ¢ o

Visveners ¢ no

Dusanio | H0p.anio

Copoc





Рисунок 58 – Фильтр поиска по запросам

Для поиска необходимого запроса введите параметры фильтра.

Введите данные в поля «Подано с», «по», «изменения с», «по» с помощью всплывающего календаря.
Для поиска по названию запроса, ответу используйте поле ввода «поиск».

По результатам поиска откроется таблица с делами, удовлетворяющими критериям поиска (Рисунок 59).
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Рисунок 59 – Список с входящими запросами

Для просмотра более подробной информации, необходимо выбрать запрос.

Для просмотра подробных данных по запросу нажмите на кнопку «История» [image: image79.png]Vicropus



. Осуществиться переход к блоку «История» (Рисунок 60).
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Рисунок 60 – История статусов запроса

Для того, чтобы ознакомиться с запросом либо ответом на запрос (зависит от текущего статуса дела) нажмите на кнопку «Открыть запрос», откроется страница с заполненной формой запроса/ответа (Рисунок 61).
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Рисунок 61 – Форма ответа

4.4. Помощь

Для перехода в раздел «Помощь» необходимо выбрать в левом нижнем меню «Помощь».  Раздел открывается в новом окне (Рисунок 62). 

[image: image82.png]Paszen

a5 xpanens saper; & cucrene i, MO KOTOPIM GHNO MPHHATO PEWeHe, 3 TakoKe A1 3aNPOCO. [L1A NIEPEXOAa B PaSAEN HAXMMTE: YHKT MEHID <ApKWE>. OTKPOETCA Pa6oan o

0 KOTOPLIM G510 MPAHATO PeLweHyte y GOPM GIBTP3 MO MepeuHIo (PHCyHOK 75).

L sw6opa

PucyHok 75 - Mepeuens apxessix 3aaBneHMiA

o0 "HEOBXOAMIMO HEXATS Ha COOTE CTPOKy 8 ke, OTKPOETCH PAGOLER GOPM2, COREPXALLAR UCTOPHIO OBPABITKH 1 MPHHATIA PELEHIS N0 YKasaHHOMY 3aBRenvio (Prcyrox T6).

Leno Ne 302914 .
[T —

T ——————
enemamcrou Soneron cbeps




Рисунок 62 – Страница раздела «Помощь»
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Для навигации в разделе необходимо нажать на ссылку «Нажмите на отображение содержания» в левом верхнем углу страницы (Рисунок 63).
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Рисунок 63 – Переход к общему содержанию раздела «Помощь»

4.5. Запись на прием

Для перехода к разделу «Запись на прием» в блоке меню необходимо выбрать «Еще» – «Запись на прием». 
В АИС «Межвед ЛО» разработана подсистема «Предварительная запись», позволяющая выполнять настройку реквизитов платежей для платных услуг, оказываемых на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

Подсистема АИС «Межвед ЛО» «Предварительная запись» обеспечивает пользователю АИС «Межвед ЛО» следующие функциональные возможности:

· ведение справочника услуг, предоставляемых органом власти и которые, предполагают возможность записи заявителя на прием для подачи заявления и документов и/или получения результата оказания услуги;

· ведение справочника мест оказания услуги, в которые возможна запись заявителя на прием;

· ведение справочника дат и времени приема заявителей по каждому месту оказания услуги для услуг организации;

· ведение реестра выполненных пользователями ПГУ ЛО записей на прием, в том числе отмененных записей;

· бронирование, отмену бронирования и перенос времени предварительной записи на прием заявителя пользователем АИС «Межвед ЛО» (Рисунок 64).
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Рисунок 64 – Страница «Запись на прием»
На странице расположены вкладки:

· Настройка – вкладка для настройки расписания предварительной записи.

· Список записей – вкладка для работы с записями на прием.

По умолчанию открывается вкладка «Настройка».
4.5.1. Вкладка «Настройка»
Вкладке «Настройка» предназначена для настройки расписания предварительной записи в ведомстве, ответственного за оказание услуги.
Примечание: С вкладкой «Настройка» может работать пользователь с ролью «Администратор организации».
Вкладка «Настройка» содержит дополнительные вкладки:

· Настройка графика работы – настройка расписания приема по дням недели.

· Общие настройки – предварительные настройки расписания.

· Услуги РГУ – перечень всех услуг РГУ, которые можно включить на предварительную запись и настроить время на прием и выдачу одного комплекта документов.

Администратор организации в рамках настройки расписания может:

· Определить период, на который доступна предварительная запись (количество недель) с текущей даты.

· Настроить эталонную неделю (эталонные дни). Можно включить функцию автоматического заполнения расписания приема. Заполнение будет применяться для указанного выше периода. 

· Настроить расписание приема (уникальные дни). Причем, настройка расписания приема на даты, выходящие за доступный для предварительной записи период возможна, но осуществление записи на прием возможно только в определенный выше период.

· Для каждого уникального или эталонного дня можно добавить любое количество рабочих промежутков, выбрав временной период и одну или несколько услуг. Временные промежутки можно редактировать и удалять, если по ним нет предстоящих записей.

· Каждый уникальный день заполнить с использованием эталона. При этом, если для такого дня были заданы рабочие промежутки вручную, они не будут перезаписаны эталонными. Кнопка недоступна, если эталонный день пуст.
4.5.1.1. Настройка графика работы

Настройка времени приема по предварительной записи начинается на вкладке «Настройка графика работы».

На открытой странице вкладки «Настройка графика работы» расположен перечень дней недели, для которых требуется составить график работы.

Перечень формируется автоматически.

На вкладке расположен фильтр для поиска и фильтрации дней недели (Рисунок 64), где расположены следующие поля:

· Дата – поле фильтра состоит из двух частей: «с» – указывается дата начала периода и «по» указывается дата окончания периода, за который требуется выполнить настройку графика работы.

· День недели – поле содержит выпадающий список дней недели. По умолчанию в поле установлено значение «Все» (Рисунок 65).
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Рисунок 65 – Панель фильтра

Настройку графика работы можно выполнить одним из способов:

· вручную;
· автоматически с помощью предварительной настройки эталонного графика работ.

Для настройки графика работы на определенную дату, на странице вкладки «Настройка графика работы» установите курсор в строку с датой, для которой требуется выполнить настройку.

В правой части страницы откроется дополнительное окно (Рисунок 66).
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Рисунок 66 – Дополнительное окно редактирования графика работы

Нажмите кнопку «Добавить» для добавления нового рабочего промежутка времени. Откроется окно «Рабочий промежуток» (Рисунок 67).
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Рисунок 67 – Окно «Рабочий промежуток»

Для закрытия окна нажмите кнопку [image: image88.png]


 «Закрыть», расположенную в правом верхнем углу.
Для возвращения в предыдущее окно нажмите кнопку [image: image89.png]


 «Назад».

В окне «Рабочий промежуток» заполните поля:

· Название рабочего промежутка – обязательное для заполнения поле. В название можно включить номер кабинета, окна в котором будет выполняться прием заявителей. В поле можно указать ФИО сотрудника, ведущего прием в указанное во время настройки время.

· Период работы – обязательное для заполнения поле. Поле состоит из двух частей. В первой части указывается время начала работы, во второй части – время окончания работы. Значение времени выбирается из выпадающего списка. Время указывается в формате ЧЧ:ММ, где Ч – часы, М – минуты.

· Цель записи – значение выбирается и устанавливается из выпадающего списка. Выпадающий список содержит следующие значения: «Прием и выдача документов», «Прием документов», «Выдача документов». По умолчанию в поле установлено значение «Прием и выдача документов».

· Услуги – обязательное для заполнения поле. С помощью кнопки «Выбрать» в поле необходимо выбрать и установить цель услуги (одну или несколько), по которым будет осуществляться прием в указанные часы. При нажатии кнопки «Выбрать» откроется окно «Услуги». В окне «Услуги» отображается перечень услуг и их цели (Рисунок 68). 
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Рисунок 68 – Окно «Услуги»
Установите отметку в виде галочки напротив нужной цели и нажмите кнопку «Подтвердить». В поле услуги будет отображено количество выбранных услуг.

После заполнения полей (Рисунок 69) нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения внесенной информации. 
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Рисунок 69 – Настроенные вручную рабочие промежутки

В дополнительном окне будет отображена строка с добавленной настройкой (Рисунок 70).
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Рисунок 70 – День недели с настроенным графиком работы вручную
При составлении рабочего графика можно воспользоваться кнопкой «Использовать эталон».

При нажатии кнопки «Использовать эталон» произойдет автоматическое заполнение рабочими промежутками выбранного дня недели.

Примечание: Автоматическое заполнение выбранного дня недели произойдет в том случае, если на странице вкладки «Общие настройки» выполнены настройки рабочих промежутков для соответствующего дня недели в подразделе «Эталонная неделя» (Рисунок 71).
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Рисунок 71 – Заполнение рабочего графика с помощью кнопки «Использовать эталон»
Для автоматического заполнения графика работ требуется соблюдение следующих условий на странице вкладки «Общие настройки»:

· Должна быть выполнена настройка генерации записей в поле «Доступность записи».

· Должна быть выполнена настройка эталонной недели.

· В поле «Автозаполнением эталоном» установлено значение «Включено».

При соблюдении вышеперечисленных условий график работы будет заполняться автоматически.

При включении функции автоматического заполнения и совпадении (или пересечении) дат (если пользователем ранее был составлен график работ вручную), значения, установленные вручную, обновляться не будут.

Для редактирования графика работ требуется выполнить следующие действия:

· Перейти на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).

· На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Настройка графика работы».

· На странице вкладки «Настройка графика работ» выберите дату и перейдите в окно с настройками.

· В окне с настройками рабочих промежутков времени выберите временной интервал, который требует корректировки.
· Перейдите в строку с выбранным рабочим промежутком. Откроется дополнительное окно «Рабочий промежуток». 

· Выполните корректировку значений в соответствующих полях: «Название рабочего промежутка», «Периода работы», «Цель записи».

· Нажмите кнопку «Услуги».

· Выберите цели услуги и нажмите кнопку «Подтвердить».

· Нажмите кнопку «Сохранить».

Примечание: Редактирование настроек графика работы возможно только для свободных (не забронированных) временных промежутков.

Для удаления рабочего промежутка времени требуется выполнить следующие действия:

· Перейти на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).

· На странице «Запись на прием» перейти на вкладку «Настройка графика работы».

· На странице вкладки «Настройка графика работ» выберите дату и перейдите в окно с настройками.

· В окне с настройками рабочих промежутков времени выберите временной интервал, который требуется удалить.
· Нажмите кнопку [image: image94.png]


 «Удалить» для удаления рабочего промежутка вермени.
Примечание: Удаление настроек графика работы возможно только для свободных (не забронированных) временных промежутков.
4.5.1.2. Общие настройки

На странице вкладки «Общие настройки» (Рисунок 72) расположены поля для предварительной настройки рабочих промежутков времени. Заданные настройки используются на странице вкладки «Настройка графика работы».
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Рисунок 72 – Вкладка «общие настройки»
На странице вкладки «Общие настройки» располагаются подразделы:

· Общие настройки.

· Эталонная неделя.

В разделе «Общие настройки» располагаются следующие поля:

· Доступность записи – период времени, в который заявитель может записаться на прием/выдачу документов.

· Автозаполнение эталоном – если в поле отображается значение «Включено», то генерация рабочих режимов времени в график работы выполняется автоматически.

В разделе «Эталонная неделя» перечислены дни недели (с понедельника по воскресенье). В данном разделе для каждого дня недели указываются эталонные рабочие промежутки времени.

Для изменения настройки «Доступность записи» перейдите на строку с настройкой. Справа от настроек откроется дополнительное окно (Рисунок 73).
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Рисунок 73 – Окно настройки параметра «Доступность записи»
В дополнительном окне расположено поле «Период времени, в которой заявитель может записаться на прием/выдачу документов». Поле содержит выпадающий список, из которого требуется выбрать и установить в поле требуемое значение. Для сохранения изменений нажмите кнопку «Сохранить».

Для изменения настройки «Автозаполнение эталоном» перейдите на строку с настройкой. Справа от настроек откроется дополнительное окно (Рисунок 74).
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Рисунок 74 – Окно настройки параметра «Автозаполнение эталоном»
В окне настройки параметра «Автозаполнение эталона» расположена кнопка «Включить автозаполнение эталоном», если автозаполнение выключено или «Выключить автозаполнение эталоном», если автозаполнение включено. Нажмите кнопку для включения/отключения настройки.

Для настройки параметров рабочих промежутков времени на выбранный день недели на странице вкладки «Общие настройки» установите курсор в строку с днем недели, для которого требуется выполнить настройку.

В правой части страницы откроется дополнительное окно (Рисунок 75).
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Рисунок 75 – Дополнительное окно редактирования рабочего промежутка времени

Нажмите кнопку «Добавить» для добавления нового рабочего промежутка времени. Откроется окно «Рабочий промежуток» (Рисунок 76).

Для закрытия окна нажмите кнопку [image: image99.png]


 «Закрыть», расположенную в правом верхнем углу.
Для возвращения в предыдущее окно нажмите кнопку [image: image100.png]


 «Назад».

В окне «Рабочий промежуток» заполните поля:

· Название рабочего промежутка – обязательное для заполнения поле. В название можно включить номер кабинета, окна в котором будет выполняться прием заявителей. В поле можно указать ФИО сотрудника, ведущего прием в указанное во время настройки время.

· Период работы – обязательное для заполнения поле. Поле состоит из двух частей. В первой части указывается время начала работы, во второй части – время окончания работы. Значение времени выбирается из выпадающего списка. Время указывается в формате ЧЧ:ММ, где Ч – часы, М – минуты.

· Цель записи – значение выбирается и устанавливается из выпадающего списка. Выпадающий список содержит следующие значения: «Прием и выдача документов», «Прием документов», «Выдача документов». По умолчанию в поле установлено значение «Прием и выдача документов».

· Услуги – обязательное для заполнения поле. С помощью кнопки «Выбрать» в поле необходимо выбрать и установить цель услуги (одну или несколько), по которым будет осуществляться прием в указанные часы. При нажатии кнопки «Выбрать» откроется окно «Услуги». В окне «Услуги» отображается перечень услуг и их цели (Рисунок 77). Установите отметку в виде галочки напротив нужной цели и нажмите кнопку «Подтвердить». В поле услуги будет отображено количество выбранных услуг.
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Рисунок 76 – Окно «Рабочий промежуток»
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Рисунок 77 – Окно «Услуги»


· В окне «Рабочий промежуток» (Рисунок 78) нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения внесенной информации. В дополнительном окне будет отображена строка с добавленной настройкой (Рисунок 79).
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Рисунок 78 – Заполненные поля рабочего промежутка
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Рисунок 79 – Настроенные вручную рабочие промежутки
Выполненные настройки считаются эталонными и в дальнейшем применяются на странице вкладки «Настройка графика работы».

Редактирование рабочего промежутка времени

Для редактирования эталонного графика работ требуется выполнить следующие действия:

· Перейти на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).

· На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Общие настройки».

· На странице вкладки «Общие настройки» выберите день недели и перейдите в окно с настройками.

· В окне с настройками рабочих промежутков времени выберите временной интервал, который требует корректировки.
· Перейдите в строку с выбранным рабочим промежутком. Откроется дополнительное окно «Рабочий промежуток». 

· Выполните корректировку значений в соответствующих полях: «Название рабочего промежутка», «Периода работы», «Цель записи».

· Нажмите кнопку «Услуги».

· Выберите цели услуги и нажмите кнопку «Подтвердить».

· Нажмите кнопку «Сохранить».

Примечание. Если ранее на основании отредактированного промежутка времени был сгенерирован график работы, то внесенные изменения вступят в силу только после нового срока генерации графика работы.
Удаление рабочего промежутка времени

Для удаления рабочего промежутка времени требуется выполнить следующие действия:

· Перейти на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).

· На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Общие настройки».

· На странице вкладки «Общие настройку» выберите день недели и перейдите в окно с настройками.

· В окне с настройками рабочих промежутков времени выберите временной интервал, который требуется удалить.
· Нажмите кнопку «Удалить» для удаления рабочего промежутка времени.
Примечание: Если ранее на основании отредактированного промежутка времени был сгенерирован график работы, то внесенные изменения вступят в силу только после нового срока генерации графика работы.
4.5.1.3. Услуги РГУ

На странице вкладки «Услуги РГУ» (Рисунок 80) отображается перечень услуг РГУ, для которых можно выполнить настройку предварительной записи.

[image: image105.png]Zanpoc

Bxogsume

yenyra

Yenyru & pa6ote

3anpoce!
Kowcynetaumm (54

Kano6ui

Vcxopsupe

Zanpocu

Apxus

3anuck Ha npvem

e el | crucok sanucein
‘ HacTpolika rpadvika paoTsl | OBLUE HacTpolik MPry

MpUsHaHME FPAXKAAHIHA HYKAIOWWMMCA B COUNANLHOM OBCAYXMBAHUN

Nepepaua nnsannpam ATCP

HasHaueHe eXeMECsuHO BLINNATHI Ha peGenKa, CTPaAalLLero 3a6onesanmem
VHCYNH3ABACAMBIA CAXapHBIZ AVABET (MPOTEKAIWMT B ACTCKOM BO3PACTE), He Melouiero
wHBanUMAHOCTH

KOMNeHCaLws acTin PacxoA0B Ha CaMoCTORTeNbHOE NpUoGpeTeHe ATCP
Bblaaua yAOCTOBEPEHISi MHOTOAETHOM CeMby

HasHaueHe AeHEXKHO KOMNEHCALYVI PACKOAOB HA ABTOMOGINILHOE TONAMIBO, PEMOHT,
TexHUueCKoE 0BCNYXMBAHME TPAHCTIOPTHBIX CPEACTE U 3aNACHbIE YaCTY K HUM

HasHaueHMe eXEMECSUHO ACHEKHOI BbINNATHI BeTepaHam TPYAa /IeHMHTPaACKoii o6nacTh
BY

HasHaueHie eXEMECUHO ACHEXHO KOMNEHCaLA BeTepaHam TPYAa (BeTepanam BOEHHOI
CRYXGbi) 1 KEPTBaM NOANTUECKWX penpeccuii
BY

HasHaueHe eXEMECIUHO ACHEXKHOI KOMEHCALIA MHOTOATHBIM CEMbAM U MHOTOACTHBIM
npreMHbIM ceMbsM

E/K Ha feTeii, 06yuatoumXcs B 06111e06pa3oBaTenbHLIX yUPEXACHNAX, Ha pUoGpeTeHme
‘OAEKAbI 11 LUKOMBHBIX NIVCLMERHBIX NPUHAANIEXHOCTEiA.




Рисунок 80 – Вкладка «Услуги РГУ»

Каждая строка услуги содержит следующую информацию:

· Наименование услуги.

· Пиктограмма [image: image106.png]ES



 – электронная услуга.
При обращении к услуге открывается дополнительное окно (Рисунок 80), в котором отображаются:

· Наименование услуги.

· Цели услуги.
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Рисунок 81 – Описание услуги

Для закрытия окна нажмите кнопку [image: image108.png]


 «Закрыть», расположенную в правом верхнем углу.
Для настройки доступности услуги для предварительной записи выберите цель, после чего осуществится переход к блоку с настройками услуги (Рисунок 82).
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Рисунок 82 – Настройка услуги
· Для настройки доступности услуги по предварительной записи установите отметку в поле «Доступно по предварительной записи». В этом случае заявитель может забронировать время приема/выдачи документов при обращении за услугой через ПГУ ЛО.

· В поле «Время на прием одного комплекта документов» укажите продолжительность времени на прием комплекта документов.

· В поле «Время на выдачу одного комплекта документов» укажите продолжительность времени на выдачу комплекта документов.

· Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения настроек.
4.5.2. Вкладка «Список записей»
На странице вкладки «Список записей» отображается перечень промежутков рабочего времени, забронированных для посещения заявителями.
Примечание. Работать с вкладкой «Список записей» может пользователь с ролью «Оператор Межвед».
На открытой странице вкладки «Список записей» расположены перечень забронированных промежутков времени.

Каждая строка записи содержит следующую информацию:

· Фамилию Имя Отчество – ФИО заявителя, для которого забронирован временной промежуток.

· Дата – дата и время начала наступления временного промежутка.

· Статус – статус временного промежутка. Может отображаться одно из значений: «Забронировано», «Исполнено», «Отменено заявителем», «Отменено ведомством», «Не исполнено».

· Наименование Портала и номер брони – отображается наименование портала откуда было выполнено резервирование времени и номер бронирования в виде ХХХ-11111, где ХХХ – наименование портала (ПГУ или МЭВ), 11111 – порядковый номер брони.

Кнопка «Новая запись» предназначена для бронирования времени посещения.

Для фильтрации записей предназначена панель фильтров (Рисунок 83), на которой расположены следующие поля:

· Дата приема – поле фильтра состоит из двух частей: «с» – указывается дата начала периода и «по» указывается дата окончания периода, за который требуется сформировать информацию по реквизитам, в которых были выполнены изменения.

· Статус записи – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка статусов записи: «Забронировано», «Исполнено», «Отменено заявителем», «Отменено ведомством», «Не исполнено».
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Рисунок 83 – Панель фильтров

4.5.2.1. Добавление новой записи

Для добавления новой записи о бронировании выполните следующие действия:

· Перейдите на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).

· На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Список записей».

· Нажмите кнопку «Новая запись». Откроется окно «Новая запись» (Рисунок 84).
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Рисунок 84 – Окно «новая запись. Перечень услуг

В окне «Новая запись» отображается список услуг (подуслуг), оказываемых ведомством пользователя.

· Выделите строку с подуслугой, которая будет оказана заявителю, и нажмите кнопку «Выбрать». Вы перейдете к следующему шагу (Рисунок 85).
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Рисунок 85 – Следующий шаг

В окне «Новая запись» отображаются поля:

· Услуга – поле с выбранной услугой и кнопкой «Выбрать». Кнопка «Выбрать» позволяет изменить услугу.

· Цель записи – обязательное для заполнения поле. Выберите и установите из выпадающего списка цель посещения. Список содержит следующие значения: «Приме документов», «Выдача документов».

· Количество комплектов документов – обязательное поле для заполнения. В поле указывается количество документов, которое заявитель должен принести для оказания выбранной услуги.

· Дата – обязательное поле для заполнения. В поле располагается календарь. В верхней части календаря отображается текущий месяц и год. Для изменения месяца и года предназначены кнопки [image: image113.png]


 – перейти к предыдущему месяцу, [image: image114.png]


 – перейти на месяц вперед. Ниже располагаются дни месяца. Ячейки с днями имеют условные обозначения:

· [image: image115.png]20



 – бесцветная ячейка – дата содержит свободное время для записи.

· [image: image116.png]pil



 – ячейка серого цвета – нет свободного времени для записи.
Выделите курсором ячейку с планируемой датой посещения.

· Время – обязательное поле для заполнения. В поле отображается время, на которое можно забронировать посещение.

Выделите курсором ячейку с планируемым временем посещения.

· Данные заявителя:

· ФИО – обязательное поле для заполнения. В поле указываются: фамилия, имя и отчество заявителя.

· Телефон – обязательное поле для заполнения. В поле указывается контактный телефон заявителя.

Нажмите кнопку «Забронировать время». Откроется информационное сообщение (Рисунок 86).
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Рисунок 86 – Информационное сообщение
Для прекращения работы с новой записью нажмите кнопку [image: image118.png]


 «Закрыть».

4.5.2.2. Редактирование записи на прием
Для редактирования записи на прием, выполните следующие действия:

1 Перейдите на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).
2 На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Список записей».
3 Найдите запись, требующую корректировки. При обращении к записи откроется окно (Рисунок 87).
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Рисунок 87 – Редактируемая запись. Время еще не наступило

4 Для записи, время которой еще не наступило измените дату/время записи с помощью соответствующей кнопки «Изменить дату/время записи».

Примечание. Для редактирования доступны записи, созданные на портале МЭВ. Для редактирования доступны записи, время которых еще не наступило.

Для изменения даты/времени записи, нажмите кнопку «Изменить дату/время записи».
Откроется окно редактирования даты и времени (Рисунок 88). 
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Рисунок 88 – Окно редактирования даты и времени записи

Выберите нужные дату и время в соответствующих полях и нажмите кнопку «Забронировать время». После нажатия кнопки «Забронировать время» откроется информационное окно с уведомлением о выполненном изменении даты/времени записи (Рисунок 89).
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Рисунок 89 – Информационное окно-уведомление

Для завершения работы с записью нажмите кнопку [image: image122.png]


 «Закрыть».

4.5.2.3. Отмена записи на прием
Отмена записи на прием возможно только для записи, время которой еще не наступило.

Примечание: Отмена производится только по согласованию с заявителем.

Для отмены записи на прием выполните следующие действия:

· Перейдите на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).
· На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Список записей».
· Найдите запись, требующую отмены. При обращении к записи откроется окно (Рисунок 86).
Для отмены записи нажмите кнопку «Отменить запись на прием». Откроется окно «Отмена записи на прием» (Рисунок 90).
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Рисунок 90 – Отмена записи на прием
В поле «Причина отмены записи» выберите и установите из выпадающего списка причину отмены записи. В поле может быть установлено одно из значений «По запросу заявителя» или «По запросу ведомства».

Для отмены записи нажмите кнопку «Отменить запись». После нажатия кнопки «Отменить запись» откроется информационное окно с уведомлением о выполненном изменении даты/времени записи (Рисунок 90).

[image: image124.png]3anuce M3B-1234

Cratyc

Ormenero

Yenyra
BLINNaTa FOCYAAPCTEEHHOTO &AUHOBPEMEHHOr0 NOCOHA NpY
EO3HHKHOBEHIM NOCTEBKUNHANSHSIX OCTOXHEHUTA (8 CYwaE CMEpTA
rpaxganitHa)

Uens 3anvicu

Mprem fokymesTos

Koninecteo komnnexros aokymenTon

1

fara

23102017

Bpews

18:30

MpeAnonaraeman AMMTENLHOCTS Npnéma
14 15man
Haumerosarue / OUO

KOHCTaHTIHOB KOHCTAHTH KOHCTaHTUHOBM

Tenegon

+7(911) 1111111




Рисунок 91 – Информационное окно

Для завершения работы с записью нажмите кнопку [image: image125.png]


 «Закрыть».

4.5.2.4. Завершение работы с записью на прием
После того, как завершена работа с заявителем по приему/выдаче документов требуется завершить работы с записью.

Для завершения работы с записью выполните следующие действия:

1 Перейдите на страницу «Запись на прием» (пункт меню «Еще» – пункт подменю «Запись на прием»).
2 На странице «Запись на прием» перейдите на вкладку «Список записей».
3 Найдите запись, для которой требуется установить время завершения. При обращении к записи откроется окно.
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Рисунок 92 – Редактируемая запись. Время записи наступило
4 Нажмите кнопку «Завершить и указать результат приема». Откроется окно «Завершение приема» (Рисунок 93).
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Рисунок 93 – Окно «Завершение приема»
В поле «Результат приема» (обязательное для заполнения поле) выберите и установите из выпадающего списка результат приема. В поле может быть установлено одно из значений «Прием прошел успешно», «Заявитель не явился», «Заявитель опоздал», «Заявитель указал некорректные сведения».

В поле «Комментарий» можно внести дополнительные сведения о результате приема.

Для завершения работы с записью нажмите кнопку «Завершить прием».

4.6. Исполнение и контроль

ФК «Исполнение и контроль» предназначен для формирования отчетных данных:
· сбор, систематизацию и предоставление сведений по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия пользователями АИС «Межвед ЛО».
· осуществление оперативного мониторинга действий пользователей АИС «Межвед ЛО» в рамках выполнения задач по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия
Для открытия страницы раздела «Исполнение и контроль» перейдите к пункту меню «Еще» – подпункту «Исполнение и контроль».
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Рисунок 94 – Пункт меню «Еще» – подпункт «Исполнение и контроль»
При обращении к подпункту «Исполнение и контроль» открывается страница раздела «Исполнение и контроль». По умолчанию открывается пустая страница. 
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На странице «Исполнение и контроль» расположены следующие вкладки:
· [image: image130.png]


 – предназначена для формирования отчета по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия пользователями АИС «Межвед ЛО».
· [image: image131.png]ONepaTUBHSI MOHMTODWHT



 – предназначен для оперативного мониторинга действий пользователей АИС «Межвед ЛО» в рамках выполнения задач по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия.
Заявки на услуги

Вкладка «Заявки» предназначена для формирования отчета по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия пользователями АИС «Межвед ЛО».
По умолчанию открывается пустая страница (Рисунок 96).
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Рисунок 96 – Страница вкладки «Заявки на услуги»
Для формирования отчетности предназначены:
· Группа кнопок: [image: image133.png]ENry
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· Кнопка «ЕПГУ» – позволяет сформировать отчет по заявлениям, поданных с Единого портала государственных услуг (Госуслуги).

· Кнопка «РПГУ» – позволяет сформировать отчет по заявлениям, поданных с Регионального портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

· Кнопка «МФЦ» – позволяет сформировать отчет по заявлениям, поданных из Многофункциональных центров.

Отчет может быть сформирован по каждому месту подачи заявлений в отдельности или один общий отчет со всех мест подачи заявлений.
· Группа кнопок: [image: image134.png]Mecaus!

rogel




.

· Кнопка «Дни» – позволяет сформировать отчет по дням.
· Кнопка «Недели» – позволяет сформировать отчет по неделям. Отчет формируется на понедельник каждой недели месяца.
· Кнопка «Месяцы» – позволяет сформировать отчет по месяцам. Отчет формируется на первый день каждого месяца.
· Кнопка «Годы» – позволяет сформировать отчет по годам. Отчет формируется на первый день каждого года.
· Фильтр «Отчетный период» [image: image135.png]OTueTHsI nepros



 – фильтр позволяет задать начало (поле «с») и конец (поле «по») периода формирования отчета.

· Фильтр «Район оказания услуг» – содержит выпадающий список районов оказания услуг.
· Фильтр «Ответственный орган» – содержит выпадающий список  ответственных органов за оказания услуги
· Фильтр «ОМСУ/ОИВ» – содержит выпадающий список с перечнем органа(ов) местного самоуправления/органа(ов) исполнительной власти (ведомственные и подведомственные организации), ответственные за оказание услуги.
· Кнопка [image: image136.png]CopmmposaTs oTHeT



 – предназначена для формирования отчета по заданным параметрам.
Формирование отчета
Для формирования отчета необходимо выполнить следующие действия: 
· открыть страницу «Исполнение и контроль» с помощью пункта меню «Еще» – «Исполнение и контроль»;
· перейти на вкладку «Заявки на услуги»;

· с помощью кнопок [image: image137.png]ENry
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 выбрать место подачи заявления;
· с помощью группы кнопок [image: image138.png]Mecaus!
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 выбрать способ формирования отчета;
· в полях фильтра:
· «Отчетный период: с» – указать дату начала формирования отчета.

· «Отчетный период: по» – указать дату окончания формирования отчета. 

Дату можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (где Д – день, М – месяц, Г – год) или выбрать с помощью выпадающего календаря (Рисунок 97).
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Рисунок 97 – Календарь
· в поле фильтра «Район оказания услуг», при необходимости, установить наименование района, по которому требуется сформировать отчет;
· в поле фильтра «Ответственный орган», при необходимости, установить наименование ответственного органа, по которой требуется сформировать отчет;
· в поле фильтра «ОМСУ/ОИВ», при необходимости, установить наименование организации, по которой требуется сформировать отчет;
· завершить формирование отчета, нажав кнопку [image: image140.png]CopmmposaTs oTHeT



.

После нажатия кнопки [image: image141.png]CopmmposaTs oTHeT



 формируется отчет:

· Отчет по дням.
· Отчет по неделям.
· Отчет по месяцам.
· Отчет по годам (Рисунок 98).
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Рисунок 98 – Отчет по дням. Заявления поданы из МФЦ
Отчет включает в себя следующую информацию (за указанный отчетный период): 
· Район – наименование района, откуда подано заявление
· Организация – наименование организации, от которой поступило заявление и в которую отправлен ответ.
· Показатели:
· К1 – Количество поступивших заявлений на услуги.
· К2 – Количество заявлений на услуги в состоянии «Решение принято».
· К3 – Количество заявлений на услуги в состоянии «Решение принято – мотивированный отказ».
· К4 – Количество поступивших межведомственных запросов.
· К5 – Количество обработанных межведомственных запросов.
· К6 – Количество направленных жалоб в ФГИС ДО.
· К7 – Количество обработанных жалоб в ФГИС ДО.
Для прокрутки сформированного отчета можно воспользоваться клавишами перемещения курсора на клавиатуре [image: image143.png]


.
Установите курсор мыши в любое место отчета и нажмите левую кнопку мыши. Только после этого, можно использовать клавиши перемещения курсора.
Для перемещения отчета нажимайте кнопку:
· [image: image144.png]


 (вправо);
· [image: image145.png]


 (влево);
· [image: image146.png]


 (вниз);
· [image: image147.png]


 (вверх).
Примеры отчетов можно посмотреть в приложении 2 к текущему документу.

Оперативный мониторинг

Вкладка «Оперативный мониторинг» предназначена для оперативного мониторинга действий пользователей АИС «Межвед ЛО» в рамках выполнения задач по оказанию государственных и муниципальных услуг и осуществлению межведомственного взаимодействия. 
По умолчанию открывается пустая страница (Рисунок 99).
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Рисунок 99 – Страница вкладки «Оперативный мониторинг»
Для формирования отчетности предназначены:
· Группа кнопок: [image: image149.png]Mecaus!
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.

· Кнопка «Дни» – позволяет сформировать отчет по дням.
· Кнопка «Недели» – позволяет сформировать отчет по неделям. Отчет формируется на понедельник каждой недели месяца.
· Кнопка «Месяцы» – позволяет сформировать отчет по месяцам. Отчет формируется на первый день каждого месяца.
· Кнопка «Годы» – позволяет сформировать отчет по годам. Отчет формируется на первый день каждого года.
· Фильтр «Отчетный период» [image: image150.png]OTueTHsI nepros



 – фильтр позволяет задать начало (поле «с») и конец (поле «по») периода формирования отчета.

· Фильтр «ОМСУ/ОИВ» – содержит выпадающий список с перечнем органа(ов) местного самоуправления/органа(ов) исполнительной власти (ведомственные и подведомственные организации), ответственные за оказание услуги.
· Кнопка [image: image151.png]CopmmposaTs oTHeT



 – предназначена для формирования отчета по заданным параметрам.
Формирование отчета

Для формирования отчета необходимо выполнить следующие действия: 
· открыть страницу «Исполнение и контроль» с помощью пункта меню «Еще» – «Исполнение и контроль»;
· перейти на вкладку «Оперативный мониторинг»;

· с помощью группы кнопок [image: image152.png]Mecaus!
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 выбрать способ формирования отчета;

· в полях фильтра:

·  «Отчетный период: с» – указать дату начала формирования отчета;
· «Отчетный период: по» – указать дату окончания формирования отчета.
Дату можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (где Д – день, М – месяц, Г – год) или выбрать с помощью выпадающего календаря.
· в поле фильтра «ОМСУ/ОИВ», при необходимости, установить наименование организации, по которой требуется сформировать отчет;

· завершить формирование отчета, нажав кнопку [image: image153.png]CopmmposaTs oTHeT



.

После нажатия кнопки [image: image154.png]CopmmposaTs oTHeT



 формируется отчет:
· Отчет по дням.

· Отчет по неделям.

· Отчет по месяцам.

· Отчет по годам (Рисунок 100).
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Рисунок 100 – Отчет по дням
Отчет включает в себя следующую информацию (за указанный отчетный период): 
· Организация – наименование организации, от которой поступило заявление и в которую отправлен ответ.
· Показатели:
· К1 – Количество заявлений на услуги в состоянии «Отправлено в ведомство»; 
· К2 – Количество заявлений на услуги в состоянии «Дело принято в работу».
Значение в ячейке содержит ссылку. При нажатии на ссылку открывается дополнительное окно с наименованием услуги, по которой поступило/отправлено заявление.
Примеры отчетов указаны в приложении 2 к текущему документу.
Просмотр подробной информации

Каждый сформированный отчет содержит показатели по организациям:
· количество заявлений в состоянии «Отправлено в ведомство».
· количество заявлений в состоянии «Дело принято в работу».

Значение в ячейке содержит ссылку. При нажатии на ссылку открывается дополнительное окно с наименованием услуги, по которой поступило/отправлено заявление.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



При формировании отчета по неделям, месяцам, годам количество заявлений в отчете суммируется. При переходе по ссылке открывается дополнительное окно, в котором отображаются наименования услуг, по которым приняты/отправлены заявления за указанный период (неделя, месяц, год) времени.
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



4.7. Курьерская доставка

В данном разделе представлены дела, по которым возможно провести отправку или получение документов.

Раздел состоит из двух подразделов «Получить» и «Отправить», в каждом из разделов содержатся списки дел с возможностью поиска и фильтрации (Рисунок 102).
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Рисунок 103 – Раздел «Курьерская доставка»
Для получения документов по конкретному делу, необходимо выбрать его из списка, при этом в правой части отобразится детальная информация о деле, а также информация о ранее совершенных курьерских отправлениях по данному делу, и нажать кнопку «Назначить дату и курьера». Заполнить форму и нажать кнопку «Получить выбранные документы» (Рисунок 103).
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Рисунок 104 – Назначение даты и курьера

После заполнения формы и нажатия кнопки «Получить выбранные документы» в правой части отобразится панель с информацией (Рисунок 104).
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Рисунок 105 – Получение курьерской доставки
Для отправки документов необходимо перейти в раздел «Отправить», выбрать дело из списка и нажать кнопку «Назначить дату и курьера» (Рисунок 106).
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Рисунок 106 – Отправка документов

4.8. ЕГР ЗАГС

Для перехода к работе с ЕРГ ЗАГС необходимо в левом нижнем меню выбрать пункт: еще – ЕГР ЗАГС. После чего откроется страница раздела (Рисунок 107).
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Рисунок 107 – Отправка документов
В зависимости от роли, Пользователю доступны ряд функций.
Представитель ОМСУ

Работает только с теми записями актов гражданского состояния (АГС), которые зарегистрированы органами ЗАГС, осуществляющими регистрацию записей АГС на территории действия полномочий этого ОМСУ (такие органы ЗАГС указаны в Запросе КЦР на предоставление сведений из ЕГР ЗАГС).

Пользователь может выбрать записи АГС, полученные за определенный период (из числа доступных ему), воспользовавшись параметрами фильтра (Рисунок 108).
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Рисунок 108 – Параметры фильтра
Существует возможность выгрузки выбранных записей в виде файла формата .TXT и .XLSX. 

Структура скачиваемых файлов определена в документе «Положение о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации» от 02.10.18.
Представитель КСЗН

Работает со всеми записями АГС, которые получены АИС из ЕГР ЗАГС (зарегистрированные всеми органами ЗАГС, которые указаны в Запросе КЦР на предоставление сведений из ЕГР ЗАГС).

Может выбрать записи АГС, полученные за определенный период, воспользовавшись параметрами фильтра (Рисунок 109).
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Рисунок 109 – Параметры фильтра
Может скачать выбранные записи в виде файла формата .XML. 

Структура XML документа определена форматом видов сведений, поступающих из ЕГР ЗАГС.

4.9. ЕГИССО

ФК «Клиент ЕГИССО» предназначен для организации приема и передачи информации в(из) Единую(ой) информационную(ой) систему(ы) социального обеспечения (ЕГИССО) посредством СМЭВ 3.

Для открытия страницы раздела «ЕГИССО» перейдите к пункту меню «Еще» и выберите «ЕГИССО» (Рисунок 110).
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Рисунок 110 – Страница раздела «ЕГИССО» 

При обращении к подпункту «ЕГИССО» открывается страница раздела «ЕГИССО» (Рисунок 111).


Рисунок 111 – Страница раздела «ЕГИССО» 

На странице раздела располагаются следующие вкладки:

· Реестр локальных категорий – предназначен для формирования реестра локальных категорий получателей МСЗ.

· Реестр локальных МСЗ – предназначен для формирования локального классификатора МСЗ.

· Реестр застрахованных лиц – предназначен для формирования перечня лиц для получения МСЗ.

· Реестр фактов назначений – предназначена для формирования и выгрузки реестра фактов назначений.

· Журнал публикаций – страница с журналом регистрации событий при отправке запросов и получении ответов на запросы.

4.9.1. Реестр локальных категорий
Вкладка «Реестр локальных категорий» предназначена для формирования реестра локальных категорий получателей МСЗ (Рисунок 112).
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Рисунок 112 – Страница вкладки «Реестр локальных категорий»
На странице вкладки «Реестр локальных категорий» расположен блок «Фильтр», содержащий:
· фильтр с полем для поиска. Поиск осуществляется по совпадению: указанному значению в поле поиска и найденному значению в строке таблицы.

· кнопка «Новая категория» – предназначена для создания новой локальной категории получателя МСЗ.

После блока «Фильтр» располагается рабочая область, представленная в табличном виде. Каждая строка таблицы содержит следующую информацию:
· Код типовой категории – код типовой категории получателя МСЗ.

· Локальный код – локальный код категории получателя МСЗ.

· Наименование – наименование категории получателя МСЗ.

· Ред. – поле с элементами управления. В поле располагается элемент управления:

· [image: image168.png]


 – кнопка предназначена для редактирования основных данных выбранной локальной категории.

Для добавления новой категории нажмите кнопку «Новая категория». Откроется окно «Редактирование» (Рисунок 113).
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Рисунок 113 – Окно «Редактирование»
В окне располагаются следующие поля:
· ID – не редактируемое поле. Уникальный номер локальной категории. Используется только в АИС «Межвед ЛО».

· Локальный код – код заполняется вручную. Рекомендуется придерживаться следующего формата: «0470000+код типовой категории».

· Код типовой категории – значение выбирается и устанавливается из выпадающего списка. Выпадающий список состоит из двух столбцов: 1й столбец – код категории, 2й столбец – наименование категории.

· Наименование – в поле указывается наименование категории получателя МСЗ.

Для сохранения внесенной информации нажмите кнопку «Сохранить». Если такая категория присутствует в списке, то будет отображено дополнительное информационное окно с предупреждением о наличии создаваемой категории. После закрытия информационного окна такая категория не добавляется.
После нажатия кнопки «Сохранить» откроется дополнительное информационное сообщение (Рисунок 114).
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Рисунок 114 – Информационное окно
Информационное окно можно закрыть, нажав кнопку «ОК».

4.9.2. Реестр локальных МСЗ 

Вкладка «Реестр локальных МСЗ» предназначена для формирования локального классификатора МСЗ (Рисунок 115).
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Рисунок 115 – Страница подраздела «Реестр локальных МСЗ»
На странице подраздела «Реестр локальных МСЗ» расположена панель «Фильтр», на которой находятся:
· фильтр «Статус»;

· строка поиска;

· элементы управления.

Каждая строка таблицы содержит следующую информацию:
· Признак выгрузки в ЕГИССО – поле предназначено для выбора записи перед выгрузкой в систему ЕГИССО. Выбранные записи выгружаются в систему ЕГИССО с помощью кнопки «Выгрузить в ЕГИССО». Данный признак устанавливается для записей со статусом «Новая» и «Отредактирована».

· Статус – пиктограмма, отображающая статус локальной МСЗ.

· Локальный код – локальный код МСЗ.

· Типовой код – типовой код МСЗ
· Наименование – наименование локальной МСЗ.

· Ред. – поле с элементами управления. В поле располагаются элементы управления:

· [image: image172.png]


 – кнопка предназначена для редактирования основных данных выбранной локальной МСЗ.
· [image: image173.png]


 – кнопка предназначена для редактирования дополнительных данных выбранной локальной МСЗ.
На странице вкладки «Реестр локальных МСЗ» расположены:
· поле фильтра «Статус» – содержит выпадающий список со статусами локальных МСЗ. По умолчанию в поле установлено значение «Все». Для просмотра записей с соответствующими статусами в поле фильтра «Статус» выберите и установите требуемое значение из выпадающего списка: «Новая», «Отредактирована», «Выгружена».

· поле поиска предназначено для поиска необходимой локальной МСЗ. Поиск осуществляется по совпадению: указанному значению в поле поиска и найденному значению в строке таблицы.

· кнопка «Добавить» – предназначена для создания новой локальной МСЗ.

· кнопка «Выгрузить в ЕГИССО» – кнопка предназначена для выгрузки информации о локальных МСЗ в систему ЕГИССО (Рисунок 116).
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Рисунок 116 – Панель «Фильтр»
На странице вкладки «Реестр локальных МСЗ» предусмотрены условные обозначения статусов локальных МСЗ.
Условные обозначения статусов локальных МСЗ:
· вновь созданной записи факта назначения присваивается статус «Новая». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image175.png]


.

· для экспортированной (выгруженной) записи в ЕГИССО присваивается статус «Выгружена». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image176.png]


.

· для отредактированной записи присваивается запись «Отредактирована». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image177.png]


.

Добавление информации о новой локальной МСЗ состоит из нескольких шагов:

· Шаг 1 – Добавление основной информации о локальной МСЗ с помощью кнопки «Добавить».

· Шаг 2 – Добавление дополнительной информации о локальной МСЗ с помощью кнопки [image: image178.png]


 »Редактировать».

Для добавления локальной МСЗ нажмите кнопку «Добавить». Откроется окно «Редактировать», в котором содержатся основные данные добавляемой локальной МСЗ (Рисунок 117).
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Рисунок 117 – Окно «Редактирование»
В окне «Редактировать» расположены следующие поля:
· Код локальной меры – в поле указывается код локальной МСЗ. Код вводится вручную и должен состоять из 20 цифр.

· Наименование – наименование локальной МСЗ.

· Код периодичности предоставления – значение выбирается и устанавливается из выпадающего списка – справочника «Справочник периодичности предоставления МСЗ». Выпадающий список содержит следующие значения: «01 – Ежемесячно», «02 – Ежеквартально», «03 – Раз в полугодие», «04 – Ежегодно», «05 – Единовременно». Значение состоит из двух столбцов: 1й столбец – код периодичности предоставления МСЗ, 2й столбец – наименование периодичности предоставления МСЗ. Для быстрого поиска периодичности предоставления МСЗ в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению. Найденные совпадения будут подчеркнуты.

· Код раздела КМСЗ – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка – справочник «Справочник разделов соцподдержки». Значение состоит из двух столбцов: 1й столбец – код раздела КМСЗ, 2й столбец – наименование раздела КМСЗ. Для быстрого поиска раздела КМСЗ в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению.

· Код МСЗ – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка – справочник «Справочник типовых МСЗ». Значение состоит из двух столбцов: 1й столбец – код МСЗ, 2й столбец – наименование МСЗ. Для быстрого поиска кода МСЗ в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению.

· Код формы предоставления – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка – справочник «Справочник форм предоставления». Значение состоит из двух столбцов: 1й столбец – код формы предоставления МСЗ, 2й столбец – наименование формы предоставления МСЗ. Выпадающий список содержит следующие значения: «01 – Денежная», «02 – Натуральная», «03 – Льготы», «04 – Услуги». Для быстрого поиска формы предоставления МСЗ в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению.

· Код уровня НПА – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка – справочник «Справочник уровней НПА». Выпадающий список содержит следующие значения: «01 – Федеральный уровень», «02 – Уровень субъектов Российской Федерации», «03 – Уровень органов местного самоуправления». Для быстрого поиска уровня НПА в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению.

· Дата начала действия – дата начала действия локальной МСЗ. Дату начала действия можно установить вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (Д – день, М – месяц, Г – год) или с помощью календаря.

· Дата окончания действия – дата окончания действия локальной МСЗ. Дату начала действия можно установить вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (Д – день, М – месяц, Г – год) или с помощью календаря.

· КБК – код бюджетной классификации. КБК должен состоять из 20 цифр.

· Расчетная сумма – расчетная сумма для локальной МСЗ.

Все поля являются обязательными для заполнения. Если не заполнено хотя бы одно из обязательных полей или указано неверное значение, то при нажатии кнопки «Сохранить» в окне «Редактирования» для каждого поля будет отображено уведомление (Рисунок 118).
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Рисунок 118 – Окно «Редактирование». Проверка правильности заполнения полей
Для сохранения внесенных данных нажмите кнопку «Сохранить» в окне «Редактирование». После нажатия кнопки «Сохранить» на странице «Реестр локальных МСЗ» появится строка с добавленной информацией и статусом [image: image181.png]


 «Новая».
Редактирование информации о локальной МСЗ состоит из нескольких шагов:
· Шаг 1 – Редактирование основной информации о локальной МСЗ с помощью кнопки [image: image182.png]


 »Редактирование основных данных».

· Шаг 2 – Добавление дополнительной информации о локальной МСЗ с помощью кнопки [image: image183.png]


 »Редактирование».

Для редактирования основных данных локальной МСЗ выполните следующие действия:
· откройте страницу раздела «ЕГИССО».

· перейдите на страницу вкладки «Реестр локальных МСЗ».

· на странице вкладки «Реестр локальных МСЗ» выберите запись, которую требуется отредактировать.

· нажмите кнопку [image: image184.png]


 »Редактирование основных данных» для изменения основных данных или кнопку [image: image185.png]


 »Редактирование» для изменения дополнительных параметров.

После нажатия кнопки [image: image186.png]


 »Редактирование основных данных» откроется окно «Редактирование». Скорректируйте необходимую информацию в окне «Редактирование» и нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 119).
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Рисунок 119 – Окно «Редактирование»
После сохранения внесенных изменений статус для такой локальной МСЗ будет изменен на [image: image188.png]


 «Отредактирована».
Для добавления (редактирования) информации о локальной МСЗ нажмите кнопку [image: image189.png]


 «Редактирование».
Откроется окно «Редактирование» (Рисунок 120).
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Рисунок 120 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ
В окне «Редактирование» отображается информация о редактируемой локальной МСЗ:
· Код локальной меры.

· Наименование.

· Код МСЗ.

Кроме этого, в окне «Редактирование» отображаются следующие вкладки:

· Категория получателей – предназначена для формирования списка категорий получателей локальной МСЗ.

· Источник финансирования – предназначена для формирования списка источников финансирования локальной МСЗ
· Территория предоставления – предназначена для формирования списка территорий предоставления мер локальной МСЗ.

· НПА – предназначена для формирования перечня нормативно-правовых актов, на основании которых оказывается локальная МСЗ.

Вкладка «Категория получателей» предназначена для формирования списка категорий получателей локальной МСЗ.
На странице вкладки «Категория получателей» расположена кнопка «Добавить», которая предназначена для добавления категории получателей локальной МСЗ и перечень добавленных локальных категорий получателей МСЗ (если выполняется редактирование локальной МСЗ). Если локальная категория МСЗ только что создана, то страница вкладки «Категория получателей» будет без записей (Рисунок 121).
[image: image191.png]PepaxTuposanue

Kereropm nonysarenci | | o gavancapovarws | | Teppriopm npencrasnene | [ |

Kozl 7oKansHoW Mepsl 047000002054401
HauMeHoBaHMe KOMNEHCALIMS YacTH POAMTENLCKOI MNaTsI 33 NPUCMOTP U YXOA 33 AETbMM

Koa MC3 0544 - KOMNeHCaUWs poavTensCkoi NNaTel 3a NPUCMOTD M YXOA 33 PEBEHKOM, 0CBaNBaIoLLYM 0BPa30BaTENbHYIO NPOrpaHMy

ROLIKO/IBHOTO 0BDAZ0BaHNS B OPraHM3ALMM, OCYILECTENSHOILE/ 0BPa3IOBATENbHYIO ACSTENLHOCTS (COREPXaHNE PeGeHKa &

i 06pasoBaTeNLHO OpraHusaL)

KOA TUnoBo#i KaTeropii

TokanbHslii koA

Hammerosare

Pen.

07000024 047000007000024 | KOMNECALMS YACTI POANTENLCKOM MAATHI 3a MPUCMOTP U YXOA 33 AETbMU
07000032 047000007000032 DeTu-cupotel
3anwcen 2 < ‘ w1l > 10w

OTHeHuTs




Рисунок 121 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «Категории получателей»
Для добавления новой категории нажмите кнопку «Добавить». Откроется окно «Редактирование».
В окне «Редактирование» расположено поле «Код локальной категории». Значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка. Для быстрого поиска локальной категории в выпадающем списке предусмотрено поле поиска. Поиск осуществляется по найденному совпадению. Найденные совпадения будут подчеркнуты.
Значения в выпадающем списке – значения локальных категорий, добавленных на странице вкладки «Реестр локальных категорий» (Рисунок 122).
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Рисунок 122 – Окно «Редактирование» категории получателя
После выбора локальной категории нажмите кнопку «Сохранить».
На странице вкладки «Категория получателей» будет добавлена запись со следующими данными:
· Код типовой категории.

· Локальный код.

· Наименование.

· Ред.- поле с элементами управления. В поле располагаются элементы управления.
· [image: image193.png]


 «Удалить» – кнопка предназначена для удаления выбранной записи (Рисунок 123).
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Рисунок 123 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «Категории получателей»
Для удаления категории получателей МСЗ на странице вкладки «Категория получателей» предназначена кнопка [image: image195.png]


 «Удалить». При нажатии кнопки [image: image196.png]


 «Удалить» выбранная категория получателей МСЗ будет удалена (Рисунок 124).
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Рисунок 124 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «Категории получателей»
Вкладка «Источник финансирования» предназначена для формирования списка источников финансирования локальной МСЗ.
На странице вкладки «Источник финансирования» расположена кнопка «Добавить», которая предназначена для добавления источника финансирования локальной МСЗ и перечень добавленных источников финансирования МСЗ (если выполняется редактирование локальной МСЗ). Если локальная категория МСЗ только что создана, то страница вкладки «Источник финансирования» будет без записей (Рисунок 125).
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Рисунок 125 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «Источники финансирования»
Вкладка «Территория представления» предназначена для формирования списка территорий предоставления мер локальной МСЗ.
На странице вкладки «Территория представления» расположена кнопка «Добавить», которая предназначена для добавления источника финансирования локальной МСЗ и перечень добавленных источников финансирования МСЗ (если выполняется редактирование локальной МСЗ). Если локальная категория МСЗ только что создана, то страница вкладки «Территория представления» будет без записей (Рисунок 126).
[image: image199.png]PepaxTuposanue

KaTeropun nonydareneii ‘ ‘ R — ‘ R S —

Kozl 7oKansHoW Mepsl 047000002054401
HauMeHoBaHMe KOMNEHCALIMS YacTH POAMTENLCKOI MNaTsI 33 NPUCMOTP U YXOA 33 AETbMM
Koa MC3 0544 - KOMNeHCaUWs poavTensCkoi NNaTel 3a NPUCMOTD M YXOA 33 PEBEHKOM, 0CBaNBaIoLLYM 0BPa30BaTENbHYIO NPOrpaHMy

ROLIKO/IBHOTO 0BDAZ0BaHNS B OPraHM3ALMM, OCYILECTENSHOILE/ 0BPa3IOBATENbHYIO ACSTENLHOCTS (COREPXaHNE PeGeHKa &
AOWKO/bHOY 06Pa30BATENbHO OpraHmsaLmi)

Hiuero He HaiiaeHo

3anuceit 0 « @ > w0

OTHeHuTs




Рисунок 126 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «Территория представления»
Вкладка «НПА» предназначена для формирования перечня нормативно-правовых актов, на основании которых оказывается локальная МСЗ.
На странице вкладки «НПА» расположена кнопка «Добавить», которая предназначена для добавления нормативно-правового акта локальной МСЗ и перечень добавленных НПА МСЗ (если выполняется редактирование локальной МСЗ). Если локальная категория МСЗ только что создана, то страница вкладки «НПА» будет без записей (Рисунок 127).
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Рисунок 127 – Окно «Редактирование» дополнительных параметров локальной МСЗ. Вкладка «НПА»
Для добавления нового нормативно-правового акта, согласно которого создается локальная МСЗ нажмите кнопку «Добавить». Откроется окно «Редактирование».
В окне «Редактирование» расположены поля:
· Номер НПА – номер нормативно-правового акта.

· Дата НПА – дата утверждения нормативно-правового акта.

· Наименование НПА – наименование нормативно-правового акта.

· Ссылка на НПА в сети интернет – ссылка не ресурс в сети интернет, где расположен нормативно-правовой акт или ссылка на сам нормативно-правовой акт (Рисунок 128).
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Рисунок 128 – Окно «Редактирование» НПА
После заполнения всех полей нажмите кнопку «Сохранить».
На странице вкладки «НПА» будет добавлена запись со следующими данными:
· Номер.

· Дата.

· Наименование.

· Ссылка.

· Ред.- поле с элементами управления. В поле располагаются элементы управления:

· [image: image202.png]


 – кнопка предназначена для редактирования информации выбранного локальной МСЗ. При нажатии кнопки [image: image203.png]


 »Редактирование» откроется окно «Редактирование».
· [image: image204.png]


 – кнопка предназначена для удаления выбранной записи.

Для удаления НПА на странице вкладки «НПА» предназначена кнопка [image: image205.png]


 «Удалить». При нажатии кнопки [image: image206.png]


 «Удалить» выбранный запись о НПА будет удалена.
Выгрузка в ЕГИССО
Для выгрузки информации о локальных МСЗ в систему ЕГИССО предназначена кнопка «Выгрузить в ЕГИССО».
Перед выполнением выгрузки установите отметки в поле «Признак выгрузки в ЕГИССО» напротив записей, которые требуется выгрузить в ЕГИССО. Поле «Признак выгрузки в ЕГИССО» будет доступно для записей со статусами «Новая» и «Отредактирована».
При нажатии кнопки «Выгрузить в ЕГИССО» данные о локальных МСЗ будут переданы в систему ЕГИССО. Пользователю откроется дополнительное окно с уведомлением (Рисунок 129).
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Рисунок 129 – Информационное окно
Для закрытия дополнительного окна нажмите кнопку «ОК».
Для выбранных записей, выгруженных в ЕГИССО, в поле «Статус» будет установлен новый статус [image: image208.png]


 »Выгружена».
4.9.3. Реестр застрахованных лиц
Вкладка «Реестр застрахованных лиц» предназначена для формирования перечня лиц для получения МСЗ (Рисунок 130).
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Рисунок 130 – Страница вкладки «Реестр застрахованных лиц»
На странице вкладки «Реестр застрахованных лиц» расположена панель «Фильтр», на которой находятся:
· строка поиска;

· элементы управления.

Каждая строка таблицы содержит следующую информацию:
· СНИЛС – страховой номер индивидуального лицевого счета.

· Фамилия – фамилия гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Имя – имя гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Отчество – отчество гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Дата рождения – дата рождения гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Пол – пол гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Документ – документ, удостоверяющий личность гражданина, нуждающегося в МСЗ.

· Серия – серия документа, удостоверяющего личность.

· Номер – номер документа, удостоверяющего личность.

На странице вкладки «Реестр застрахованных лиц» расположены:
· фильтр с полем для поиска. Поиск осуществляется по совпадению: указанному значению в поле поиска и найденному значению в строке таблицы.

· кнопка «Импорт из файла» – предназначена для загрузки информации о застрахованных лицах.

Для импорта данных из файла нажмите кнопку «Импорт из файла». Откроется окно «Импорт файлов».
В окне «Импорт файлов» нажмите копку «Выберите файл». Откроется окно проводника, в котором требуется выбрать подготовленный файл формата xlsx и нажать кнопку «Открыть». Наименование выбранного файла будет отображено в окне «Импорт файлов» (Рисунок 131).
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Рисунок 131 – Окно «Импорт из файла»
Примечание. Файл формата xlsx подготавливается с помощью ведомственной информационной системы.
Далее нажмите кнопку «Отправить». Информация из выбранного файла будет импортирована в программу и отображена на странице подраздела «Реестр застрахованных лиц».
Импортируемый файл формата xlsx должен содержать поля, приведенные в таблице 2.
Таблица 2 – Описание структуры файла формата xlsx
	Название поля
	Формат
	Комментарий

	ssvid
	XXX-XXX-XXX-XX.
Например: 006-588-742 74
	СНИЛС застрахованного лица

	fam
	Текстовое поле
	Фамилия застрахованного лица

	im
	Текстовое поле
	Имя застрахованного лица

	ot
	Текстовое поле
	Отчество застрахованного лица

	dokl
	Текстовое поле.
Например: ПАСПОРТ ГРАЖДАНИНА РФ
	Вид документа

	pser
	Текстовое поле.
Например: 4009
	Серия документа

	pnom
	Текстовое поле.
Например: 456852
	Номер документа

	pdat
	Поле формата даты. Дата должна быть больше даты рождения.
Например: 15.12.2009
	Дата выдачи документа

	pvyd
	Текстовое поле.
Например: Отделом внутренних дел Лужского района Ленинградской области
	Кем выдан

	datarasp
	Поле формата даты.
Например: 11.12.2017
	Дата распоряжения

	datan
	Поле формата даты.
Например: 15.12.2017
	Дата начала действия

	datak
	Поле формата даты. Дата окончания должна быть больше даты начала действия.
Например: 15.12.2008
	Дата окончания действия

	dr
	Поле формата даты.
Например: 15.12.1978
	Дата рождения

	pol
	Поле должно содержать буквы Ж (женский) или М (мужской)
	Пол

	sum
	Чсловое поле с двумя знаками после запятой. Сумма должна присутствовать у лица, получающего выплату
Например: 784.00
	Сумма


 Для редактирования информации о застрахованном лице требуется выполнить следующие действия:
· откройте страницу раздела «ЕГИССО».

· перейдите на страницу вкладки «Реестр застрахованных лиц».

· на странице вкладки «Реестр застрахованных лиц» выберите запись, которую требуется отредактировать, установив над строкой записи указатель мыши.

· нажмите левую кнопку мыши.

В результате выполненных действий откроется окно «Редактирование» (Рисунок 132).
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Рисунок 132 – Окно «Редактирование»
В окне «Редактирование» скорректируйте необходимую информацию и нажмите кнопку «Сохранить».
4.9.4. Реестр фактов назначений 

На странице вкладки «Реестр фактов назначений» расположены:
· поле фильтра «Статус» – содержит выпадающий список со статусами фактов назначений. По умолчанию в поле установлено значение «Все». Для просмотра записей с соответствующими статусами в поле фильтра «Статус» выберите и установите требуемое значение из выпадающего списка: «Новая», «Отредактирована», «Выгружена».

· поле поиска предназначено для поиска необходимого факта назначения. Поиск осуществляется по совпадению: указанному значению в поле поиска и найденному значению в строке таблицы.

· кнопка «Импорт из файла» – предназначена для загрузки информации о фактах назначений из ведомственной системы.

· кнопка «Выгрузить в ЕГИССО» – кнопка предназначена для выгрузки информации о фактах назначений в систему ЕГИССО (Рисунок 133).
[image: image213.png]ouneTp v Copoc

Ccraye Move

Bce. Moue Boirpy3uTs 8 ETVICCO. WMnopt w3 daiina




Рисунок 133 – Панель «Фильтр»
На странице вкладки «Реестр фактов назначений» предусмотрены условные обозначения статусов локальных МСЗ (Рисунок 134).
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Рисунок 134 – Страница подраздела «Реестр локальных МСЗ»
Условные обозначения фактов назначений:
· вновь созданной записи факта назначения присваивается статус «Новая». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image215.png]


.

· для экспортированной (выгруженной) записи в ЕГИССО присваивается статус «Выгружена». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image216.png]


.

· для отредактированной записи присваивается запись «Отредактирована». Для такой записи в поле «Статус» отображается пиктограмма – [image: image217.png]


.

Для импорта данных из файла нажмите кнопку «Импорт из файла». Откроется окно «Импорт файлов».
В окне «Импорт файлов» нажмите копку «Выберите файл». Откроется окно проводника, в котором требуется выбрать подготовленный файл формата xlsx и нажать кнопку «Открыть». Наименование выбранного файла будет отображено в окне «Импорт файлов» (Рисунок 135). 
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Рисунок 135 – Окно «Импорт из файла»
Примечание. Файл формата xlsx подготавливается с помощью ведомственной информационной системы.
Далее нажмите кнопку «Отправить». Информация из выбранного файла будет импортирована в программу и отображена на странице подраздела «Реестр фактов назначений».
Если в «Реестре фактов назначений» присутствует информация (СНИЛС, ID МСЗ, ID Категории, Сумма), которая дублируется при импорте, откроется информационное окно. В окне будут отображены повторяющиеся записи назначений, которые не удалось импортировать (Рисунок 136).


Рисунок 136 – Информационное окно
Импортируемый файл формата xlsx должен содержать поля, приведенные в таблице 3.
Таблица 3 – Описание структуры файла формата xlsx
	Название поля
	Комментарий
	Формат

	SNILS_recipient
	СНИЛС застрахованного лица
	XXX-XXX-XXX-XX.
Например: 006-588-742 74

	SNILS_reason
	СНИЛС лица, являющегося основанием для начисления
	XXX-XXX-XXX-XX.
Например: 006-588-742 74

	LMSZ_ID
	Код МСЗ (id)
	Например: 8d6e1cf6-51c4-48ba-9ffc-7434af7e28b3

	CATEG_ID
	Код категории (id)
	Например: 8d6e1cf6-51c4-48ba-9ffc-7434af7e28b3

	decision_date
	Дата принятия решения
	Поле формата даты.
Например: 11.12.2017

	dateStart
	Дата начала действия решения о назначении
	Поле формата даты.
Например: 11.12.2017

	dateFinish
	Дата окончания действия решения о назначении
	Поле формата даты.
Например: 11.12.2018

	usingSign
	Признак использования критериев нуждаемости
	Поле должно содержать «Да» или «Нет».
Например: Нет

	criteria
	Перечень использованных критериев нуждаемости
	Текстовое поле.

	formCode
	Форма предоставления МСЗ
	Значениие справочника «Справочник форм предоставления МСЗ»
Например: 01

	amount
	Размер МСЗ
	Числовое поле с двумя знаками после запятой. Сумма должна присутствовать у лица, получающего выплату
Например: 784.00

	measuryCode
	Код единицы измерения
	Код справочника единиц измерения.
Например: 01

	monetization
	Признак монетизации
	Поле должно содержать «Да» или «Нет».
Например: Нет

	Content
	Содержание
	Текстовое поле

	comment
	Комментарий
	Текстовое поле


Для редактирования факта назначения требуется выполнить следующие действия:
· откройте страницу раздела «ЕГИССО».

· перейдите на страницу вкладки «Реестр фактов назначений».

· на странице вкладки «Реестр фактов назначений» выберите запись, которую требуется отредактировать.

· в поле «Ред.» выбранного факта нажмите кнопку [image: image220.png]


 »Редактирование».

После нажатия кнопки [image: image221.png]


 »Редактирование» откроется окно «Редактирование» (Рисунок 137).
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Рисунок 137 – Окно «Редактирование»
В окне «Редактирование» скорректируйте необходимую информацию и нажмите кнопку «Сохранить». После нажатия кнопки «Сохранить» откроется информационное окно. Чтобы закрыть информационное окно нажмите кнопку «ОК» (Рисунок 138).
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Рисунок 138 – Информационное окно
Для отредактированной записи автоматически будет установлен статус [image: image224.png]


 «Отредактирована».
Для выгрузки информации из реестра фактов назначений в систему ЕГИССО предназначена кнопка «Выгрузить в ЕГИССО».
При нажатии кнопки «Выгрузить в ЕГИССО» открывается дополнительное окно с полями для заполнения (Рисунок 139). 
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Рисунок 139 – Информационное окно
Необходимо заполнить предлагаемы поля и нажать кнопку «ОК».

Для выбранных записей, выгруженных в ЕГИССО, в поле «Статус» будет установлен новый статус [image: image226.png]


 »Выгружена».
4.9.5. Журнал публикаций 
Вкладка «Журнал публикаций» предназначена для регистрации событий при отправке запросов и получении ответов на них (Рисунок 140).
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Рисунок 140 – Страница вкладки «Журнал публикаций»
На странице вкладки «Реестр фактов назначений» расположена панель «Фильтр», на которой находится:
· фильтр «Тип» – фильтр содержит выпадающий список с реестрами, по которым выполняются выгрузки в систему ЕГИССО. По умолчанию в поле установлено значение «Все». Для просмотра записей с соответствующими статусами в поле фильтра «Тип» выберите и установите требуемое значение из выпадающего списка: «Реестр локальных МСЗ», «Реестр фактов назначений».
На странице вкладки «Журнал публикаций» отображается следующая информация:
· Тип – тип журнала. 
· Номер пакета.

· Дата пакета – дата отправки пакета.

· Количество – количество записей в пакете.

· Дата ответа – дата получения ответа.

· Статус обработки.

· Количество принятых записей – количество записей из ответа.

· Количество успешных – количество успешных записей из ответа.

· Ответ – содержит ссылку на ответ.

В строке «ИТОГО» суммируются значения:
· Количество записей в пакетах.

· Количество принятых записей.

· Количество успешных.

Для просмотра ответа необходимо обратиться к слову «Ссылка», которое находится в поле «Ответ».
При обращении к ссылке открывается страница, на которой отображается ответ (Рисунок 141).
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Рисунок 141 – Ответ
4.10. Реквизиты платежей

Подсистема «Агрегатор платежных документов» позволяет выполнять настройку реквизитов платежей для платных услуг, оказываемых на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
Подсистема АИС «Межвед ЛО» «Агрегатор платежных документов» выполняет следующие основные функции:
· ведение нормативно-справочной информации (НСИ);

· создание/редактирование администраторами начислений реквизитов для оплаты услуг;

· публикация каталога реквизитов для оплаты услуг в АИС «РХПГУ ЛО»;

· организация протоколирования работы подсистемы АИС «Межвед ЛО» »Агрегатор платежных документов» и действий пользователей.
Для перехода к странице «Реквизиты платежей» перейдите в левую область, далее пункт меню «Еще» – «Реквизиты платежей». Откроется страница «Реквизиты платежей» (Рисунок 142).


Рисунок 142 – Страница «Запись на прием»
На странице расположены вкладки:
· Реквизиты – вкладка для работы с реквизитами платежей.

· Счета – вкладка для работы со счетами.

· Реестр реквизитов – журнал регистрации действий пользователя с реквизитами.

По умолчанию открывается вкладка «Реквизиты».
На вкладке «Реквизиты» отображается перечень реквизитов для платных услуг, оказываемы на ПГУ ЛО (Рисунок 143).


Рисунок 143 – Перечень реквизитов
Строка с реквизитом содержит:
· Наименование реквизита.

· Наименование организации – получателя платежа. Если организация не относится к Ленинградской области, то вместо наименования будет отображаться значение «Иное».

· Статус реквизита («Опубликован», «Создан», «Ожидает публикации», «Опубликован + ожидает публикации», «Снят с публикации»).
Для каждого статуса реквизита платежа определено условное обозначение:
· [image: image231.png]


 – статус «Опубликован».

· [image: image232.png]


 – статус «Ожидает публикации».

· [image: image233.png]Ov



 – статус «Опубликован + ожидает публикации».

· [image: image234.png]


 – статус «Снят с публикации».

· статус «Создан» не имеет условного обозначения.

Для просмотра реквизита платежа выделите нужную строку реквизита. В правой части страницы «Реквизиты платежей» откроется дополнительное окно с информацией о выбранном реквизите (Рисунок 144).


Рисунок 144 – Детали реквизита
Если обратиться к реквизиту платежа со статусом [image: image236.png]Ov



 »Опубликован + ожидает публикации» в дополнительном окне будут отображаться строки:
· Первая строка – информация об опубликованном реквизите.

· Вторая строка – информация о запланированной публикации реквизита (Рисунок 145).



Рисунок 145 – Информация о реквизите со статусом [image: image238.png]Ov



 »Опубликован + ожидает публикации»
При обращении к любой из строк откроется информация о реквизите платежа.
Для закрытия дополнительного окна нажмите кнопку «Закрыть», расположенную в правом верхнем углу.
Примечание. 

1. Пользователь из ответственного ведомства может создавать, редактировать и удалять реквизиты со счетами, принадлежащими как своей организации, так и другим организациям, оказывающим услугу, а также к счетам иных организаций.
2. Пользователь из ведомства, оказывающего услугу, но не являющегося ответственным ведомством может создавать, редактировать и удалять реквизиты со счетами, принадлежащие только к своей организации.
На вкладке расположены элементы управления и панель фильтра.
Для фильтрации записей на странице вкладки «Реквизиты» предназначена панель фильтров, на которой расположены следующие поля:
· Статус – поле фильтра с выпадающим списком. В поле фильтра можно установить одно из следующих значений:

· «Все»;
· «Опубликован»;
· «Создан»;
· «Ожидает публикации»;
· «Опубликован + ожидает публикации»;
· «Снят с публикации».
· Организация – поле фильтра с выпадающим списком. В выпадающем списке отображаются текущая организация пользователя.

· Поиск – строка поиска реквизита по наименованию, сумме и услуге.

· Для сброса параметров фильтра предназначена кнопка «Сброс» (Рисунок 146).



Рисунок 146 – Панель фильтров
Кнопка [image: image240.png]| Ao6asuTe pexsusuT nnatexa



 предназначена для добавления нового реквизита платежа.
Для добавления нового реквизита платежа нажмите кнопку [image: image241.png]| Ao6asuTe pexsusuT nnatexa



. 
В правой части вкладки «Реквизиты» откроется дополнительное окно (Рисунок 147).


Рисунок 147 – Добавление реквизита
В открывшемся дополнительном окне необходимо заполнить поля:
· Наименование реквизита – обязательное для заполнения поле. В поле укажите наименование реквизита платежа.

· Услуга – обязательное для заполнения поле. В поле выбирается и устанавливается наименование услуги, для которой предназначен реквизит платежа. Выпадающий список содержит перечень платных услуг, для которых организация пользователя является ведомством, оказывающим услугу (отображается на ПГУ ЛО – страница услуги в разделе «Где получить»), либо «Ответственным ведомством». Для выбора услуги нажмите кнопку «Выбрать». Откроется окно «Выбрать услугу» с перечнем услуг. Для быстрого поиска услуги предназначено поле «Поиск». Поиск выполняется по наименованию услуги. Выделите курсором строку с наименованием услуги и нажмите кнопку «Выбрать». Наименование выбранной услуги будет установлено в поле «Услуга». Если требуется вернуться на предыдущую страницу (к заполнению реквизитов) нажмите кнопку [image: image243.png]


«Назад» (Рисунок 148).


Рисунок 148 – Выбор услуги
· Счет – обязательное для заполнения поле. В поле выбирается и устанавливается номер счета получателя, для которого предназначен реквизит платежа. Для выбора счета нажмите кнопку «Выбрать». Откроется окно «Выбрать счет» с перечнем услуг. Для быстрого поиска услуги предназначено поле «Поиск». Поиск выполняется по наименованию услуги. Выделите курсором строку с наименованием услуги и нажмите кнопку «Выбрать». Наименование выбранной услуги будет установлено в поле «Услуга». Если требуется вернуться на предыдущую страницу (к заполнению реквизитов) нажмите кнопку [image: image245.png]


 »Назад» (Рисунок 149).


Рисунок 149 – Выбор счета
После нажатия кнопки «Выбрать» данные счета будет добавлены в реквизит платежа, а именно:
· Наименование получателя.

· ИНН – идентификационный налоговый номер получателя.

· КПП – код причины постановки на налоговый учет.

· ОКТМО – код получателя из Общероссийского классификатора территорий муниципальных образований.

· Номер счета.

· Наименование банка.

· БИК – банковский идентификационный код для идентификации банковского учреждения.

· Кор.счет – корреспондентский счет банка получателя в Расчетно-Кассовом Центре ЦБ РФ.
· КБК – обязательное для заполнения поле. КБК – код бюджетной классификации.

· Назначение платежа – обязательное для заполнения поле. Указывается наименование платежа.

· Стоимость – обязательное для заполнения поле. Сумма платежа в рублях.

· Применить скидку для портала – обязательное для заполнения поле. Если в поле установить отметку в виде галочки, то заявитель получит скидку при оплате услуги с ПГУ ЛО. Если в поле не установлена отметка, то скидки не будет.
Обязательные поля обозначены знаком *.
После того, как заполнены все обязательные поля нажмите кнопку «Сохранить». Наименование «Новый реквизит» будет заменен значением из поля «Наименование реквизита», а на вкладке «Реквизиты» появится новая строка с созданным реквизитом.
Для вновь созданного реквизита доступны следующие действия:
· [image: image247.png]@, Ony6/mKoeaTs cefiuac




 – кнопка предназначена для публикации реквизита на ПГУ ЛО.

· [image: image248.png]@, OT7oXeHHas nySAvKaLvS



 – кнопка предназначена для публикации реквизита на заданное время.
Для редактирования информации о реквизите выполните следующие действия:
· Перейдите на страницу «Реквизиты платежей».

· Выберите вкладку «Реквизиты».

· Выполните поиск реквизита, информацию о котором требуется отредактировать.

· Откройте дополнительное окно с полной информацией о редактируемом реквизите.

· Скорректируйте информацию в соответствующих полях.

· Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных изменений.

При редактировании вновь созданного реквизита, в дополнительном окне доступны следующие элементы управления:
· [image: image249.png]YganuTo




 – кнопка предназначена для удаления информации о реквизите.

· [image: image250.png]@, Ony6/mKoeaTs cefiuac




 – кнопка предназначена для публикации реквизита для услуги на ПГУ ЛО.

· [image: image251.png]@, OT7oXeHHas nySAvKaLvS



 – кнопка предназначена для публикации услуги на заданное время.
Примечание. Для публикации реквизита требуется квалифицированная электронная подпись.
После нажатия кнопки [image: image252.png]@, Ony6/mKoeaTs cefiuac




 АРМ выполняет проверку электронной подписи и затем публикует информацию о реквизите на ПГУ ЛО (Рисунок 150).


Рисунок 150 – Реквизиты платежа на ПГУ ЛО
После этого действия, статус реквизита изменяется на «Опубликовано», а в строке с таким реквизитом появляется пиктограмма в виде [image: image254.png]


 (Рисунок 151).


Рисунок 151 – Реквизит с разными статусами
Если заранее известно, с какого времени начнет действовать выбранный реквизит платежа, рекомендуется воспользоваться кнопкой. При нажатии кнопки открывается дополнительное окно, в котором требуется установить дату начала публикации реквизита.
В поле «Выберите дату, с которой изменения вступят в силу» введите дату вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ или с помощью выпадающего календаря. После того, как дата установлена, нажмите кнопку [image: image256.png]MoarsepanTe.




, в нижней части дополнительного окна (Рисунок 152).


Рисунок 152 – Дополнительное окно при отложенной публикации
После нажатия кнопки [image: image258.png]MoarsepanTe.




, статус реквизита изменится на «Ожидает публикации», а в строке с таким реквизитом появится пиктограмма в виде [image: image259.png]


 .
Если отложенная публикация выполнена для уже опубликованного реквизита (реквизит со статусом [image: image260.png]


 »Опубликован»), то в строке с таким реквизитом будут отображаться две пиктограммы [image: image261.png]Ov



. При редактировании такого реквизита в дополнительном окне будет отображаться перечень реквизитов с двумя статусами (Рисунок 153).


Рисунок 153 – Реквизит с разными статусами
Отмена публикации возможна для реквизитов со статусом [image: image263.png]


 »Опубликован».
Для отмены публикации требуется в дополнительном окне, с информацией о реквизите, нажать кнопку [image: image264.png]&, ChaT C Ny VKaLN




.
После нажатия кнопки [image: image265.png]&, ChaT C Ny VKaLN




 реквизит не будет отображаться на ПГУ ЛО, статус реквизита изменится на «Снят с публикации», а в строке с таким реквизитом появится пиктограмма в виде [image: image266.png]


 .
Удаление реквизита возможно для реквизитов с одним из статусов:
· Статус «Создан».

· [image: image267.png]


 – статус «Опубликован».

· [image: image268.png]


 – статус «Ожидает публикации».

· [image: image269.png]


 – статус «Снят с публикации».

Для удаления реквизита выполните следующие действия:
1 Перейдите на страницу «Реквизиты платежей».
2 Выберите вкладку «Реквизиты».
3 Выполните поиск реквизита, информацию о котором требуется удалить.
4 Откройте дополнительное окно с полной информацией о реквизите.
5 В дополнительном окне нажмите кнопку.
В результате выполненных действий будет удалена информация о реквизите из перечня реквизитов на странице вкладки «Реквизиты».
Примечание.
1. Пользователь из ответственного ведомства может создавать, редактировать и удалять реквизиты со счетами, принадлежащими как своей организации, так и другим организациям, оказывающим услугу, а также к счетам иных организаций.
2. Пользователь из ведомства, оказывающего услугу, но не являющегося ответственным ведомством может создавать, редактировать и удалять реквизиты со счетами, принадлежащие только к своей организации.
Счета

На вкладке «Счета» отображается перечень счетов, которые используются в реквизитах платежей при оплате услуг через ПГУ ЛО.
Кнопка [image: image270.png][A06aBHTE 6aHKOBCKNT cueT




 предназначена для добавления нового банковского счета.
Строка счета содержит следующую информацию:
· [image: image271.png]


 – пиктограмма отображается для счета, включенного в реквизит платежа, который опубликован на ПГУ ЛО.

· Номер счета.

· Дата создания (редактирования) счета.

· Наименование организации – получателя платежа.

· Наименование банка, в котором открыт счет организации.

Для просмотра счета выделите нужную строку. В правой части страницы «Счета» откроется дополнительное окно с информацией о выбранном счете (Рисунок 154).
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Рисунок 154 – Просмотр счета
Для добавления счета нажмите кнопку [image: image273.png][A06aBHTE 6aHKOBCKNT cueT




.
В правой части вкладки «Счета» откроется дополнительное окно, в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 155):
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Рисунок 155 – Добавление счета
· Счет иной организации – отметка, установленная в данном поле показывает, что получателем будет другая организация (а не текущая ОИВ/ОМСУ).

· Номер счета получателя – обязательное для заполнения поле. В поле указывается номер счета получателя (20 цифр).

· Наименование получателя – обязательное для заполнения поле. В поле указывается наименование получателя (Наименование текущего ОИВ/ОМСУ). Если счет принадлежит другой организации, то после ввода наименования установить отметку в виде галочки в поле «Счет иной организации».

· ИНН получателя – обязательное для заполнения поле. В поле указывается идентификационный налоговый номер получателя (10/12 цифр).

· КПП получателя – обязательное для заполнения поле. В поле указывается код причины постановки на налоговый учет.

· ОКТМО получателя – обязательное для заполнения поле. В поле указывается код получателя из Общероссийского классификатора территорий муниципальных образований.

· Наименование банка – обязательное для заполнения поле. В поле указывается наименование банка получателя.

· БИК банка – обязательное для заполнения поле. В поле указывается банковский идентификационный код для идентификации банковского учреждения (9 цифр).

· К/с банка – обязательное для заполнения поле. Корреспондентский счет банка получателя в Расчетно-Кассовом Центре ЦБ РФ (20 цифр).
Обязательные поля обозначены знаком *.
После того, как заполнены все обязательные поля, нажмите кнопку «Добавить». Наименование «Новый счет» будет заменен значением из поля «Номер счета получателя», а на вкладке «Счета» появится новая строка с новым счетом.
В дальнейшем счета используются на странице вкладки «Реквизиты» при добавлении (редактировании) реквизита платежа.
Для редактирования информации о счете выполните следующие действия:
· Перейдите на страницу «Реквизиты платежей».

· Выберите вкладку «Счета».

· Выполните поиск счета, информацию о котором требуется отредактировать.

· Откройте дополнительное окно с полной информацией о редактируемом счете.

· Скорректируйте информацию в соответствующих полях.

Нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных изменений.
Примечание. Если счет был добавлен к реквизиту платежа на вкладке «Реквизиты» и реквизит был опубликован на ПГУ ЛО, то публикация такого реквизита будет аннулирована (об этом сообщит программа, открыв дополнительное окно). Поэтому, после редактирования счета потребуется перейти на вкладку «Реквизиты» и выполнить публикацию реквизита (к которому добавлен отредактированный счет) заново.
Для удаления информации о счете выполните следующие действия:
· Перейдите на страницу «Реквизиты платежей».

· Выберите вкладку «Счета».

· Выполните поиск счета, информацию о котором требуется удалить.

· Откройте дополнительное окно с полной информацией о счете.

· Нажмите кнопку «Удалить» для удаления счета.
Примечание. Удалить можно счет, который не добавлен к реквизиту (с пиктограммой [image: image275.png]


 ).
Реестр реквизитов
На странице вкладки «Реестр реквизитов» отображается журнал регистрации действий пользователя с реквизитами.
В журнале записываются все действия пользователей при работе с реквизитами.
Журнал содержит следующие поля:
· Реквизит – наименование реквизита и код услуги.

· Изменено – ФИО пользователя, изменившего реквизит и ФИО пользователя электронной подписи.

· Статус – статус реквизита с условным обозначением.

· Опубликовано – дата и время публикации реквизита на ПГУ ЛО.

· Изменения – перечень изменений, добавленных в реквизит (Рисунок 156).



Рисунок 156 – Вкладка «Реестр реквизитов»
Для фильтрации записей на странице вкладки «Реестр реквизитов» предназначена панель фильтров.
Для фильтрации записей на странице вкладки «Реестр реквизитов» предназначена панель фильтров, на которой расположены следующие поля:
· Статус – значение в поле выбирается и устанавливается из выпадающего списка статусов реквизитов.

· Изменено за период – поле фильтра состоит из двух частей: «с» – указывается дата начала периода и «по» указывается дата окончания периода, за который требуется сформировать информацию по реквизитам, в которых были выполнены изменения.

· Опубликовано за период – поле фильтра состоит из двух частей: «с» – указывается дата начала периода и «по» указывается дата окончания периода, за который требуется сформировать информацию по опубликованным реквизитам.
Поле «Поиск» предназначено для быстрого поиска реквизита по его наименованию.
Кнопка «Печать» предназначена для вывода (Рисунок 157).


Рисунок 157 – Панель фильтров
4.11. Организации
Раздел «Организации» предназначен для управления пользователями:
· организации, к которой привязан пользователь;

· подведомственных организаций.

Для перехода в раздел «Организации» перейдите к пункту меню «Еще» – подпункту «Организации» (Рисунок 158).
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Рисунок 158 – Пункт меню «Еще» – подпункт «Организации»

При обращении к подпункту «Организации» открывается страница одноименная страница «Организации» (Рисунок 159).
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Рисунок 159 – Страница раздела «Организации»
На странице «Организации» располагается вкладка «Управление» с подразделом «Управлять организацией».
В подразделе «Управлять организацией» расположены следующие элементы:
· поле с выпадающим списком организаций, с которыми может работать пользователь.  Организация, рядом с которой в скобках указано слово (ваша), является организацией, к которой привязан пользователь АИС «Межвед ЛО». Остальные организации в выпадающем списке являются подведомственными.

· группа кнопок:

· Группы – открывает подраздел со страницей управления группами пользователей, для выбранной в выпадающем списке организации. По умолчанию открывается страница подраздела «Группы».
· Переназначение – открывает страницу управления переназначением заявлений между организациями, согласно технологическому процессу оказания услуги.
Группы
Кнопка «Группы» предназначена для управления группами пользователей, для выбранной в выпадающем списке организации.
На странице подраздела «Группы» расположены:
· элементы управления:
· кнопка [image: image280.png]Cozpats rpynny



 – кнопка предназначена для создания групп.

· кнопка [image: image281.png]Aoctyn K API



 – кнопка предназначена для организации доступа к API АИС «Межвед ЛО».

· списки:

· перечень групп, созданных для выбранной организации. Каждая группа имеет признак [image: image282.png]rPynnA



. Признак [image: image283.png]rPynnA



 отображается справой стороны, в строке с наименованием группы.

· перечень сотрудников выбранной организации. При первоначальном открытии страницы все пользователи находятся в группе с названием «Без группы» (Рисунок 160).
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Рисунок 160 – Страница подраздела «Группы»
На странице подраздела «Группы» можно выполнить следующие действия:
· просмотреть и изменить настройки для выбранного сотрудника;

· создать группу и выполнить необходимые настройки;

· редактировать настройки группы;

· распределить сотрудников по группам.

Параметры сотрудника
Для просмотра и редактирования параметров сотрудника выделите курсором строку с ФИО работника. В правой части откроется дополнительное окно с информацией о сотруднике.
В открывшемся окне отображается следующая информация:
· фамилия, имя, отчество сотрудника;

· в разделе «Роли» отображается роль пользователя, с которой сотрудник работает в АИС «Межвед ЛО». Также в разделе расположена кнопка [image: image285.png][lo6asuTs pons



. Кнопка [image: image286.png][lo6asuTs pons



 предназначена для редактирования роли пользователя;

· в разделе «Группы» отображается(ются) группа(ы), в которой(ых) состоит сотрудник. В разделе «Группы» расположена кнопка [image: image287.png]Blo6asus B rpynny



. Кнопка [image: image288.png]Blo6asus B rpynny



 предназначена для редактирования групп назначения сотрудника.
Примечание. Для распределения сотрудников по группам требуется создать одну или несколько групп. Группа создается с помощью кнопки 
 (Рисунок 161).
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Рисунок 161 – Дополнительное окно с информацией о сотруднике
Добавление роли
Для добавления роли(ей) пользователя, под которым работает сотрудник в АИС «Межвед ЛО» выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с сотрудниками которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с ФИО сотрудника;

· в дополнительном окне нажмите кнопку [image: image291.png][lo6asuTs pons



. Откроется окно «Группа» – «Выбрать роль».

Для добавления роли установите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием роли (Рисунок 162).
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image292.png]Ao6asuTs ponu



 (Рисунок 163).
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Рисунок 162 – Окно «Группа» – «Выбрать роль»
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Рисунок 163 – Добавленные роли
Удаление роли
Для удаления роли(ей) пользователя, под которым работает сотрудник в АИС «Межвед ЛО» выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с сотрудниками которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с ФИО сотрудника;

· в дополнительном окне нажмите кнопку [image: image295.png][lo6asuTs pons



. Откроется окно «Группа» – «Выбрать роль».

Для удаления роли уберите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием роли.
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image296.png]Ao6asuTs ponu



 (Рисунок 164).
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Рисунок 164 – Окно «Группа» – «Выбрать роль»
Добавление сотрудника в группу
Для управления группами пользователя предназначена кнопка «Добавить в группу».
Примечание. Для распределения сотрудников по группам требуется создать одну или несколько групп. Группа создается с помощью кнопки «Создать группу».
Добавление пользователя в группу

Для добавления пользователя в группу выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с сотрудниками которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с ФИО сотрудника;

· в дополнительном окне нажмите кнопку [image: image298.png]Blo6asus B rpynny



. Откроется окно «Выбрать группу».

Для включения пользователя в группу установите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием группы (Рисунок 165).
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image299.png]BuiGpaTe



.
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Рисунок 165 – Окно «Выбрать группу»
Удаление пользователя из группы
Для удаления пользователя из группы выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с сотрудниками которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с ФИО сотрудника;

· в дополнительном окне нажмите кнопку [image: image301.png]Blo6asus B rpynny



. Откроется окно «Выбрать группу» (Рисунок 259).

Для исключения пользователя из группы уберите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием группы.
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image302.png]BuiGpaTe



 (Рисунок 166).
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Рисунок 166 – Окно «Группа»
Создание группы

Для добавления группы выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, для которой будет(ут) создаваться группа(ы);

· нажмите кнопку [image: image304.png]Cozpats rpynny



. Откроется окно «Группа» (Рисунок 167
).

· в окне «Группа» заполните поле «Название», указав наименованием группы.

· сохраните информацию, нажав кнопку «Сохранить».

· с помощью кнопки [image: image305.png][lo6asuTs pons



 определите роли для пользователей, которые будут входить в данную группу.

· для сохранения введенной информации о группе нажмите кнопку [image: image306.png]CoxpanmTe



.
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Рисунок 167 – Окно «Группа»
После сохранения информации о группе в окне «Группа» появляется новый блок «Действия». В блоке «Действия» отображается кнопка [image: image308.png]Yganute rpynny



. Кнопка [image: image309.png]Yganute rpynny



 предназначена для удаления информации о группе (Рисунок 168).
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Рисунок 168 – Окно «Группа» – «Выбрать роль»
Управление ролями группы
Для управления ролями пользователей, входящим в группу, предназначена кнопка «Добавить роль».
Добавление роли(ей) для группы
Для добавления роли(ей) группы, к которой будет относиться сотрудник в АИС «Межвед ЛО» выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с группой которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с наименованием группы. Откроется дополнительное окно «Группа»;

· в дополнительном окне «Группа» нажмите кнопку [image: image311.png][lo6asuTs pons



. Откроется окно «Группа» – «Выбрать роль».
Для добавления роли(ей) установите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием роли (Рисунок 169).
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image312.png]Ao6asuTs ponu



 (Рисунок 170).
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Рисунок 169 – Окно «Группа» – «Выбрать роль»
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Рисунок 170 – Добавленные роли
Удаление роли(ей) группы
Для удаления роли(ей) группы выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, с группами которой будут выполняться действия;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсом в строку с наименованием группы;

· в дополнительном окне нажмите кнопку [image: image315.png][lo6asuTs pons



. Откроется окно «Группа» – «Выбрать роль» (Рисунок 264).

Для удаления роли уберите отметку в виде галочки в поле, рядом с наименованием роли.
Для сохранения изменений нажмите кнопку [image: image316.png]Ao6asuTs ponu



 (Рисунок 171).
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Рисунок 171 – Окно «Группа» – «Выбрать роль»
Удаление группы

Для удаления группы выполните следующие действия:
· откройте раздел «Организации» (пункт меню «Еще» – «Организации»);

· на странице «Организации» в подразделе «Управлять организацией» выберите из выпадающего списка и установите организацию, в которой будет(ут) выполняться операции с группой;

· на странице «Организации» в подразделе «Группы» установите курсор в строку с наименованием группы. Откроется дополнительное окно «Группа»;

· в дополнительном окне «Группа» в блоке «Действия» нажмите кнопку [image: image318.png]Yganute rpynny



. Откроется окно «Удаление группы» (Рисунок 172).
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Рисунок 172 – Окно «Удаление группы»
Нажмите кнопку [image: image320.png]ToaTsepANTS yaaneHue



 для подтверждения удаления выбранной группы.
4.12. Начисления и платежи

В АИС «Межвед ЛО» реализованы сервисы взаимодействия с Государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (далее – ГИС ГМП) в части передачи информации о начислениях (выставленных счетах) и приёма информации о платежах и результатах квитирования начислений. АИС «Межвед ЛО» обеспечивает формирование межведомственных запросов к ГИС ГМП, в том числе позволяющих осуществлять:

· формирование и передачу информации о начислениях;

· уточнение и аннулирование начислений;

· квитирование начислений;

· формирование и передачу запросов на информацию о платежах.
Для перехода к странице «Начисления и платежи» перейдите в левую область, далее пункт меню «Еще» – «Назначение и платежи». Откроется страница «Назначение и платежи» (Рисунок 173). 
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Рисунок 173 – Страница «Назначение и платежи»
На странице расположены две вкладки:

· Начисления – вкладка для работы с начислениями;
· Платежи – вкладка для работы с платежами;
· Возвраты – вкладка для работы с возвратами по платежам;

· Уведомления – вкладка для просмотра уведомлений о платежах и квитанциях;

· Подписки  –  вкладка для просмотра подписок на уведомления о платежах и квитанциях.

4.12.1. Вкладка «Начисления»
По умолчанию открывается вкладка «Начисления».
На странице вкладки «Начисления» отображается информация о начислениях в виде таблицы (Рисунок 174).
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Рисунок 174 – Вкладка «Начисления»
Начисление – выставление счета на оплату услуги.

Каждая строка таблицы содержит следующую информацию о начислении:

· УИН – уникальный идентификатор начисления.

· Плательщик – ФИО плательщика. 

· Дата создания – дата и время создания начисления. 
· Назначение платежа – назначение начисления.

· Сумма – сумма начисления. В ячейке может отображаться две строки:

· 1я строка – сумма начисления.

· 2-я строка – остаток (если было импортировано из файла).
· Статус – статус начисления. Начисления, которые еще не актуализированы
, помечены символом! (Рисунок 175).
· Баланс. Значение в столбце «Баланс» отображается только для начислений с актуализированными данными. Значение Баланса для начисления:

· Если начисление не сквитировано ни с одним платежом, то Баланс равен сумме начисления, иначе Баланс равен разнице суммы начисления и сумм платежей, сквитированных с начислением.

· Баланс имеет отрицательное значение, если сумма платежей, сквитированных с начислением, превышает сумму начисления.
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Рисунок 175 – Вид не актуализированных начислений в столбце «Статус»

На вкладке «Начисления» располагаются следующие элементы управления:

· Кнопка «Файл» содержит выпадающее меню:

· пункт меню «Загрузить из файла» – предназначен для импорта данных о начислениях в ФК «ГИС ГМП» из файла формата CSV, XML или XLS.

· пункт меню «Сохранить в файл» – предназначен для сохранения созданных в ФК «Клиент ГИС ГМП» начислений в файл формата CSV. Пункт меню становится активным (видимым), после отображения информации на странице вкладки «Начисления».

· Кнопка «Новое начисление» – предназначена для создания нового начисления. При нажатии на кнопку открывается страница «Новое начисление».

· Кнопка «Импорт из ГИС ГМП» – предназначена для импорта данных из ГИС ГМП.

· Кнопка «Журнал импорта» – предназначена для просмотра данных, ранее импортированных из ГИС ГМП. 

Строка поиска состоит из двух полей:

· Поле «Поиск» – поле ввода.

· Поле с выпадающим списком. В поле может быть установлено одно из значений: «УИН», «ФИО», «ИНН», «Сумма», «Номер документа». По умолчанию в поле установлено значение «УИН».

Для фильтрации информации на странице вкладки «Начисления» расположены фильтры:

· За период – фильтр состоит из двух полей «с» – задает начало периода, «по» – задает окончание периода. Значение в каждое поле можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – день, ММ- месяц, ГГГГ – год или выбрать и установить с помощью календаря (Рисунок 176).
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Рисунок 176 – Календарь

· Статус – фильтр по статусам начислений. В поле фильтра может быть установлено одно из следующих значений: «Все», «Создано», «Ожидает ответа от ГИС ГМП», «Невалидно», «Не сквитировано», «Частично сквитировано», «Сквитировано», «Сквитировано вручную», «Аннулировано».

4.12.1.1. Создание начисления

Для создания начисления нажмите кнопку «Новое начисление». Откроется станица «Новое начисление» (Рисунок 177).

Кнопка [image: image325.png]


 «Назад» закрывает новое начисление и возвращает на страницу вкладки «Начисления» (Рисунок 174).
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Рисунок 177 – Страница «Новое начисление»

Для вновь создаваемого начисления поле «Тип начисления» содержит выпадающий список с типами начисления. По умолчанию в поле установлено значение «Начисление».
Информация о начисления разбита по блокам:

· Данные начисления (Данные получателя платежа, Информация о платеже, Реквизиты платежа, Сведения о плательщике);
· Платежи;
· История запросов;
Обязательные для заполнения поля отмечены символом *.
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Рисунок 178 – Ранее созданное начисление

«Данные начисления»
Блок «Данные начисления» (Рисунок 179) содержит следующие поля для заполнения:
· Тип начисления.

· Дата начисления  – отображается только для уже созданного начисления. Не доступно для редактирования.

· Дата, вплоть до которой актуально начисление – доступно для редактирования для нового начисления, в статусах «Создано» и «Не Сквитировано».

· Данные начисления (Данные получателя платежа, Информация о платеже, Реквизиты платежа, Сведения о плательщике);
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Рисунок 179 – Блок «Данные начисления»
Данные получателя платежа

· Реквизиты счета организации – выпадающий список. Заполняется из справочника счетов организации (агрегатор платежей). Список содержит следующие значения:

· счет в банке;

· банк;

· БИК.

Информация о платеже

· Назначение начисления – для чего предназначено начисление;
· Сумма начисления – указывается сумма в рублях, 2 знака после запятой, разделитель – точка или запятая;
· Скидка;

· КБК – код бюджетной классификации. В поле можно вести 20 цифр. В поле указывается «0», если КБК неизвестен;
· ОКТМО -Общероссийский классификатор территорий муниципальных образований (11 или 8 цифр).

Реквизиты платежа

· Статус плательщика – поле содержит выпадающий список;
· Показатель основания платежа – поле содержит выпадающий список. По умолчанию в поле установлено значение «0». В поле может быть установлено одно из следующих значений:

· платежи текущего года (далее по тексту – ТП);

· добровольное погашение задолженности по истекшим налоговым, расчетным (отчетным) периодам при отсутствии требования налогового органа об уплате налогов (сборов) (далее по тексту – ЗД);

· текущий платеж физического лица – клиента банка (владельца счета), уплачиваемый со своего банковского счета (далее по тексту – БФ);

· погашение задолженности по требованию налогового органа об уплате налогов (сборов) (далее по тексту – ТР);

· погашение рассроченной задолженности (далее по тексту – РС);

· погашение отсроченной задолженности (далее по тексту – ОТ);

· погашение реструктурируемой задолженности (далее по тексту – РТ);

· погашение должником задолженности в ходе процедур, применяемых в деле о банкротстве (далее по тексту – ПБ);

· погашение задолженности, приостановленной к взысканию (далее по тексту – ПР);

· погашение задолженности по акту проверки (далее по тексту – АП);

· погашение задолженности по исполнительному документу (далее по тексту – АР);

· погашение инвестиционного налогового кредита (далее по тексту – ИН);

· погашение учредителем (участником) должника, собственником имущества должника – унитарного предприятия или третьим лицом задолженности в ходе процедур, применяемых в деле о банкротстве (далее по тексту – ТЛ);

· погашение текущей задолженности в ходе процедур, применяемых в деле о банкротстве (далее по тексту – ЗТ).

· Налоговый период –  значение не должно превышать 10 символов.

Примеры заполнения показателя налогового периода:

«МС.02.2013»; «КВ.01.2013»; «ПЛ.02.2013»; «ГД.00.2013»; «04.09.2013».

Где:

· «МС» – месячные платежи;

· «КВ» – квартальные платежи;

· «ПЛ» – полугодовые платежи;

· «ГД» – годовые платежи.

· Показатель номера документа – не больше 20ти символов.

· Показатель даты документа – ДД.ММ.ГГГГ.

Сведения о плательщике

· Тип плательщика – выпадающий список. Содержит справочник из запроса «Импорт платежей».

· Тип документа – выпадающий список. Список содержит следующие значения:

· Паспорт гражданина РФ.

· Свидетельство органов ЗАГС, органа исполнительной власти или органа местного самоуправления о рождении гражданина.

· Паспорт моряка (удостоверение личности моряка).

· Удостоверение личности военнослужащего.

· Военный билет военнослужащего.

· Временное удостоверение личности гражданина РФ.

· Справка об освобождении из мест лишения свободы.

· Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный ФЗ или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

· Вид на жительство.

· Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства).

· Удостоверение беженца.

· Миграционная карта.

· Паспорт гражданина СССР.

· ИНН.

· Водительское удостоверение.

· Учётный код ФМС.

· Свидетельство о регистрации транспортного средства в органах МВД РФ.

· СНИЛС.

· Номер документа – в поле вводится значение номера документа. Параметры вода данных могут изменяться в зависимости от типа документа, выбранного в поле «Тип документа».

Параметры ввода данных в зависимости от типа документа:

· «Паспорт гражданина РФ»: «9999 999999», где 9 – обязательная цифра;

· «Свидетельство органов ЗАГС, органа исполнительной власти или органа местного самоуправления о рождении гражданина»: «R-ББ 999999», где R – римское число, Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра;

· «Паспорт моряка (удостоверение личности моряка)»: «ББ 0999999», где Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра, 0 – необязательная цифра;

· «Удостоверение личности военнослужащего»: «ББ 0999999», где Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра, 0 – необязательная цифра;

· «Военный билет военнослужащего»: «ББ 0999999», где Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра, 0 – необязательная цифра;

· «Временное удостоверение личности гражданина РФ», не более 20 символов;

· «Справка об освобождении из мест лишения свободы», не более 20 символов;

· «Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный ФЗ или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина», не более 20 символов;

· «Вид на жительство», не более 20 символов;

· «Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)», не более 256 символов;

· «Удостоверение беженца», не более 20 символов;

· «Миграционная карта», не более 20 символов;

· «Паспорт гражданина СССР»: «R-ББ 999999», где R – римское число, Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра;

· «ИНН»: 999999999999, где 9 – обязательная цифра. Значение должно проходить проверку контрольной суммы;

· «Водительское удостоверение»: «99ББ 999999» либо «9999 999999», где Б – заглавная русская буква, 9 – обязательная цифра;

· «Учётный код ФМС», не более 20 символов

· «Свидетельство о регистрации транспортного средства в органах МВД РФ»: «99ББ 999999» либо «9999 999999», где Б – заглавная русская или латинская буква, 9 – обязательная цифра.

· СНИЛС: 000-000-000 00

· Гражданство – выпадающий список. Содержит в себе справочник стран. В выпадающем списке выполнена сортировка в алфавитном порядке по названию страны

· Наименование плательщика / ФИО – не отправляется в ГИС ГМП.

4.12.1.2. Просмотр и редактирование начислений

Для просмотра начисления нажмите на кнопку детального просмотра [image: image329.png]


 в таблице раздела «Начисления и платежи» (Рисунок 180).
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Рисунок 180 – Область просмотра

Форма просмотра/редактирования начисления имеет вид, представленный на рисунке 181. 
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Рисунок 181 – Форма просмотра начисления

Если данные начисления актуализированы, то форма имеет вид, представленный на рисунке 181. 

· Доступность функций определяется статусом начисления. 

· Панель «Платежи» заполнена данными платежей, сквитированных с начислением. 

· В графе «Оплачено» отображается сумма платежей, перечисленных на панели «Платежи».

· В графе «Баланс» отображается значение баланса: 

· если начисление не сквитировано ни с одним платежом, то Баланс равен сумме начисления, иначе Баланс равен разнице суммы начисления и сумм платежей, сквитированных с начислением;

· Баланс имеет отрицательное значение, если сумма платежей, сквитированных с начислением, превышает сумму начисления (Рисунок 182).
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Рисунок 182 – Форма просмотра и редактирования актуализированного начисления

Если данные начисления не актуализированы, то панель «Платежи» будет не заполнена, 
на информационной панели отобразится сообщение «Актуализируйте данные начисления! До актуализации возможности работы с начислением ограничены» (Рисунок 183).
Для пользователя будет доступна только кнопка «Актуализировать данные». После нажатия на кнопку «Актуализировать данные» отправляются запросы в ГИС ГМП и начисление получает статус «Ожидает ответа от ГИС ГМП». 
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Рисунок 183 – Форма просмотра не актуализированного начисления
4.12.1.3. Сохранение шаблона начисления 

При нажатии на кнопку «Сохранить как шаблон» открывается окно «Сохранить как шаблон». Поле «Укажите название нового шаблона» заполняется автоматически из поля «Назначение начисления» из блока «Данные начисления» (Рисунок 184).
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Рисунок 184 – Дополнительное окно «Сохранить как шаблон»

4.12.1.4. Заполнение начисления данными из шаблона

При нажатии кнопки «Заполнить из шаблона» открывается дополнительное окно «Заполнить из шаблона» (Рисунок 185). В поле «Выберите шаблон для заполнения» выберите и установите наименование шаблона, из которого необходимо получить информацию для заполнения начисления и нажмите кнопку «Заполнить».
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Рисунок 185 – Дополнительное окно «Заполнить из шаблона»

4.12.1.5. Сквитировать начисление

Квитирование – сопоставление извещения о начислении с извещениями о приеме к исполнению распоряжений по параметрам квитирования, в результате квитирования учитываются извещения о возврате средств плательщику, соответствующие извещению (-ям) о приеме к исполнению распоряжения.

Квитирование выполняется только для актуализированных начислений.

Для квитирования начисленя выполните следующие действия:

· Перейдите на страницу «Начисления и платежи».
· В таблице с начислениями выберите интересующее начисление и нажмите на кнопку детального просмотра [image: image336.png]


.

В открывшимся блоке в области справа выберите «Сквитировать».

Откроется дополнительное окно «Квитирование начисления» (Рисунок 186).
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Рисунок 186 – Квитирование начисления
Поле «Поиск» позволяет задать условие для поиска платежей.
Список «Платежи, выбранные для квитирования» содержит список платежей, которые выбраны пользователем для квитирования.

Список «Платежи» (таблица на рисунке 186) содержит платежи, имеющие статус «Не сквитирован». Для квитирования (выбора) доступны только актуализированные платежи. Содержание списка платежей зависит от выбора значения в выпадающем списке «Отображать». 

Выпадающий список «Отображать» имеет два значения:

· все несквитированные платежи;
· платежи, предварительно сквитированные с начислением в ГИС ГМП.
Значок [image: image338.png]


отображается для не актуализированных платежей.

Для квитирования проставьте «галки» в окошках [image: image339.png]


 в первом столбце таблицы для тех платежей, которые вы ходите сквитировать и нажмите кнопку [image: image340.png]


. При нажатии кнопки [image: image341.png]


 отправляется запрос на квитирование начисления с выбранными платежами.
При нажатии кнопки [image: image342.png]


 очищается список выбранных платежей.

4.12.1.5.1. Отмена квитирования начисления
Для отмены квитирования перейдите на страницу «Начисления и платежи». В таблице 
с начислениями выберите интересующее начисление и нажмите на кнопку детального просмотра [image: image343.png]


. 

В открывшимся блоке в области справа выберите «Отменить квитирование».
Откроется дополнительное окно «Отмена квитирования начисления».

Форма отмены квитирования открывается только для актуализированного начисления 
и позволяет отменить квитирование со всеми или с отдельными платежами (Рисунок 187).
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Рисунок 187 – Форма отмены квитирования начисления

Список «Платежи, выбранные для отмены квитирования» содержит список платежей, которые выбраны пользователем для отмены квитирования.

Список «Платежи, сквитированные с начислением» содержит платежи, сквитированные 
с начислением.

Платежи, имеющие статус «Сквитировано автоматически» не могут быть выбраны пользователем для отмены квитирования. 
Значок [image: image345.png]


отображается для не актуализированных платежей.
Для отмены квитирования выберите платежи   «галкой» [image: image346.png]


и нажмите кнопку [image: image347.png]


. При нажатии кнопки [image: image348.png]


 отправляется запрос на отмену квитирования начисления с выбранными платежами.
При нажатии кнопки [image: image349.png]


 очищается список выбранных платежей.

Аннулирование начисления

Для аннулирования начисления необходимо выполнить следующие действия:

·  Перейдите на страницу «Начисления и платежи» – вкладка «Начисления».
· В таблице с начислениями выберите интересующее начисление и нажмите на кнопку детального просмотра [image: image350.png]


.
· В открывшимся блоке в области справа выберите «Аннулировать».

После выполненных действий откроется дополнительное окно (Рисунок 188). В поле «Укажите причину аннулирования» укажите причину отмены начисления и нажмите кнопку «Аннулировать».
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Рисунок 188 – Дополнительное окно «Аннулирование начисления»

4.12.1.5.2. Восстановление начисления

Для восстановления начисления необходимо выполнить следующие действия:

·  Перейдите на страницу «Начисления и платежи» – вкладка «Начисления».

· В таблице с начислениями выберите интересующее начисление и нажмите на кнопку детального просмотра [image: image352.png]


.
· В открывшимся блоке в области справа выберите «Деаннулировать».

После выполненных действий откроется дополнительное окно «Деаннулирование начисления». В поле «Укажите причину восстановления» укажите причину восстановления начисления и нажмите кнопку «Деаннулировать».

4.12.1.5.3. Удаление начисления

Для удаления начисления необходимо выполнить следующие действия:
· Перейдите на страницу «Начисления и платежи» – вкладка «Начисления».
· В таблице с начислениями выберите интересующее начисление и нажмите на кнопку детального просмотра [image: image353.png]


.
· В открывшимся блоке в области справа выберите «Удалить».

При удалении начисления удаляется само начисление, а также список запросов по этому начислению. 

4.12.1.5.4. Сохранение начислений в файл формата CSV

Для сохранения созданных начислений в файл формата CSV предназначена кнопка «Файл» – пункт выпадающего меню «Сохранить в файл».

4.12.1.5.5. Импорт начислений

Импорт начислений выполняется с помощью файла формата CSV, XML или XLS.

Процедура импорта начислений из файла формата CSV, XML или XLS состоит из следующих шагов:

· Шаг 1. Выбор файла формата CSV, XML или XLS.

· Шаг 2. Проверка импортируемых данных из выбранного файла.

· Шаг 3. Импорт проверенных данных в ГИС ГМП (если найдены ошибки при импорте данных, то переходим к шагу 4).

· Шаг 4. Исправление ошибок (если они найдены при импорте из файла формата CSV, XML или XLS) и повторное выполнение импорта данных (возвращение к шагу 1)

Примечание: Перед выполнением импорта из файла формата CSV, XML или XLS убедитесь, что файл соответствует кодировке UTF-8.

Шаг 1. Выбор файла формата CSV

Для импорта начислений нажмите кнопку «Файл», далее пункт «Загрузить из файла». Откроется дополнительное окно «Импорт из CSV, XML или XLS» (Рисунок 189). Далее нажмите кнопку «Выберите файл». Откроется окно проводника, в котором необходимо выбрать файл формата CSV, XML или XLS.
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Рисунок 189 – Окно «Импорт из CSV»

Примечание: Перед выполнением импорта из файла формата CSV, XML или XLS убедитесь, что файл соответствует кодировке UTF-8.

Шаг 2. Проверка импортируемых данных

После загрузки данных из файла формата CSV, XML или XLS требуется выполнить проверку данных. Для выполнения проверки нажмите кнопку «Проверить» в окне «Импорт из CSV, XML или XLS». Если все строки верны в окне «Импорт из CSV, XML или XLS» кнопка «Проверить» меняется на «Импорт в ГИС ГМП» (Рисунок 190).
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Рисунок 190 – Проверка данных

Примечание: Перед выполнением импорта из файла формата CSV, XML или XLS убедитесь, что файл соответствует кодировке UTF-8. После импорта файла проводится проверка кодировки файла. Если кодировка файла не соответствует кодировке UTF-8, то после проверки откроется сообщение об ошибке (Рисунок 191).
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Рисунок 191 – Ошибка в файле импорта

После проверки данных в окне «Импорт из CSV, XML или XLS» отобразится соответствующее сообщение:

· Рисунок 192 – Успешная проверка данных.

· Рисунок 193 – Найдены ошибки при выполнении проверки.

В случае успешной проверки данных для импорта нажмите кнопку «Импорт в ГИС ГМП».

Если при выполнении были найдены ошибки, с помощью ссылки «Подробнее» можно скачать файл с историей проверки данных. В данном файле будет отображена информация о строках, в которых найдена ошибка. Далее перейдите к шагу 4 – исправление ошибок. После исправления ошибок загрузите файл заново с помощью кнопки «Загрузить файл повторно».
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Рисунок 192 – Успешная проверка данных
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Рисунок 193 – При проверке данных найдены ошибки

4.12.2. Вкладка «Платежи»
Информация во вкладке «Платежи» представлена в табличном виде (Рисунок 194).
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Рисунок 194 – Блок «Платежи»
Если платеж не актуализирован, то он помечен символом [image: image360.png]


в столбце «Статус платежа».

Столбец «Сквитирован с начислением» содержит УИН начисления, с которым сквитирован платеж. Для платежей, которые не сквитированы, ячейки остаются пустыми.
Кнопка «Сохранить в файл» содержит выпадающее меню:

· сохранить в CSV;
· сохранить в XLS.

Кнопка «Импортировать из ГИС ГМП» – предназначена для импорта данных из ГИС ГМП.

Строка поиска состоит из двух полей:

· Поле «Поиск» – поле ввода.

· Поле с выпадающим списком. В поле может быть установлено одно из значений: «УИП», «УИН», «Назначение платежа», «Сумма». По умолчанию в поле установлено значение «УИП».

Для фильтрации информации на странице вкладки «Начисления» расположены фильтры:

· За период – фильтр состоит из двух полей «с» – задает начало периода, «по» – задает окончание периода. Значение в каждое поле можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – день, ММ- месяц, ГГГГ – год или выбрать и установить с помощью календаря (Рисунок 195).
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Рисунок 195 – Календарь

При нажатии кнопки «Импортировать из ГИС ГМП» открывается промежуточное окно «Импорт платежей из ГИС ГМП» (Рисунок 196). В промежуточном окне выберите тип запроса («По УИП», «За период», «По УИН», «По начислениям организации», «По идентификатору плательщика». По умолчанию отображается тип «По УИП» (Рисунок 196).
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Рисунок 196 – Тип запроса «По УИП»
При выборе типа «За период» установите период времени, за который необходимо получить платежи из ГИС ГМП:

· в поле «С» – укажите дату и время начала периода;

· в поле «ПО» – укажите дату и время окончания периода.

· укажите по какому параметру импортировать начисления:

Если выбрано значение «По УИН», открывается дополнительное поле «Введите УИН», в которое требуется ввести УИН начисления (Рисунок 197).
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Рисунок 197 – Тип запроса «По УИН»
Тип запроса «По начислениям организации» представлен на рисунке 198. Для импорта требуется выбрать временной период, в котором совершались платежи.
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Рисунок 198 – Тип запроса «По начислениям организации»
Тип запроса «По идентификатору плательщика» (Рисунок 199). При выборе значения «По идентификатору плательщика» требуется указать временной период, тип плательщика из раскрывающегося списка и в соответствии с типом плательщика внести данные в открывшихся полях.
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Рисунок 199 – Тип запроса «По идентификатору плательщика »

После заполнения формы (вне зависимости от выбранного типа запроса) нажмите кнопку [image: image366.png]Mmnopruposam: w3 TMC rMI



.

В результате выполненных действий откроется дополнительное окно с соответствующим уведомлением.

Для просмотра платежа выполните следующие действия:

· Перейдите на страницу «Начисления и платежи» - вкладка «Платежи».

· В таблице с платежами выделите строку с платежом.

· Нажмите на кнопку [image: image367.png]


. 

Откроется страница с данными платежа (Рисунок 200).
[image: image368.png]HauncneHma v nnatexun
===

[+ | M 0a0206530090550805202014525565

. 1044030653009055080520201 4525556
Crarye: Ciumuposar spyyo

o S — 0318578901911111718234229
v NpHeVS K HCRONHEHYID PECTOPRXEH/R MNETELLLKG: 08052020 05:41

2T NOCTYNRe A PaCTOpRXEHIAR & 6aHK NNBTEMLULKG: 080520200000

e 200000

[resm— Onnara YVIH 0313578901911111718234229
VM, ycasansi s mnatexe: 0318578901911111718234229
Napaverpsi nnatexa

e 2

Moxgsatens ocHosaH#R nnaTexz: o

Hanorossi NEpUOR 1t KOB TaMGXERHOT Oprare: o

Moxesatens Hovepa AOMEATS: o

Moxgsatens aeros aoeyuerns: o

Moxesatens Tuna mnatexa:

Barc

HalMeH0SaHHE CTPYITYPHOTO MOADE3AENEHHA KpEAUTHOT OFaHI3aLYN WIK NOAPE3AEREHYS BaHKa

Poccuy,  x0T0poM oTKpST CeT: )

B CTpyxryPHOTO NOAPa3AENeHA KpeAHTHOT OPTHISaLIA W MOAPSBENEH R BaHika Poccih, & [

KoTopoM oTKpT CueT: B )

HOMED KOPPECTIOHASHTCKOTO CHeTa KDEAUTHOT OpranvSaLy, OTXpsiTai & N0Apa3ener 831k Poccu:

Mnarexciste panmsie

Houep nratexsoro goywerTa:

Bne nnereoro goxpena 080520200000
Viaerugiarop nraTensiuin:

(COXPILEHHOR HaWNEHOSBHIE MONMATEN CPRACTS 1 <G HAGOPVELINR, CORSPXBLLIERCA S PEXBHIATE  ABVUMHICTPALUR TUXEHACKOT MYHULINGRHOTO
<Tlonyuaens» pacropmeris, 32 uckrouesew VIHH, KITT: aiiona,NleHHPaACKofi ofnacTt
VHH nonywarens coeacrs: 715015877

KN noaywarens cpeacrs: 471501001

Houep 6arKo8cKoro cuera: 40101810200000010022

Lo 62143, 8 <070p0w OTepeT ceeT: 044106001

ViaerTuguarop nonyaTens yenyrit / naaTensuKa:
KB 70111630050050000140.
okTho: 41645000




Рисунок 200 – Подробная информация по платежу

В поле «УИН, указанный в платеже» выводится значение заданного для платежа УИН, если УИН не задан, отображается «0».

Кнопка «Актуализировать данные» доступна только для не актуализированного платежа, для которого существуют уведомления о квитанциях (Рисунок 201). При нажатии кнопки «Актуализировать данные» выполняется процедура актуализации данных о платеже.
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Рисунок 201 – Вид кнопка «Актуализировать данные»
4.12.3. Вкладка «Возвраты»
На странице вкладки «Возвраты» отображается информация о возвратах денежных средств (Рисунок 202).

Для получения информации нажмите кнопку «Импортировать из ГИС ГМП». При нажатии кнопки «Импортировать из ГИС ГМП» открывается окно «Импорт возвратов из ГИС ГМП».

Возврат – электронный документ, содержащий информацию о возврате денежных средств плательщику.
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Рисунок 202 – Страница «Возвраты»
Каждая строка таблицы содержит следующую информацию о возврате:

· УИВ – уникальный идентификатор возврата.

· УИП – уникальный идентификатор платежа.

· Получатель – наименование получателя возврата.

· Дата создания – дата и время создания начисления. Дата и время записываются в две строки в формате:

· ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – день, ММ – месяц, ГГГГ – год.

· ЧЧ:ММ, где ЧЧ – часы, ММ – минуты.

· Назначение – назначение возврата (из заявки на возврат).

· Сумма – сумма возврата.

На вкладке «Возвраты» располагаются следующие элементы управления:

· Кнопка «Импортировать из ГИС ГМП» – предназначена для импорта данных по возвратам из ГИС ГМП за указанный период времени. При нажатии кнопки «Импортировать из ГИС ГМП» открывается окно «Импорт возвратов из ГИС ГМП».

· Строка поиска состоит из двух полей:

· Поле «Поиск» – поле ввода.

· Поле с выпадающим списком. В поле может быть установлено одно из значений: «Сумма», «УИН», «УИП», «УИВ», «Получатель», «Сумма», «КБК». По умолчанию в поле установлено значение «Сумма».

Для фильтрации информации на странице вкладки «Возвраты» расположены фильтры:

· За период – фильтр состоит из двух полей «с» – задает начало периода, «по» – задает окончание периода. Значение в каждое поле можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ, где ДД – день, ММ- месяц, ГГГГ – год или выбрать и установить с помощью календаря (Рисунок 203).
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Рисунок 203 – Календарь

Для импорта данных о возвратах из ГИС ГМП нажмите кнопку «Импортировать из ГИС ГМП». Откроется окно «Импорт возвратов из ГИС ГМП» (Рисунок 204).
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Рисунок 204 - Окно «Импорт возвратов из ГИС ГМП»
Для добавления информации из ГИС ГМП после заполнения поля «УИП» нажмите кнопку «Импортировать из ГИС ГМП».

В окне страницы «Возвраты» будет отображена информация об импортированных возвратах из ГИС ГМП.

Для просмотра информации о возврате выполните следующие действия:

· Перейдите на страницу «Начисления и платежи» – вкладка «Возвраты».

· В таблице с возвратами выделите строку с нужным возвратом.

· Дважды щелкните левой кнопкой мыши по строке с выбранным возвратом.

Откроется страница с данными возврата (Рисунок 205).
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Рисунок 205 – Информация о возврате
4.12.4. Вкладка «Уведомления»

Подраздел «Уведомления» содержит полученные после оформления подписки уведомления о платежах, представленных в табличном виде (Рисунок 206). 
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Рисунок 206 – Информация о возврате
Для того, чтобы просмотреть подробную информацию о платеже, необходимо выбрать его из таблицы воспользовавшись кнопкой [image: image375.png]


 (Рисунок 207).
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Рисунок 207 – Информация о возврате
4.12.5. Вкладка «Подписки»

Подраздел «Подписки» позволяет создать и настроить подписки на получение уведомлений, представленных в табличном виде (Рисунок 208). 
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Рисунок 208 – Вкладка «Подписки»
4.13. Личный кабинет

Личный кабинет (Рисунок 209) содержит информацию о пользователе, которая разделена на три подраздела:

· Мой профиль – подраздел содержит информацию о пользователе АРМ, роли пользователя.

· Обязанности – подраздел предназначен для передачи обязанностей другому сотруднику.

· ЭЦП – подраздел содержащий список электронных цифровых сертификатов.

· Статистика – подраздел предназначен для просмотра статистической информации о работе сотрудника.
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Рисунок 209 – Личный кабинет. Мой профиль
4.13.1. Мой профиль
В верхней части страницы подраздела «Мой профиль» (Рисунок 210) отображается следующая информация:

· Фотография сотрудника.

· Полные данные: Фамилия, имя отчество сотрудника

· Краткая статистическая информация о работе сотрудника:

· Услуги – количество обработанных дел/количество дел с нарушением срока исполнения.

· Запросы – количество отправленных запросов/количество запросов, отправленных позже установленного срока.

· Жалобы – количество жалоб.

[image: image379.png]TecToBbIii MiHCneKTop/ABa OnepaTopoByY

CueryTs goTo





Рисунок 210 – Мой профиль

Для добавления/изменения фотографии предназначена кнопка «Сменить фото».
Для просмотра более подробной статистической информации предназначена ссылка «Подробная статистика».

Кроме этого, на странице можно:

· выполнить привязку пользователя АРМ с учетной записью в ЕСИА;

· просмотреть и изменить контактные данные пользователя, такие как:

· Электронная почта.

· Телефон.

· изменить пароль;

· просмотреть информацию о роли пользователя и группах, в которых пользователь состоит;

· просмотреть информацию об организации.

4.13.2. Редактирование фотографии

Для добавления/изменения фотография нажмите кнопку «Сменить фото». Откроется окно проводника (Рисунок 211). Выберите нужную фотографию и нажмите кнопку «Открыть» в окне проводника.
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Рисунок 211 – Окно проводника
4.13.3. Обязанности
Вкладка «Обязанности» предназначена для выбора наиболее часто используемых запросов.
Для упорядочивания отображения запросов по типам, на странице вкладки «Обязанности» расположены кнопки:
· Федеральные – кнопка [image: image381.png]


 предназначена для отображения только федеральных запросов.
· Внутренние – кнопка [image: image382.png]


 предназначена для отображения региональных запросов.
По умолчанию на странице вкладки «Обязанности» отображаются все запросы (Рисунок 212).
Запрос, который используется для отправки чаще всего, можно добавить в «Избранное» (подраздел «Избранное» кнопки «Запрос»). 
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Рисунок 212 – Вкладка «Обязанности»

Упорядочивание отображения запросов

На странице вкладки «Обязанности» можно отобразить:
· все запросы (отображаются по умолчанию). 
· федеральные или внутренние запросы.
Для отображения требуемых запросов нажмите соответствующую кнопку [image: image384.png]


 или [image: image385.png]


.
При обращении к любой из кнопок вид кнопки изменится, а на странице вкладки будет отображен перечень запросов выбранного типа (например, Федеральные) (Рисунок 213).
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Рисунок 213 – Вкладка «Обязанности». Нажата кнопка «Федеральные»
Добавление запроса в «Избранное»

Для добавления запроса в «Избранное» (подраздел «Избранное» кнопки «Запрос») предназначено поле, расположенное слева от запроса (Рисунок 214). 
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Рисунок 214 – Вкладка «Обязанности». Поле для добавления запроса в «Избранное»
Выбрать можно как один, так и несколько запросов.
Для выбора запроса установите отметку в виде галочки в данное поле (Рисунок 215).
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Рисунок 215 – Выбранные запросы
После установки отметки в поле, выбранный(ые) запрос(ы) будет(будут) добавлены в подраздел «Избранное» кнопки «Запрос» (Рисунок 216).
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Рисунок 216 – Кнопка «Запрос». Подраздел «Избранное»
Для добавления в «Избранное» всех запросов предназначена кнопка [image: image390.png]


. При обращении к кнопке [image: image391.png]


 для всех запросов будет установлена отметка в соответствующее поле и все запросы будут добавлены в «Избранное», а кнопка изменит свой вид – [image: image392.png]Bui6paTs Bee




.
Для исключения запросов из подраздела «Избранное» требуется выполнить обратные действия:
· для исключения всех запросов – нажать кнопку [image: image393.png]Bui6paTs Bee




.
· для исключения одного или нескольких запросов необходимо убрать отметку в виде галочки из соответствующего поля.
4.13.4. ЭЦП
Для просмотра списка электронных цифровых сертификатов нажмите на вкладку «ЭЦП» (Рисунок 217).
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Рисунок 217 – Вкладка «ЭЦП»
У каждого пользователя может быть несколько сертификатов.

Для добавления нового сертификата необходимо на жать на кнопку «Добавить сертификат».
В появившейся форме необходимо заполнить поля:

· название;

· описание.

Для добавления сертификата, необходимо воспользоваться кнопкой «Выберете файл» (Рисунок 218).
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Рисунок 218 – Добавление нового сертификата
Для удаления сертификата, необходимо выбрать его в списке сертификатов и воспользоваться кнопкой «Удалить».
4.13.5. Статистика
Для просмотра более подробной статистической информации по работе сотрудника нажмите на вкладку «Статистика».
Откроется страница вкладки «Статистика». По умолчанию открывается пустая страница (Рисунок 219).
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Рисунок 219 – Подраздел «Статистика»
Для формирования статистической отчетности предназначены:
· Группа кнопок: [image: image397.png]Mecaus!

rogel




.

· Кнопка «Дни» – позволяет сформировать отчет по дням.
· Кнопка «Недели» – позволяет сформировать отчет по неделям. Отчет формируется на понедельник каждой недели месяца.
· Кнопка «Месяцы» – позволяет сформировать отчет по месяцам. Отчет формируется на первый день каждого месяца.
· Кнопка «Годы» – позволяет сформировать отчет по годам. Отчет формируется на первый день каждого года.
· Фильтр «Отчетный период» [image: image398.png]OTueTHsI nepros



 – фильтр позволяет задать начало (поле «с») и конец (поле «по») периода формирования отчета.

· Кнопка [image: image399.png]CopmmposaTs oTHeT



 предназначена для формирования отчета по заданным параметрам.

Формирование отчета
Для формирования отчета необходимо выполнить следующие действия: 
· открыть страницу «Профиль» с помощью пункта меню «Личный кабинет».
· перейти на вкладку «Статистика».
· выполнить подготовительные действия:
· с помощью группы кнопок [image: image400.png]Mecaus!

rogel




 выбрать способ формирования отчета.

· в поля фильтра «Отчетный период: с» и «Отчетный период: по» указать дату начала и окончания формирования отчета. Дату можно ввести вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ (где Д – день, М – месяц, Г – год) или выбрать с помощью выпадающего календаря.

· завершить формирование отчета, нажав кнопку [image: image401.png]CopmmposaTs oTHeT



.
После нажатия кнопки [image: image402.png]CopmmposaTs oTHeT



 формируется отчет:
· Отчет по дням.
· Отчет по неделям.
· Отчет по месяцам.
· Отчет по годам (Рисунок 220).
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Рисунок 220 – Отчет по дням
Отчет включает в себя три вида данных (за указанный отчетный период), по которым собирается статистика: 
· Заявления на услуги:
· Поступило всего – общее количество заявлений, которое было обработано сотрудником.
· В состоянии «Решение принято» – количество заявлений, по которым принято положительное решение.

· В состоянии «Решение принято. Мотивированный отказ» – количество заявлений, по которым отказано.

· Межведомственные запросы:
· Поступило всего – общее количество межведомственных запросов, сформированных сотрудником.
· Обработано – количество запросов, на которые пришел ответ.
· Жалобы в ФГИС ДО:
· Направлено всего – общее количество жалоб, принятых сотрудником.
· Обработано – количество завершенных жалоб.
· Нарушение сроков – количество жалоб с нарушением сроков.
Примеры формирования отчета представлены в приложении 3 к текущему документу.

4.13.6. Привязка к ЕСИА

Единая система идентификации и аутентификации (ЕСИА) — информационная система в Российской Федерации, обеспечивающая санкционированный доступ участников информационного взаимодействия (граждан-заявителей и должностных лиц органов исполнительной власти) к информации, содержащейся в государственных информационных системах и иных информационных системах.
Если у пользователя есть подтвержденная учетная запись для портала «Портал государственных услуг Российской Федерации» (gosuslugi.ru), то ее можно связать с учетной записью пользователя АРМа.

Для привязки учетной записи АРМа к учетной записи ЕСИА нажмите кнопку «Привязать учетную запись ЕСИА». Откроется страница входа на портал Госуслуги (Рисунок 221).

На странице входа на портал Госуслуги заполните поля необходимыми данными и нажмите кнопку «Войти». В следующем открывшемся окне (Рисунок 222) подтвердите свои действия, нажав кнопку «Предоставить».

Если у пользователя уже имеется подтвержденная учетная запись в ЕСИА (на портале Госуслуги), то после нажатия кнопки «Войти» учетная запись пользователя АРМ будет привязана к учетной записи ЕСИА.

Если у пользователя учетная запись в ЕСИА не подтверждена, то текст строки «Только для подтвержденной учетной записи» будет выделена красным цветом.
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Рисунок 221 – Вход на портал Госуслуги
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Рисунок 222 – Портал Госуслуги. Предоставление прав доступа

4.13.7. Изменение персональных данных

Для изменения персональных данных (электронной почты, телефона) необходимо выполнить следующие действия:

· установите курсор в соответствующее поле (электронной почты, телефона).

· измените значение, введенное ранее.

· нажмите кнопку «Сохранить изменения» для сохранения внесенных изменений.
4.13.8. Смена пароля

Для изменения пароля необходимо выполнить следующие действия:

· в поле «Текущий пароль» введите текущий пароль;

· в поле «Новый пароль» введите новый пароль;

· в поле «Повторите новый пароль» повторите еще раз новый пароль.

4.13.9. Информационный раздел

Информационный раздел содержит следующую информацию:

· Роль – роль пользователя в АИС «Межвед ЛО».

· Группы – группы, в которые входит пользователь

· Организация – информация об организации, в которой работает сотрудник. В разделе отображается следующая информация:

· Наименование организации – полное наименование организации.

· ИНН – идентификационный номер налогоплательщика.

· КПП – код причины постановки на учет.

· ОГРН – основной государственный регистрационный номер о создании юридического лица.

· ОКТМО – общероссийский классификатор территорий муниципальных образований.

· Адрес – юридический адрес организации.

· Телефон – контактный телефон организации.

· ФИО Руководителя – фамилия, имя, отчество руководителя организации.

· Расчетный счет – расчетный счет организации.

· Электронный адрес – адрес электронной почты организации.
4.14. Обратная связь

Раздел предназначен для формирования обращений о возможных ошибках во время работы с порталом от пользователя в службу технической поддержки АИС «Межвед ЛО».
В раздел «Обратная связь» можно попасть из любого раздела сайта. Для этого необходимо в дополнительном меню, находящегося в нижней правой части приложения перейти в пункт меню «Обратная связь».
Откроется рабочая область, содержащая список с перечнем всех обращений пользователя в техническую поддержку (Рисунок 223).
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Рисунок 223 – Список обращений пользователя в техподдержку
Каждый блок списка содержит следующие элементы:
· Уникальный номер обращения.
· Краткое описание.
· ФИО подавшего.
· Статус.
· Дату создания.
Для создания нового обращения предназначена кнопка
. 

Создание обращений

Чтобы создать новое обращение, нажмите кнопку [image: image408.png][——




. 
После этого откроется форма создания нового обращения (Рисунок 224).
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Рисунок 224 – Форма обратной связи
Поля «Фамилия», «Имя», «Отчество» обратившегося и «Контактный телефон» обязательны для заполнения. В поле «Контактный е-mail» необходимо указывать рабочий адрес электронной почты. В поле «Краткое описание проблемы» указывается общая область ошибки или вопроса. В поле «Развернутое описание» Вам необходимо подробно описать ошибку или вопрос. Если ошибка связана с обработкой запросов, Вам необходимо указать точный номер запроса и название сервиса, к которому он обращается.
Вы можете приложить файл к обращению, для этого нажмите на кнопку [image: image410.png]zarpyaue



, в открывшемся окне выберите необходимый файл и нажмите кнопку «Открыть». Файлы, приложенные к сообщению, будут видны в поле ниже (Рисунок 225).
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Рисунок 225 – Поле приложенных к обращению файлов
После заполнения всех полей и добавления необходимых файлов, нажмите кнопку «Отправить»[image: image412.png]


.
Чтобы просмотреть подробности по обращению, в перечне всех Ваших обращений щелкните по нему в списке, при этом детальная информация отобразится в правой части экрана. В открывшейся форме будет указана полная информация по заявке с историей изменений и комментариями службы поддержки (Рисунок 226).
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OTPAKATECA Cpeny MNaTEKEH, NOANEXAUMX KBHTHDOBaHHO. 10 NOBOy OCTANBHAIX NATEXE Y MeHR TOKe

BONPOC: HAHHCNIEHHA N0 HYM GBINIM PaHee CKBUTMPOBaHHS "BPYSHYI0" TK. y HAC He GbiN0 YW nnarexeit.
KaK Cefi4ac ¢ HMM nocTynuTs?

[ [e——

DoGpuiii AeHb. B pasgene "

InaTesKH" OTOGPAXAIOTCA BCE MNATEKH 10 TeM PEKBUSHTAM, KOTOPbIE bl

z

—




Рисунок 226 – Форма обратной связи
4.15. Документы
Раздел «Документы» носит информативный характер и предназначен для ознакомления пользователей системы АИС «Межвед ЛО» с различного рода документами.
В раздел «Документы» можно попасть из любого раздела сайта. Для этого необходимо в дополнительном меню, находящегося в нижней правой части приложения, перейти в пункт меню «Документы» (Рисунок 227).
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Рисунок 227 – Документы
На странице «Документы» отображаются сообщения, в которых содержится следующая информация:
· Наименование документа.
· Дата добавления.
· Ссылка на приложенный файл (расположена под наименованием документа). Ссылка предназначена для сохранения приложенного документа на локальный ПК.
Сохранение документа
Для сохранения документа из раздела «Документы» выполните следующие действия:
· откройте раздел «Документы» (пункт дополнительного меню «Документы»).
· выберите строку с документом, который требуется сохранить.
· нажмите на ссылку (Рисунок 228).

[image: image415.png][OKYMEHTbI

Cneuudukaums aiina sarpysku HaumcneHmii B TAC TN 19.06.2018

Crewsdukauns daiina sarpyse Hauvcneruii s TUC M

®opMaT MMNOpTa AaHHbIX B TAC TV 19.06.2018
Qopwar wnopra garwen & [AC TMI

3anBneHme Ha A06ABNIEHNE HOBLIX NONb30BaTeNeli B AVIC Mexsea /10. Copepxmut  06.11.2015
aKTyansHylo GopMy 3asBNEHIS Ha COSAAHUE HOBLIX YUETHBIX 3anVceli NoNb3oBaTeneil Ans
Pa6oThi c nopTanom AVIC "Mexeea” /10

3assnerue na goBasnenye nossix nonssosaTeneh 8 AVIC Mexses 110

fV]





Рисунок 228 – Выбор документа
В результате выполненных действий откроется окно проводника, в котором будет указан сам файл. Укажите место сохранения файла и нажмите копку «Сохранить» в окне проводника (Рисунок 229).
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Рисунок 229 – Окно проводника
4.16. Новости портала
Раздел «Новости портала» носит информативный характер и предназначен для ознакомления пользователей системы АИС «Межвед ЛО» с различного рода новостными сообщениями, касающихся работы АИС «Межвед ЛО», отдельных ее модулей (компонент).
В раздел «Новости портала» можно попасть из любого раздела сайта. Для этого необходимо в дополнительном меню, находящегося в нижней правой части приложения перейти в пункт меню «Новости портала» (Рисунок 230).
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Рисунок 230 – Новости портала
На странице «Новости портала» отображаются сообщения, в которых содержится следующая информация:
· Дата и время добавления новостного сообщения.
· Тема новостного сообщения.

Просмотр новостей

Для просмотра новостного сообщения на странице «Новости портала» выполните следующие действия:
· откройте раздел «Новости портала» (пункт дополнительного меню «Новости портала»).
· выберите строку с новостным сообщением, с которым хотелось бы ознакомиться (Рисунок 231). 
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Рисунок 231 – Выбор новостной статьи
· нажмите левую кнопку мыши для открытия новостного сообщения.
В результате выполненных действий, с правой стороны от выбранного новостного сообщения, откроется дополнительное окно. В дополнительном окне отображается полный текст выбранного новостного сообщения (Рисунок 232). 
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Рисунок 232 – Просмотр новостной статьи
5 Аварийные ситуации

5.1. Действия в случае несоблюдения условий выполнения технологического процесса, в том числе при длительных отказах технических средств

В случае отсутствия соединения АИС «Межвед ЛО» Пользователю следует сообщить об этом администратору сети организации – Пользователя или администратору ХД Портала.

При обнаружении отказа технических средств Пользователь должен сообщить 
об этом системному администратору организации.

5.2. Действия по восстановлению программ и/или при отказе магнитных носителей или обнаружении ошибок в данных

Действия по восстановлению соединения с АИС «Межвед ЛО» предпринимает администратор сети организации – Пользователя и администратор ХД Портала. 

Действия по восстановлению данных в ХД АИС «Межвед ЛО» предпринимает администратор ХД Портала.
5.3. Действия в случаях обнаружения несанкционированного вмешательства в данные

В случаях обнаружения несанкционированного вмешательства в данные следует сообщить об этом администратору ХД Портала.
5.4. Действия в других аварийных ситуациях

В других аварийных ситуациях Пользователь должен действовать в соответствии с инструкциями организации – Пользователя.

�





�


Рисунок � SEQ Рисунок \* ARABIC �95� – Страница «Исполнение и контроль»
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Рисунок � SEQ Рисунок \* ARABIC �101� – Дополнительное окно
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Рисунок � SEQ Рисунок \* ARABIC �102� – Дополнительное окно








� Под актуализацией понимается проверка соответствия по данным БД Межведа и центральной БД ГИС ГМП. Выполняется автоматически или по команде пользователя.
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