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Перечень терминов и сокращений

	Обозначение
	Описание

	web-браузер (интернет-обозреватель)
	Программное обеспечение для поиска, просмотра веб-страниц (преимущественно из сети Интернет), для их обработки, вывода и перехода от одной страницы к другой. Например, Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox и т.п.

	web-интерфейс
	Интерфейс программного приложения, реализованный в среде web-браузера

	web-клиент
	Рабочее место с доступом к Системе через web-интерфейс

	web-сервер
	Сервер, осуществляющий обработку запросов от web-клиентов

	БД
	База данных

	Виджет
	Базисный элемент графического интерфейса пользователя, который имеет типовой внешний вид и выполняет стандартные действия

	ГИС ГМП
	Государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах

	Извещения
	Извещения о начислении, извещение об аннулировании начисления, извещение об уточнении начисления, извещение о приеме к исполнению распоряжения, извещение об аннулировании информации о приеме к исполнению распоряжения, извещение об уточнении информации о приеме к исполнению распоряжения (согласно приказу Федерального казначейства от 30 ноября 2012 г. № 19н)

	ИНН
	Идентификационный номер налогоплательщика

	ИС ФХД
	Информационная система финансовой хозяйственной деятельности

	Квитирование
	Сопоставление информации о начислениях и информации о платежах, зачислениях (согласно приказу Федерального казначейства от 29 июня 2011 г. №252)

	КПП
	Код причины постановки на учет

	Пользователь
	Набор данных о человеке, которому выдан доступ к Системе

	РПГУ
	Региональный портал государственных услуг

	Система
	Модуль учета начислений подсистемы управления доходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»

	СМЭВ
	Система межведомственного электронного взаимодействия

	СУБД
	Система управления базами данных

	Технический администратор Системы
	Специалист (или группа специалистов), отвечающий за предоставление доступа пользователей к Системе

	ФЗ
	Федеральный закон

	ФССП
	Федеральная служба судебных приставов

	Функциональный администратор системы
	Специалист (или группа специалистов), отвечающий за эксплуатацию системы и обеспечение ее работоспособности, понимающий потребности конечных пользователей, работающий с ними в тесном контакте и отвечающий за определение, загрузку, защиту и эффективность работы системы в целом

	ЭП
	Электронная подпись

	ЭП ОВ
	Электронная подпись органа власти

	ЭП СП
	Электронная подпись служебного пользования


1 Введение
1.1 Область применения
В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон) с 1 января 2013 г. органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Закона, не вправе требовать от заявителей документы, подтверждающие факт внесения платы за услугу, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг. Для подтверждения этого факта они должны использовать сведения, содержащиеся в ГИС ГМП. Функции по созданию, ведению, развитию и обслуживанию ГИС ГМП, предназначенной для размещения и получения информации об уплате физическими и юридическими лицами платежей за оказание государственных и муниципальных услуг и о формируемой главными администраторами начислений и администраторами начислений информации о начислениях, осуществляет Федеральное казначейство.

Система представляет собой программный комплекс, адаптированный для работы в среде MS Windows и Linux, с интерфейсом на русском языке, предназначенный для выполнения задачи автоматизации формирования, хранения, приема, учета и передачи начислений и платежей в части государственных и муниципальных услуг, пошлин, штрафов и сборов в ГИС ГМП.
Средства Системы позволяют отражать информацию об учреждениях, задействованных в оказании услуг, выставлении штрафов и иных платежей, указанных в части 3 статьи 1 и части 1 статьи 9 Закона, выполнять процедуру прохождения испытаний в тестовом контуре ГИС ГМП, формировать и подписывать извещения для последующей передачи их в ГИС ГМП, а также формировать запросы в ГИС ГМП с возможностью просмотра ответной информации о платежах и результатах квитирования. Описываемая Система может использоваться как связующее звено между имеющимся решением участника ГИС ГМП, например, системой ведения и учета финансово-хозяйственной деятельности и ГИС ГМП с целью исключения необходимости многократного ввода однотипной информации. Такая возможность достигается благодаря применению механизмов экспорта/импорта данных. Применение Системы обеспечивает централизованное хранение как сформированной, так и поступившей информации для ее дальнейшего использования в аналитической работе.

1.2 Краткое описание возможностей
Для технического администратора Система предоставляет следующие возможности:

· добавление и удаление лицензий;
· добавление, обновление, редактирование и удаление сертификатов для подписания ЭП ОВ;

· добавление, редактирование, копирование и удаление пользователей Системы;

· работа с настройками Системы;

· работа с подсистемой журналирования;
· информирование пользователей Системы при помощи внутрисистемных сообщений и получение обратной связи;

· просмотр активности пользователей Системы;

· взаимодействие с внешними системами.

1.3 Пользователи и роли

В Системе предусмотрена возможность настройки прав доступа к информационным ресурсам для каждой пользовательской роли и выполнения определенных операций. Для каждого системного справочника и раздела Системы задаются права на создание в них новых записей, их редактирование и удаление. Данные настройки выполняются функциональным администратором системы.

Список пользовательских ролей:

· специалист – специалист, имеющий право только на предварительную подготовку документов о начислениях на основании утвержденных шаблонов документов о начислениях;

· уполномоченный специалист – специалист, обладающий всеми правами, доступными специалисту Системы, а также правом на подписание и отправку извещений о начислениях (извещений об уточнении начислений, извещений об аннулировании начислений) в ГИС ГМП;

· эксперт – специалист, обладающий всеми правами, доступными уполномоченному специалисту Системы, а также правом на подготовку шаблонов документов о начислениях;

· главный эксперт – специалист, обладающий всеми правами, доступными эксперту Системы, а также правом на утверждение шаблонов документов о начислениях, добавление записей в справочники Системы;

· технический администратор – специалист, имеющий право только на добавление пользователей Системы, работу с лицензиями и сертификатами, работу с подсистемой журналирования;

· функциональный администратор – специалист, обладающий всеми правами, доступными другим ролям пользователей Системы (за исключением роли технического администратора), а также правом на выполнение функций администрирования Системы, описанных в руководстве функционального администратора.
1.4 Уровень подготовки пользователя
Пользователи Системы должны обладать навыками работы с операционной системой Windows версии 7 и выше или версией Linux, поддерживающей графическую оболочку и работу интернет-обозревателей, а также навыками работы с интернет-обозревателем (например, Microsoft Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Mozilla Firefox, КриптоПро-Fox).

Перед началом работы с Системой пользователи, не обладающие такими навыками, должны пройти соответствующие курсы повышения компьютерной грамотности.
1.5 Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю

Предполагается, что к моменту начала работы технического администратора, Система уже установлена согласно документу «Инструкция по установке и настройке модуля учета начислений подсистемы управления доходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» на операционные системы семейства Windows» либо «Инструкция по установке и настройке модуля учета начислений подсистемы управления доходами государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» на операционные системы семейства Linux» в зависимости от операционной системы, установленной на сервере, и выполнена регистрация участника.
2 Назначение и условия применения

2.1 Функции Системы
В Системе реализованы следующие функции:

· создание и утверждение шаблонов документов о начислениях;

· формирование документов о начислении на основе утвержденных шаблонов извещений, на основе которых автоматически формируются извещение о начислении и уведомление о начислении;

· накладывание ЭП-СП и ЭП-ОВ на данные, передаваемые в ГИС ГМП;

· отправка извещений и запросов в ГИС ГМП;

· экспорт/импорт данных в смежные системы;

· ведение единых справочников и классификаторов, необходимых для обеспечения процесса формирования извещений и запросов;

· заполнение форм извещений в режиме WEB-клиента;

· формирование запросов о принудительном квитировании по инициативе администратора начислений;

· заведение дополнительных полей в извещениях о начислении;

· создание инструментария для анализа собранной информации в необходимом разрезе и по интересующей группе показателей, в том числе, с использованием современных средств визуализации данных;

· выполнение запросов в ГИС ГМП в автоматическом режиме с помощью сервиса гарантированной доставки данных.
2.2 Условия применения

2.2.1 Требования к программному обеспечению

Программные средства, требуемые для обеспечения работы Системы на серверном рабочем месте:

· операционная система:

Microsoft Windows 7 или Linux CentOS 6.5;

· интернет-обозреватель:

Internet Explorer версии 9 и выше (только для Windows);

Mozilla Firefox версии 13 и выше;

Chrome версии 33 и выше;

Opera версии 24 и выше;
КриптоПро-Fox;
· программный продукт, поддерживающий формат Microsoft Excel 2003 (Microsoft Office 2003 и выше).

Для обеспечения работы сервера приложений должен быть установлен web-сервер со следующими характеристиками:

· Apache версии 2.4.18 и выше с модулем mod_rewrite;

· PHP версии 5.6.20 и выше, с расширениями:

php_pdo;

php_pgsql;

php_xml;

php_gd;

php_mbstring;
php_csp;
· при необходимости:
php_ldap;

php_soap;
· в качестве сервера БД может использоваться СУБД:

PostgreSQL версии 9.4 и выше с модулем contrib;

· вспомогательные компоненты:
Wkhtmltopdf;

Visual C+ + 11;

Microsoft .Net Framework 3.5;
· криптографические утилиты:

для Windows: КриптоПро CSP 3.9 и выше или VipNet CSP (в зависимости от типа ключей электронной подписи органа власти);

для Linux: КриптоПро CSP 4.0 и выше;
КриптоПро TSP ClientUTIL 2.0 и КриптоПро CSP 3.9 и выше.
2.3 Требования к техническому обеспечению

2.3.1 Формулы расчета требований к серверу БД

Формулы расчета требований к серверу БД представляют собой:

· процессор: количество одновременно работающих пользователей /100 ядер;

· тактовая частота: 3,2 ГГц и выше;

· оперативная память: 5,4 Мб (примерный размер каждого процесса PostgreSQL) * количество одновременно работающих пользователей (это составляет 40% физической памяти, которая отводится под стеки соединений и персональные сортировочные области) * 100 / 40;

· дисковое пространство RAID10: не менее 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом: 2 Гб (объем, необходимый для справочников) + 0,13 Мб (вес одной записи в физической памяти) * количество записей, создаваемых (начисления) и получаемых (платежи) в день * 220 (рабочих дней в году) * 2,5 (коэффициент, учитывающий изменения структуры БД, появление новых справочников и развитие функционала);

· для хранения архивных копий: объем дискового пространства.
2.3.2 Формулы расчета требований к веб-серверу

Формулы расчета требований к веб-серверу представляют собой:

· процессор: количество одновременно работающих пользователей /100 ядер;

· тактовая частота: 3,2 ГГц и выше;

· оперативная память: 64 Мб (объем памяти, занимаемый работой процессов Apache) * количество одновременно работающих пользователей;

· дисковое пространство RAID10: не менее 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом не менее 50 Гб.
2.3.3 Рекомендуемые требования к аппаратному обеспечению
Таблица 1. Рекомендуемые требования к аппаратному обеспечению

	Рекомендуемые требования к аппаратному обеспечению

	До 100 одновременно работающих пользователей и 7000 документов в день

	Требования к серверу базы данных:

	· процессор: 1 ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 1 Гб;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 не менее 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 1 Тб;
· для хранения архивных копий - RAID1 из 2 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 2 Тб в расчете на 1 год работы в модуле учета начислений;
· диск для горячей замены (Hot Spare)
	В количестве 1 шт.

	Требования к серверу приложений (web-сервер):

	· процессор: 1 ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 1 Гб;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 50 Гб
	В количестве 1 шт.

	До 500 одновременно работающих пользователей и 35000 документов в день

	Требования к серверу базы данных:

	· процессор: 5ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 4,4 Гб;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 5 Тб;
· для хранения архивных копий - RAID1 из 2 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 10 Тб;
· диск для горячей замены (Hot Spare)
	В количестве 1 шт.

	Требования к серверу приложений (web-сервер):

	· процессор: 5ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц ;

· оперативная память: 4,4 Гб ;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 50 Гб
	В количестве 1 шт.

	До 1000 одновременно работающих пользователей и 70000 документов в день

	Требования к серверу базы данных:

	· процессор: 10ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 9 Гб или выше;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 10 Тб;
· для хранения архивных копий - RAID1 2 диска (SCSI или SAS) суммарным объемом 20 Тб;
· диск для горячей замены (Hot Spare)
	В количестве 1 шт.

	Требования к серверу приложений (web-сервер):

	· процессор: 10ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 9 Гб;

· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 50 Гб
	В количестве 1 шт.

	До 2000 одновременно работающих пользователей и 140000 документов в день

	Требования к серверу базы данных:

	· процессор: 20ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 18 Гб;
· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 20 Тб;
· для хранения архивных копий - RAID1 из 2 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 40 Тб;
· диск для горячей замены (Hot Spare)
	В количестве 1 шт.

	Требования к серверу приложений (web-сервер):

	· процессор: 20ти ядерный процессор;

· тактовая частота: 3,2 ГГц;

· оперативная память: 18 Гб;
· дисковое пространство: рабочие - RAID10 из 4 дисков (SCSI или SAS) суммарным объемом 50 Гб
	В количестве 1 шт.


2.3.4 Каналы связи

В случае развертывания Системы в пределах локальной сети необходимо обеспечить пропускную способность сети в 100 Мбит/сек. Пропускная способность внешнего канала связи не менее 20 Мбит/сек с возможностью расширения.
3 Описание операций

3.1 Начало работы
3.1.1 Запуск Системы

Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую последовательность действий:

· запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши по его ярлыку на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому интернет-обозревателю;

· в открывшемся окне в адресной строке ввести адрес установленной Системы;

· для входа в систему в окне идентификации ввести логин и пароль, автоматически сформированные Системой в результате заполнения данных об участнике согласно инструкции по установке Системы (Рисунок 1).
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Рисунок 1. Окно идентификации пользователя
В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 2).
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Рисунок 2. Главное окно Системы

Для завершения работы с Системой необходимо закрыть все окна и нажать на кнопку «Выйти» (Рисунок 3).
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Рисунок 3. Кнопка «Выйти»

3.1.2 Главное окно Системы

Главное окно Системы содержит следующие элементы интерфейса (Рисунок 4):

· вкладки «Меню» и «Главная» (1);

· кнопку вызова реестра открытых окон (2), используемую для быстрого переключения между подразделами;

· кнопку раскрытия и сворачивания шапки окна. Кнопка «Свернуть» (3) позволяет свернуть верхнюю панель. Для возврата в стандартное окно, необходимо нажать на кнопку «Развернуть»;
· кнопку «Настроить виджеты» для вызова окна доступных виджетов (4).
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Рисунок 4. Главное окно Системы

3.1.2.1 Вкладка «Меню»

Рабочая область вкладки «Меню» содержит разделы «Данные участника», «Администрирование» и «О программе» (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Вкладка «Меню»
3.1.2.2 Работа с окном «Виджеты»

Вкладка «Виджеты» содержит руководство пользователя с расширением *.doc и календарь (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Рабочая область «Виджеты»

Для вывода на экран, интересуемый виджет, необходимо установить «галочку» на соответствующей строке окна «Виджеты» (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Окно «Виджеты»
3.2 Установка лицензии

Примечание. Обращение к подразделу «Управление лицензиями» может потребоваться в случае истечения срока действия ранее выданной лицензии.

Для установки лицензии необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Управление лицензиями» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 8).

[image: image8.png]Y y 2 3papaBcTByiTE, Al Buim
MOAYNb YYETA HAYMCNEHUA 00_admin
SJIEKTPOHHDIW BIOAXKET MunmCTepCTao (MHancos PoccuAcioR Geaepatn Zasloe 16| 21
Poveperoany =
i~ Mepeiitu.. v
=
1

@ [arvwe yacrma

B} Apwswcrpuposatve

B Omporpamve

A7)

B Mpocrorp noros.
@ Awverocs nonszosareneit
& Brewse cicrensl

Y BryTpracTemie coobuent

[ vreasnenve e
3

[ Ceprbnas am nopcaka 311 0B

3¢ HacTpoiior Cacrens:




Рисунок 8. Переход в подраздел «Управление лицензиями»

В открывшемся окне нажать на кнопку «Обзор…» и произвести выбор файла для импорта (Рисунок 9).
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Рисунок 9. Кнопка «Обзор»
После выбора лицензии нажать на кнопку «Импортировать» (Рисунок 10).
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Рисунок 10. Кнопка «Импортировать»

Далее в открывшемся окне «Параметры лицензии» необходимо проверить параметры лицензии (Рисунок 11).

[image: image11.png]\\ MOAYAIL YUETA HAYMCTIERA

3JIEKTPOHHbIN BIOAXKET

Menio v TnaeHas

e —

YnpasneHye nMLEHIMAMM

2 3papaBcTByiTE,

00_admin

MUHUCTEpCTBO dMHaHCOB PoccHiicioii Gepepamn

24 a@ryera
2015

Al Buim

16 15

ToHegersAK

MNepeitt... v

oeprme

Moy yuera HaunceHMHii IOACHCTEMb YIDaBNEHNA [AOXO3MM TOCYA3DCTBEHHON HHTErDHPOBAHHO

MHGODMALINOHHON CHCTeMbl YIpaBNIeHNs OBILECTBEHHBIMI GHHAHCAMN ~NeKTPOHHIi GI0KeT”

Hasmarwe oprasausm:

Vi, yxssaeii s KapToe yacrna:

KT, yxssansii s xaprose yacrna:

1654019570

165501001

PesysaTainposep s

Ve, yemsaeii s naere

O, yessaraii s naerss

Mesicrencrao duancos Pecnybiusat Tarapcrast

1552019570

185501001

1552019570 Pesynsrar nposepiac

cosmapaer

155501001 Pesynsrar nposepiac

cosmapaer

3apeme

o

p6
open.ru

1





Рисунок 11. Окно «Параметры лицензии»

Поле «Название организации» отражает наименование учреждения, на имя которого был выписан ключ лицензии.

Поле «ИНН» отражает ИНН учреждения, на имя которого был выписан ключ лицензии.

Поле «КПП» отражает КПП учреждения, на имя которого был выписан ключ лицензии.

По полям «ИНН, указанный в карточке участника» и «ИНН, указанный в лицензии» проводится проверка соответствия значений на совпадение. В случае совпадения можно активировать лицензию, иначе нет.
По полям «КПП, указанный в карточке участника» и «КПП, указанный в лицензии» проводится проверка соответствия значений на совпадение. В случае совпадения можно активировать лицензию, иначе нет.

После проверки данных и нажатия кнопки «Активировать лицензию» происходит установка лицензии. В результате успешной активации лицензии выводится соответствующее системное сообщение (Рисунок 12).
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Рисунок 12. Системное сообщение
3.3 Настройка Системы

3.3.1 Настройка системы

Для настройки Системы необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Настройки системы» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Переход в подраздел «Настройки системы»

Открывшееся окно «Настройки системы» содержит (Рисунок 14):
· поле «Код региона» (1);

· поле «Наименование региона» (2);
· поле «Вид участника» (3);

· вкладку «Хранение файлов запросов/ответов» (4);

· вкладку «Дополнительные параметры» (5).
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Рисунок 14. Окно «Настройки системы»

Поля «Код региона» и «Наименование региона», в котором используется информационная система, недоступны для редактирования.
В поле «Вид участника» необходимо выбрать вид участника, для которого будут применены настройки, указанные во вкладке «Хранение файлов запросов/ответов».
Вкладка «Хранение файлов запросов/ответов» содержит следующие поля для настройки хранения файлов запросов/ответов, формируемых при взаимодействии с ГИС ГМП (Рисунок 15):
· «Активные платежи»;

· «Уточненные или аннулированные платежи»;

· «Активные платежи без квитанций»;
· «Неоплаченные начисления»;

· «Начисления и статусы квитирования»;

· «Начисления в статусе, отличном от сквитировано»;
· «Результаты квитирования»;

· «Все результаты квитирования, включая аннулированные»;

· «Отправка платежа»;

· «Отправка начисления»;

· «Принудительное квитирование»;

· «Создание подписчика РПГУ»;

· «Удаление подписчика РПГУ»;
· «Запрос шаблонов от РПГУ»;

· «Запрос платежей от РПГУ»;

· «Запрос начислений от РПГУ»;

· «Отправка начислений от РПГУ»;

· «Отправка платежей в РПГУ»;

· «Отправка платежей и начислений в РПГУ»;

· «Проверка наличия новой версии обновления»;

· «Скачивание обновления»;

· «Установка ручного обновления»;

· «Установка серверного обновления»;

· «Неоплаченные предварительные начисления»;

· «Предварительные начисления в статусе, отличном от сквитировано»;

· «Предварительные начисления и статусы квитирования»;

· «Получение протокола обработки пакета»;

· «Неоплаченные предварительные начисления, сформированные ГИС ГМП»;

· «Предварительные начисления, сформированные ГИС ГМП, в статусе, отличном от сквитировано»;

· «Предварительные начисления, сформированные ГИС ГМП, и статусы квитирования»;

· «Аннулированные платежи»;

· «Платежи по связанным начислениям (ФССП)»;
· «Принудительное квитирование с отсутствующим в ГИС ГМП платежом»;

· «Загрузка или обновление сертификата ключа проверки ЭП участников»;

· «Отправка шаблона для формирования предварительного начисления в ГИС ГМП»;
· «Установление платежу статуса «Услуга предоставлена»;
· «Отправка бухгалтерских проводок в ИС ФХД».
Значение полей вкладки «Хранение файлов запросов/ответов» заполняется из раскрывающегося списка и позволяет указать период хранения файлов – хранить всегда / хранить 5 дней/ не хранить.
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Рисунок 15. Вкладка «Хранение файлов запросов/ответов»
Вкладка «Дополнительные параметры» содержит поля для настройки следующих параметров (Рисунок 16):
· «Тип криптопровайдера» – в данном поле необходимо указать тип криптопровайдера ЭП, установленный на рабочей машине;
· «Интеграция с РПГУ» – если указано значение «включить», то сервис взаимодействия с региональным порталом государственных услуг (далее – РПГУ) будет активирован; значение «выключить» означает, что сервис не активен;
Важно! Для корректной работы сервиса интеграции с РПГУ необходимо соблюдение настроек в разделе «Внешние системы».

· «Смена пароля пользователем» – если указано значение «Включить», то пользователь может сменить пароль, значение «Выключить» не позволит пользователю сменить существующий пароль;
· «Автоматические запросы к серверу обновлений» – если указано значение «Включить», то Система автоматически обращается к серверу обновлений для проверки обновлений. В случае выхода обновлений всплывет сообщение о выходе обновлений и возможности обновить систему;

Важно! Для Системы возможен выход критических или обычных обновлений. В случае выхода критических обновлений, Система перестанет запускаться до тех пор, пока администратор не обновит Систему. В случае выхода обычных обновлений работа в Системе допускается без обновления Системы.
· «Время автоматического закрытия сессии» – отражает время, по истечении которого сессия пользователя будет автоматически закрыта;
· «Выбор версии формата взаимодействия с ГИС ГМП» – позволяет выбрать версию Системы;

· «Сервис запросов на получение протокола обработки пакета» – позволяет выбрать периодичность выполнения запросов Системы;
· «Взаимодействие через прокси» – группа полей, необходимых в случае взаимодействия системы с ГИС ГМП через прокси-сервер. Если «галочка» не установлена, то поля, расположенные ниже, будут заблокированы, если установлена «галочка», то поля будут доступны для заполнения:

· «Адрес прокси-сервера» – поле для ввода адреса прокси-сервера, через который должно выполняться взаимодействие;

· «Логин прокси-сервера» – поле для ввода логина к прокси-серверу;

· «Пароль прокси-сервера» – поле для ввода пароля пользователя прокси-сервера;

· «Использование авторизации» – выбор значения из раскрывающегося списка одного из типов аутентификации: Basic или NTLM;

· «Список хостов, для которых необходимо использовать прокси» – если, необходимо указать определенные хосты, то вместо варианта «Все» необходимо выбрать вариант «Указать». В этом случае будет выведено дополнительное поле для указания перечня хостов, разделять которые необходимо с помощью знака «;».
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Рисунок 16. Вкладка «Дополнительные параметры»

Для проверки работоспособности взаимодействия через прокси-сервер необходимо нажать на кнопку «Проверить» (Рисунок 17).
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Рисунок 17. Кнопка «Проверить»

Если взаимодействие работает корректно, то выводится соответствующее системное сообщение об успешном доступе (Рисунок 18).
[image: image18.png]Coobujenme.

PesynsTaTsI NpoBEp TpOKGH: MP0BEpK3 H0CTYNA 20 caiiTa
hitps/fyandex.ru: Yeneuso

posepxa ocTyna 0 caitra httpjmail
Mposepxa aocryna a0 caia hitp: y
iposepxa 20cTyma 20 caiira htp: fbars-open.u: Venewro

ox




Рисунок 18. Системное сообщение

Если данные внесены не корректно, то выводится соответствующее системное (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Системное сообщение
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Кнопка «Сохранить»
3.3.2 Настройка электронной подписи органа власти (информационной системы)

Для обеспечения возможности накладывать ЭП ОВ на отправляемые в ГИС ГМП сообщения следует установить ЭП ОВ в Систему. Для этого необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Сертификаты для подписания ЭП ОВ» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Переход в подраздел «Сертификаты для подписания ЭП ОВ»
В результате откроется окно подраздела «Сертификаты для подписания ЭП ОВ» (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Окно подраздела «Сертификаты для подписания ЭП ОВ»
Важно! В случае отсутствия сертификата необходимо добавить сертификат, выбрав пункт [Добавить], в случае завершения срока действия сертификата необходимо обновить данный сертификат, выбрав пункт [Редактировать].
Добавление сертификатов для подписания ЭП ОВ возможно одним из способов: нажатием правой кнопки мыши в области окна «Сертификаты для подписания ЭП ОВ» вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Добавить] (1), либо нажать на кнопку «Добавить» на панели инструментов (2) (Рисунок 23).
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Рисунок 23. Добавление сертификата
В открывшемся окне «Сертификаты для подписания ЭП ОВ: Добавление» добавление сертификата осуществляется заполнением необходимых полей (Рисунок 24).
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Рисунок 24. Окно «Сертификаты для подписания ЭП ОВ»
Поле «Участник (владелец сертификата)» заполняется выбором значения из справочника нажатием на кнопку [image: image25.bmp].

В открывшемся окне «Участники» необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Выбор значения поля «Участник»

Важно! Поле «Участник (владелец сертификата)» обязательно для заполнения.

Поле «Уникальный регистрационный номер участника в ГИС ГМП» заполняется автоматически на основании значения поля «Участник (владелец сертификата)».

Поле «Тип контейнера сертификата» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.

Поле «Наименование контейнера сертификата» заполняется вручную с клавиатуры.

Важно! Поле «Наименование контейнера сертификата» обязательно для заполнения.

В поле «Сохранить пин-код контейнера сертификата в Системе» необходимо выбрать соответствующее значение:

· в случае выбора «Да», хранение пин-кода контейнера в Системе позволит бесперебойно работать сервисам массовой отправки и гарантированной доставки данных. Также в случае хранения пин-кода в Системе Вы принимаете риски информационной безопасности в части компрометации ключевой информации;

· в случае выбора «Нет», необходимо сохранить пин-код в СКЗИ. Также, в случае отсутствия пин-кода в Системе или СКЗИ будут приостановлены фоновые запросы по экспорту и импорту данных в ГИС ГМП, а так же не будут проходить все запросы пользователей.

Поля «Пин-код контейнера сертификата», «Мнемоник системы» и «Наименование системы» заполняются вручную с клавиатуры.

Важно! Поля «Пин-код контейнера сертификата», «Мнемоник системы» и «Наименование системы» обязательны для заполнения.
После заполнения полей необходимо проверить введенные данные сертификата нажатием на кнопку «Проверить» (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Кнопка «Проверить»

В случае успешной проверки для сохранения и загрузки сертификата нажать на кнопку «Сохранить и загрузить» (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Кнопка «Сохранить и загрузить»
3.3.3 Настройка взаимодействия с внешними системами
Для взаимодействия с сервисом ГИС ГМП необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Внешние системы» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 28).
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Рисунок 28. Переход в подраздел «Внешние системы»
Окно подраздела «Внешние системы» состоит из двух блоков (Рисунок 29):

· «Внешние системы» (1) – содержит реестр систем, с которыми выполняется взаимодействие;

· «Внешние системы: Сервисы интеграции» (2) – содержит реестр сервисов интеграции применительно к выбранной в верхней части системе.
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Рисунок 29. Окно подраздела «Внешние системы»

Для корректного накладывания электронной подписи органа власти (электронной подписи информационной системы) необходимо скорректировать настройки в сервисе «Сервис подписания данных». Для этого необходимо выбрать строку с кодом «gis_gmp/SmevUnifoService/service» одним нажатием левой кнопки мыши в списке внешних систем, а в списке сервисов интеграции выбрать запись с наименованием «Сервис подписи 1.15» и нажать на кнопку «Редактировать» в блоке «Внешние системы: Сервисы интеграции» (Рисунок 30). Аналогичную операцию необходимо провести и с записью с наименованием «Сервис подписи 1.16»
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Рисунок 30. Кнопка «Редактировать»
В открывшемся окне «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление» необходимо в поле «URL» изменить часть адреса, содержащую IP-адрес сервера (localhost), указав фактический IP-адрес сервера (Рисунок 31).
Важно! Значение в поле «Код» изменять не рекомендуется.
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Рисунок 31. Окно «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление»

Для прохождения участником тестирования в тестовой среде ГИС ГМП необходимо проверить настройки в сервисе «Сервис тестового контура ГИС ГМП в СМЭВ». Для этого необходимо выбрать запись с наименованием «Тестовый контур ГИС ГМП версии 1.15.0» или «Тестовый контур ГИС ГМП версии 1.16.0» и нажать на кнопку «Редактировать» на панели инструментов (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Кнопка «Редактировать»

В открывшемся окне необходимо проверить корректность указанного адреса в поле «URL». В случае необходимости скорректировать.

Важно! Значение в поле «Код» изменять не рекомендуется.

Для взаимодействия с промышленным контуром ГИС ГМП следует проверить настройки в сервисе «Промышленный контур ГИС ГМП». Для этого необходимо выбрать строку с наименованием «Промышленный контур ГИС ГМП версии 1.15.0» или «Промышленный контур версии 1.16.0» одним нажатием левой кнопки мыши в списке сервисов интеграции и нажать на кнопку «Редактировать» на панели инструментов (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Кнопка «Редактировать»

В открывшемся окне «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление» в поле «URL» необходимо указать адрес промышленного сервиса, который можно посмотреть на технологическом портале СМЭВ в списке федеральных сервисов, указав в строке «Узел СМЭВ» наименование вашего региона (Рисунок 34).
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Рисунок 34. Окно «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление»
Для корректного наложения подписи служебного пользования в формате XadES-T на сущности и запросы, а именно для получения штампа времени, необходимо изменить настройки для внешней системы с кодом «TSA»:

· в сервисе интеграции необходимо заполнить данные об адресе TSA (TSP) сервера. Для этого в списке сервисов интеграции необходимо выбрать строку с кодом «TSA_Service» одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Редактировать» на панели инструментов. В открывшемся окне, необходимо в поле «URL» заполнить данные, указав информацию об адресе сервера доверенного времени (TSA/TSP);

Для корректного наложения подписи служебного пользования в формате XadES-T на сущности и запросы, а именно для получения штампа времени, необходимо скорректировать настройки в сервисе «Сервис для получения штампов времени». Для этого необходимо выбрать строку с кодом «TSA» одним нажатием левой кнопки мыши в списке внешних систем, а в списке сервисов интеграции выбрать запись с наименованием «Сервис для получения штампов времени» и нажать на кнопку «Редактировать» в блоке «Внешние системы: Сервисы интеграции» (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Кнопка «Редактировать»
В открывшемся окне «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление» необходимо в поле «URL» заполнить данные, указав информацию об адресе сервера доверенного времени (TSA/TSP) (Рисунок 36).
Важно! Значение в поле «Код» изменять не рекомендуется.
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Рисунок 36. Окно «Внешние системы: Сервисы интеграции: Исправление»
3.3.4 Настройка отображения данных в подразделах Системы

В Системе предусмотрена возможность настройки отображения данных в подразделах Системы. Для этого необходимо перейти в соответствующий подраздел, в котором для отображения данных используется таблица, и нажать на кнопку «Настройка» (Рисунок 37).

[image: image38.png]\}

MOAY/b YYETA HAYUCIIEHHA

3JIEKTPOHHbIN BIOAXKET

CnyxGa nonnepKi
8800 333-62-26

2 3ppaBcTByiiTe,

00_admin

E-mail: support income@minfin ru

MUHNCTEpCTBO hMHaHCOB PoccHiicioii Gepiepaumy

Al Buim
1 wonn 2016
Crema 16 13

Menio v Tnasmas nb3oBaTeny Mepeiitn... v
Fry e—— x
9 Katanom 9 Nonssosatenn
2 06r0mms = | | osvoum || posssm, (- Korposare [ pesarposare 3§ vianm |vmop v el @enoprs el || rossi b Hossit |[BiFacrove | 12 xypran e ssrvcn
& Bosseims Q4 Mpocrorp [ Pegamuposars. ‘
a [res— 7 Pans Torms T oyserpo T o0 romsosamem P v
S ——— ~ 00_Aqmwcparop cucremet 00_sdmint e — 00_sdmin .
o 00_AguwncpaTop cuc et 00_samin2 p — 00_samin 1
B U . N o aamn M Tepe o0 uvancos Foccuicroi
! 0_AgaauscTpaTop 0 Gepepanerityposers -
. . M Tepe o0 uvancos Foccuicroi
00_frasui sxen WRE i o
3 0T e Gepepanerityposers rmy— e
4 00_rrasui axcrepr Wi Segepanuiiyposens Badpuna Mapua Tosa M Tepe o0 urancos Fecny S Toea
A
. . i Tepe TS0 wpopaTISa  c
K R —— wate Segepanumiiyposens Batpuna Mapiva Taraperan e e
i 00_rrasui axcrepr Paspast7 Segepanuiiyposens 1w Paspatos Tosa M Tepe o0 urancos Fecny S Toea
' 00_ e axcrepr o7 Segepanumiiyposens Mo Tuea npavoi FAY ML Pecy S Toea”™
L M repe o0 semensree
" R —— Mogeeat? Segepanumiiyposens rossenhyuac T Toa e OTHOUEN: Pecy S
Tuea
o
. . i Tepe TS0 wpopaTISa  c
- R —— Paspasts Segepanumiiyposens s Paspaos TerapeTanlosea ot
s
! ] » i
M i o 3 o 10 Jsamcen a1 w3
v <

e




Рисунок 37. Контекстное меню
В открывшемся окне для создания нового профиля необходимо нажать на кнопку «Новый» (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Кнопка «Новый»

В результате в поле «Профиль» отобразится запись с наименованием «Новый». Для редактирования наименования записи необходимо выделить запись нажатием левой кнопки мыши и ввести новое наименование.

Для удаления профиля необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 39).
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Рисунок 39. Кнопка «Удалить»

Список названий граф настраиваемого окна упорядочен в соответствии с отображением в настраиваемой таблице.

Для отключения показа определенных граф необходимо убрать «галочку» в соответствующих полях (Рисунок 40).
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Рисунок 40. Установление «галочек»

Для изменения порядка граф в таблицах необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую сдвигаемой графе запись и воспользоваться кнопками [image: image42.png]


или [image: image43.png]


 (Рисунок 41).
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Рисунок 41. Изменение порядка граф

Для настройки выравнивания записей в графах необходимо выбрать соответствующее значение в поле «Выравнивание в колонке» (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Поле выравнивания значений

Для фиксации параметров ширины граф следует ввести необходимое значение в поле «Ширина колонки» (Рисунок 43).
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Рисунок 43. Поле фиксации параметров ширины граф

Для сохранения изменений после настройки профиля необходимо нажать на кнопку «Готово» (Рисунок 44).
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Рисунок 44. Кнопка «Готово»

В результате созданный профиль будет отображаться на панели инструментов функциональных кнопок и все графы, настроенной таблицы, будут иметь заданную в профиле ширину, порядок и выравнивание текста.

Для отмены выполненных действий необходимо нажать на кнопку «Отмена» (Рисунок 45).
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Рисунок 45. Кнопка «Отмена»
3.4 Работа с подразделом «Пользователи»
Одна из основных функций Технического администратора Системы – это заведение пользователей в Системе. Для перехода в подраздел «Пользователи» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Данные участника» (2) и открыть подраздел «Пользователи» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 46).
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Рисунок 46. Переход в подраздел «Пользователи»
В результате откроется окно подраздела «Пользователи» (Рисунок 47).
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Рисунок 47. Окно подраздела «Пользователи»
3.4.1 Добавление пользователя
Добавление пользователя возможно одним из способов: нажатием правой кнопки мыши в области окна «Пользователи» вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Добавить] (1), либо нажать на кнопку «Добавить» на панели инструментов (2) (Рисунок 48).

[image: image51.png]R 2 3gpascTBYiiTE Al Buim
\) MOAY/b YYETA HAYUCIIEHHA 00 ad‘f‘nﬁl V! ’
3AEKTPOHHbIW BIOAKET Munncrepcrao bumancos Poconiickoi Geaepaunn ek VY B 2
Mewio v Tnasnas QOEREEREEIST) MepeiTn... v <
e
28 Momaonarenn x
) Katanom 9 Nonwsoatenn
2 osromm. i % O6voums |[ Acbourm | i Korvpocars | Pesarvpocars 5 Yaams [ emopr 5 Excel Bk Sncropro Bxcl || ot || Bactpoisa | 1= xypran vrererssorven
& foBssurs Q Mpocriorp 5 2
a Hamercsae 7 Pos T o T oMOnomsosarem T vemcma v
Sl = cueTemE 00_AquuwcpaTop cucTemst 00_admin 00_samin e =
)
R
s
"
"
n
a9 o[ 10 Jsamcen a1 et
Sarpamvaixel | Sagwm

1

« 1




Рисунок 48. Добавление пользователя
Окно «Пользователи: добавление» содержит следующие вкладки (Рисунок 49):

· «Главная»;

· «Роли».

Во вкладке «Главная» поля заполняются следующим образом (Рисунок 49):
· «Логин» – вручную с клавиатуры;

· «Фамилия» – вручную с клавиатуры;
· «Имя» – вручную с клавиатуры;
· «Отчество» – вручную с клавиатуры;
· «Пароль» – вручную с клавиатуры;
· «Участник» – выбором значения из справочника нажатием на кнопку [image: image52.png]


, если это тот же участник, от имени которого работает Технический администратор Системы, либо вручную с клавиатуры, если происходит добавление пользователей для новых участников;
· «Заблокировать пользователя» – поле выбора, если в поле установлена «галочка», то пользователь заблокирован;
· «Причина блокировки» – вручную с клавиатуры.
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Рисунок 49. Вкладка «Главная»
Вкладка «Роли» предназначена определения роли пользователя в Системе. Поле «Роль» заполняется выбором значения из раскрывающего списка (Рисунок 50).
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Рисунок 50. Вкладка «Роли»

Для добавления пользователя необходимо нажать на кнопку «Сохранить и закрыть» (Рисунок 51).
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Рисунок 51. Кнопка «Сохранить и закрыть»
Важно! Поле «Участник» заполняется выбором значения из справочника в случае, если ранее был добавлен пользователь с тем же учреждением.
3.4.2 Редактирование карточки пользователя

Для редактирования карточки пользователя необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки и нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 52).
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Рисунок 52. Кнопка «Редактировать»

В результате откроется окно «Пользователи: Редактирование» (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Окно «Пользователи: Редактирование»

Заполнение полей осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.4.1 настоящего руководства технического администратора.

3.4.3 Копирование пользователя

Для копирования пользователя необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки и нажать на кнопку «Копировать» (Рисунок 54).
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Рисунок 54. Кнопка «Копировать»

В результате откроется окно «Пользователи: Копирование» (Рисунок 55).
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Рисунок 55. Окно «Пользователи: Копирование»

Заполнение полей осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.4.1 настоящего руководства технического администратора.

3.4.4 Импорт из Excel
Для импорта данных из файла с расширением *.xls необходимо нажать на кнопку «Импорт из Excel» (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Кнопка «Импорт из Excel»

В открывшемся окне импорта файлов необходимо нажать на кнопку «Обзор» (Рисунок 57) и указать директорию к файлу, после чего нажать на кнопку «Загрузить». При успешной загрузке файлов на экране отобразится соответствующее системное сообщение. В противном случае на экран выведется системное сообщение о недопустимом формате файла.

Образец файла импорта представлен на сайте Министерства финансов Российской Федерации.
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Рисунок 57. Кнопка «Обзор»

3.4.5 Экспорт в Excel
Для экспорта данных в файл с расширением *.xls необходимо нажать на кнопку «Экспорт в Excel» (Рисунок 58).
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Рисунок 58. Кнопка «Экспорт в Excel»
3.5 Работа с подсистемой журналирования

Подсистема журналирования фиксирует источник, дату и время внесения изменений, имя пользователя, вносившего изменение, тип операции (создание, изменение, удаление), модель объекта, код объекта, IP-адрес, с которого произведены изменения, объект, подлежащий изменению. При детальном просмотре события отображаются начальное и конечное значения по изменяемым полям.

Для перехода в подсистему журналирования необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Просмотр логов» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 59).
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Рисунок 59. Переход в подраздел «Просмотр логов»

Открывшееся окно «Просмотр логов» состоит из двух блоков: «Логи» (1) и «Логи: значения» (2) (Рисунок 60).
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Рисунок 60. Окно «Просмотр логов»

В окне «Просмотр логов» доступны следующие параметры фильтрации, которые выводятся нажатием на кнопку [image: image65.png]


 (Рисунок 61):

· «Дата с» – заполняется выбором значения из календаря нажатием на кнопку [image: image66.png]


 либо вручную с клавиатуры в формате ДД.ММ.ГГГГ, задается дата начала периода, за который необходимо просмотреть изменения записи;

· «Дата по» – заполняется выбором значения из календаря нажатием на кнопку [image: image67.png]


 либо вручную с клавиатуры в формате ДД.ММ.ГГГГ, задается дата окончания периода, за который необходимо просмотреть изменения записи;

· «Участник» – заполняется выбором значения из раскрывающегося списка либо выбором значения из справочника;

· «Пользователь» – заполняется выбором значения из раскрывающегося списка либо выбором значения из справочника;
· «Действие» – заполняется выбором значения из раскрывающегося списка;
· «Раздел» – заполняется выбором значения из справочника;

· «Колонка» – заполняется выбором значения из раскрывающегося списка;

· «ID записи» – заполняется вручную с клавиатуры, вводится уникальный идентификатор записи, изменения которой необходимо просмотреть;

· «Значение старое» – заполняется вручную с клавиатуры, поле становится доступным после заполнения поля «Колонка»;

· «Значение новое» – заполняется вручную с клавиатуры, поле становится доступным после заполнения поля «Колонка».
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Рисунок 61. Окно «Просмотр логов»

Для отображения данных в таблицах «Логи» и «Логи: значения», удовлетворяющих параметрам фильтра, необходимо нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 62).
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Рисунок 62. Кнопка «Применить»

3.6 Работа с подсистемой внутрисистемных сообщений
Внутрисистемные сообщения позволяют осуществлять информирование пользователей Системы и получать обратную связь. Для перехода в подраздел внутрисистемных сообщений необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Внутрисистемные сообщения» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 63).
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Рисунок 63. Переход в подраздел «Внутрисистемные сообщения»

3.6.1 Добавление внутрисистемного сообщения

Для добавления сообщения необходимо нажать на кнопку «Добавить» на панели инструментов (Рисунок 64).
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Рисунок 64. Кнопка «Добавить»
Окно «Добавление сообщения» содержит следующие поля (Рисунок 65):

· «Тема» – заполняется вручную с клавиатуры;

· «Сообщение» – заполняется вручную с клавиатуры;

· «Дата актуальности» – заполняется выбором значения из календаря нажатием на кнопку [image: image72.png]


 либо вручную с клавиатуры в формате ДД.ММ.ГГГГ, задается дата, до которой актуально выполнять отправку сообщения;
· «Время актуальности» – заполняется вручную с клавиатуры;
· «Кому отправить» – заполняется выбором значения из справочника.
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Рисунок 65. Окно «Добавление сообщения»

При настройке адреса имеется возможность отправить сообщение всем пользователям системы путем последовательного нажатия на кнопки «Список» и [image: image74.png]


 (Рисунок 66) 
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Рисунок 66. Отправка сообщения всем пользователям

Для добавления сообщения необходимо нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 67).
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Рисунок 67. Кнопка «ОК»
Отображение полученного сообщения происходит после авторизации в Системе: в правом верхнем углу.
Хранящиеся в Системе сообщения можно редактировать, копировать и удалять. Права на данные действия принадлежат только создателю сообщений.
3.6.2 Копирование внутрисистемного сообщения
Для копирования сообщения необходимо выделить соответствующее сообщение одним нажатием правой кнопки мыши и в контекстном меню выбрать пункт [Копировать] (1) либо нажать на кнопку «Копировать» (2) на панели инструментов (Рисунок 68).
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Рисунок 68. Копирование сообщение
В результате откроется окно «Копирование сообщения» (Рисунок 69).
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Рисунок 69. Окно «Копирование сообщения»

Заполнение полей осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.6.1 настоящего руководства технического администратора.
3.6.3 Редактирование внутрисистемного сообщения
Для редактирования сообщения необходимо выделить соответствующее сообщение одним нажатием правой кнопки мыши и в контекстном меню выбрать пункт [Редактировать] (1) либо нажать на кнопку «Редактировать» (2) на панели инструментов (Рисунок 70).
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Рисунок 70. Редактирование сообщение
В результате откроется окно «Редактирование сообщения» (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Окно «Редактирование сообщения»

Заполнение полей осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.6.1 настоящего руководства технического администратора.

3.6.4 Настройка окна «Внутрисистемные сообщения»

Настройка окна «Внутрисистемные сообщения» осуществляется аналогично описанию в п.п. 3.3.4 настоящего руководства технического администратора.
3.7 Работа с подразделом «Активность пользователей»
Для перехода в подраздел просмотра активности пользователей необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Администрирование» (2) и открыть подраздел «Активность пользователей» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 72).
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Рисунок 72. Переход в подраздел «Активность пользователей»
В результате откроется окно подраздела «Активность пользователей» (Рисунок 73).
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Рисунок 73. Окно подраздела «Активность пользователей»
В окне «Активность пользователей» доступны параметры фильтрации, которые выводятся нажатием на кнопку [image: image83.png]


 (Рисунок 74).

Для выбора диапазона дат, по которому необходимо отобразить активность пользователей, необходимо в полях дат выбрать значение из календаря, нажатием на кнопку [image: image84.png]


.

Для выбора диапазона времени, по которому необходимо отобразить активность пользователей, необходимо в полях дат ввести время вручную с клавиатуры.
Для выбора участника необходимо в группе «Участник» установить переключатель в поле «Выбрать из списка» и заполнить поле выбором значения из раскрывающегося списка.
Для выбора нескольких участников необходимо установить переключатель в поле «Выбрать несколько» и в открывшемся поле выбрать значение из справочника «Участники» нажатием на кнопку [image: image85.png]


.
В группе «Роль пользователя» поле «Все» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Для выбора пользователя необходимо в группе «Пользователь» установить переключатель в поле «Выбрать из списка» и заполнить поле «Мой участник» выбором значения из раскрывающегося списка.
Для выбора нескольких пользователей необходимо установить переключатель в поле «Выбрать несколько» и в открывшемся поле выбрать значение из справочника «Пользователи» нажатием на кнопку [image: image86.png]


.
В группе «Активность» поле «Все» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
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Рисунок 74. Окно «Активность пользователей»
Для отображения данных в таблице «Журнал», удовлетворяющих параметрам фильтра, необходимо нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 62).
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Рисунок 75. Кнопка «Применить»
После этого для просмотра отчета активности пользователей за период, указанный в параметрах фильтрации, необходимо нажать на кнопку «Просмотр» (Рисунок 76).
[image: image89.png]\\ MOAYAIL YUETA HAYMCTIERA
3AEKTPOHHbIW BIOAXKET

Menio v [BELEERN  AKTMBHOCTB Nonb3oBarene

2 3ppascTByiTE, v

00_admin >
aayera
[ ——— e — | TErry
Nepeitry...

e

=

c (Boos g w [Bexs g
<l |

| no [2359 J

Yuacrame
® Bipams vz crucka ) BuiBpaTs HeckonsKo.

[bee

[bee

Tonssosatens
® Bipams vz crucka ) BuiBpaTs HeckonsKo.

[ Mo yuacrmne

[bee

Wypran

|2 0swooms [ oo | nomacsarerscn | Bsocrpoia |

I = =
e

N o e s PR o
‘Deaspaum
smereerea

O o e cosan PR cgrsosrea
‘Deaspaum
sererea

O e o SR s
‘Deaspaum
sererea

OB o e cosarn PR g pasos
‘Deaspaum

25022015 12

« ,

050 sanceii e 1 i1

»




Рисунок 76. Кнопка «Просмотр»

В результате откроется окно «Активность пользователей» (Рисунок 77).

[image: image90.png]\ B, 2 3ppascTByiTE, Al Buim
MOAYNb YYETA HAYUCNEHUA 00_admin
3NIEKTPOHHbIN BIOAXKET MUHICTEDCTB0 (MHaHCoR Poccickoi Geaepatinn St |45) 40
[PPSR ¥ PTCN  AKTMBHOCTL Nonb3oBaTenel Mepeiitn... v
Y ——— X
Tnasnan =
OTueT aKTMBHOCTH No/b30BaTeNel 3a nepuop ¢ 25.08.2015 no 25.08.2015
AKTMBHOCTb MO MTOram nepuoaa c 25.08.2015 no 25.08.2015 : (16:39:15)
. Hactpoiia
F T T e e ——— T oMOMomsosarem 7 Pomromsosarem [ Bpeunameroens
25082015 07:4239 25082015 145212 Muwcreperso Gwaos g gy 00 A TpaTop crcrems 070832
25082015 08:1427 25082015 185212 MambeTepETSO GUNIES 5 gy 00 A rparop cicrems 053748
C o 10 Jzamwcei a1 w1
Mean | Mewmscsivcopm | Sapem

<1




Рисунок 77. Окно «Активность пользователей»
Для вывода на печать отчета необходимо нажать на кнопку «Печать» (1).

Для вывода на печать всей истории активности необходимо нажать на кнопку «Печать всей истории» (2).
Для закрытия отчета необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (3) (Рисунок 78).
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Рисунок 78. Функциональные кнопки
3.8 Работа в подразделе «О программе»

Для просмотра общих сведений о программе необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «О программе» (2) и открыть подраздел «О программе» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 79).
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Рисунок 79. Переход в подраздел «О программе»

В результате откроется окно «О программе» (Рисунок 80).

[image: image93.png]\ Y _ 2 3apaBcTBYNTE, Al Buim
Moaynb Y‘JEY“A HAYUCNEHUA 00_admin
3/IEKTPOHHbIN BIOAXET T A A Zaes 4548

Mepeiitn... v

IRl O nporpamme
oo

B 0nporpamme X

HanmeHoBaHue cuctemsl
Haierosare CHcTer: OBy Y4eTa HasHCSH A MORCHCTENS! YAP3BTHHR ASKORSHI TOCYA3PCTERHHOf WTeTPHPOS3HHOT H<bOpHaLYOHHO] CUCTEMS! YP3BT CBLIeCTa b BUFarcany
"Bpexporsai Gonxer’

pasoobnanaTens: Micrepcreo durancos Poccucroi Geaspatm

Yypexaerve
MiHiCTEPCTEO iHarcos Poccuiicroii deaepatim

CBefieHVs O MocNefHel YCTaHOBEHHOI Bepcui

Bepans: 15062 Dara: 27.07.2015 025004 Cravas dhalin ¢ wbopraLyeii O TexyH Bepc

1





Рисунок 80. Окно «О программе»
Для того чтобы скачать сведения о текущей версии Системы, необходимо нажать на кнопку «Скачать файл с информацией о текущей версии» (Рисунок 80).
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Рисунок 81. Кнопка «Скачать файл с информацией о текущей версии»

В результате на рабочую станцию пользователя загрузится файл «version» с расширением *txt, который содержит в себе сведения о текущей версии Системы.
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