[bookmark: _Toc532408241][bookmark: _Toc535599494][bookmark: _Toc531103513][bookmark: _Toc296334944]












РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Подсистема «Конструирование запросов» ГИС МАИС

























[bookmark: _GoBack]


Новосибирск, 2022
	





2
[bookmark: _Toc92887428]Список терминов и сокращений
	Сокращение
	Наименование

	Веб-интерфейс
	Это совокупность средств, при помощи которых пользователь взаимодействует с веб-сайтом или любым другим приложением через браузер

	ВИС
	Ведомственная информационная система

	ЕЛК
	Единый личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

	ЕПГУ
	Единый портал государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru 

	ЕСИА
	Единая система идентификации и аутентификации (www.esia.gosuslugi.ru) 

	Заявитель
	Физическое лицо либо его законный представитель, обратившийся в орган исполнительной власти с запросом (в устной/ письменной/ электронной форме) о предоставлении государственной или муниципальной услуги

	Заявка
	1. Техническое представление заявления гражданина на получение государственной или муниципальной услуги, содержащее данные о заявителе и самой услуге на любом этапе её оказания.
2. Техническое представление запроса ФОИВ (РОИВ) на получение определенных сведений/документов.

	Заявление
	Официальное обращение гражданина в уполномоченный орган власти, направленное на реализацию тех или иных прав и интересов заявителя.
Может употребляться в значении «заявка»

	МВ
	Межведомственный запрос

	МФЦ
	Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

	МЭВ
	Межведомственное электронное взаимодействие

	ОИВ
ФОИВ /РОИВ
	Орган исполнительной власти
Федеральный/ Региональный орган исполнительной власти

	ОКТМО
	Общероссийский классификатор территорий муниципальных образований

	ППУ
	Пункт предоставления услуг

	СМЭВ
	Система межведомственного электронного взаимодействия

	СНИЛС
	Страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного Фонда Российской Федерации

	Чекбокс
	Элемент графического пользовательского интерфейса, позволяющий пользователю управлять параметром с двумя состояниями — ☑ включено и ☐ выключено. Во включенном состоянии внутри чекбокса отображается отметка: галочка (✓) или, реже, крестик(×)

	ЭП-ОВ
ЭП-СП
	Электронная подпись органа власти
Электронная подпись специалиста


1 [bookmark: _Toc92887429]ВВЕДЕНИЕ
[bookmark: _Toc92887430]Общее описание системы
Веб-интерфейс системы предназначен для проведения межведомственного взаимодействия. Пользователями системы являются сотрудники региональных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и других организаций, участвующих в предоставлении услуг, в межведомственном взаимодействии.
Отличительными особенностями системы являются автоматизация процессов межведомственного взаимодействия и обеспечение его безопасности за счет интеграции со СМЭВ, удобство создания новых схем запросов.
Предварительные работы
Перед входом в систему нужно обязательно запустить VipNet Client (в старых версиях программа называется «Монитор» в папке VipNet).
«Пуск» - «Все программы» - «VipNet» - «VipNet Client» или «Монитор» 
[image: ]
После запуска необходимо ввести логин и пароль, который ранее был Вам выдан ГБУ НСО «ЦЗИ» (состоит из четырех слов, первые три буквы каждого из которых нужно вводить в английской раскладке клавиатуры). После запуска клиента его можно закрыть, и он будет активным в системном трее (в правом нижнем углу панели операционной системы).
При возникновении проблем с данным ПО необходимо обратиться в ГБУ НСО «ЦЗИ НСО»: 296-98-96 (многоканальный телефон).
[image: ]

[bookmark: _Toc510703138][bookmark: _Toc535844817][bookmark: _Toc92887431]Вход в систему
Вход в систему осуществляется по ссылке: http://smart.nso.ru
Перед началом работы в системе необходимо пройти процедуру авторизации. Для этого выберите один из предложенных способов входа:
[image: ]
[bookmark: _Ref480553433]Рисунок 1. Страница авторизации
1. С помощью логина и пароля, полученных от администратора системы. Внесите логин и пароль в одноименные поля и нажмите кнопку «[image: ]» (1 - Рисунок 1).
2. По сертификату (2 – Рисунок 1). Нажмите на кнопку «Войти по сертификату», в открывшемся окне выберите необходимый ключ и нажмите «Войти» (данный способ авторизации возможет только в случае внесения своего сертификата ЭП в разделе «Профиль» после первичной авторизации в системе).
3. С использованием ЕСИА (данный способ авторизации возможет только в случае внесения своего СНИЛС в разделе «Профиль» после первичной авторизации в системе)
[bookmark: _Toc92887432]Элементы интерфейса
1.3.1. [bookmark: _Ref535856613][bookmark: _Ref535856615][bookmark: _Ref535856623][bookmark: _Ref535856629][bookmark: _Ref535856855][bookmark: _Ref535856865][bookmark: _Ref535856872][bookmark: _Ref535856884][bookmark: _Ref535858001][bookmark: _Toc92887433]Структура разделов
Интерфейс раздела состоит из следующих базовых элементов (на примере раздела «Исходящие» - Рисунок 2). Обратите внимание, что набор элементов для каждого раздела в отдельности может отличаться!
[image: ]
[bookmark: _Ref480553342]Рисунок 2. Страница раздела «Исходящие»
1. Панель навигации по разделам. Для перехода можно использовать вертикальное или горизонтальное меню (Рисунок 3). 
[image: ]
[bookmark: _Ref19549033]Рисунок 3. Вертикальное и горизонтальное меню.
2. Переход в профиль пользователя, содержащий личные данные пользователя, информацию о доступе и ролях, а также кнопка выхода из системы.
3. Рабочее поле раздела – «Лента активности», которая состоит из таблицы с данными.
Для сортировки данных необходимо нажать на [image: ], [image: ] в необходимом столбце для прямой или обратной сортировки.
Есть возможность применять фильтр в некоторых столбцах, для этого необходимо нажать на [image: ] в необходимом столбце. Те столбцы, в которых уже установлен фильтр, отображаются с цветовым индикатором «[image: ]». Для сбрасывания фильтра необходимо нажать на значок фильтра и на «[image: ]». Для того, чтобы сбросить все настроенные фильтры, необходимо нажать на [image: ] (8 - Рисунок 2) .Если фильтры не выбраны, то кнопка неактивна. Для настройки отображаемых столбцов необходимо нажать на [image: ] и отметить или убрать флажки в необходимых столбцах (Рисунок 4). Также можно задать плотность отображения данных. После внесения изменений нажать на кнопку «Применить».
[image: ]
[bookmark: _Ref17906364]Рисунок 4. Настройка отображения столбцов.
В правом нижнем углу таблицы отображается количество записей на одной странице и в таблице, в соответствии с заданными фильтрами.
4. Кнопки работы с разделом, в каждом разделе могут отличаться.
5. Строка поиска. Позволяет произвести поиск - для этого начните вводить в строку искомые данные, либо вставьте в неё скопированные данные и нажмите кнопку «[image: ]». Для сброса результатов поиска удалите данные из строки.
6. Сброс всех настроенных фильтров.
7. Переключатели страниц для таблицы рабочего поля. Служат для перелистывания содержимого таблицы.
8. Кнопки:
· Установить агент – позволяет скачать файл для установки программы для подписания документов.
· Очистить кэш - рекомендуется использовать в случае некорректного отображения информации в интерфейсе.
· Информация о системе – открывается окно, содержащее информацию о версии системы.
[bookmark: _Toc92887436]Работа в системе
[bookmark: _Toc92887446][bookmark: _Ref483494621][bookmark: _Ref483494966]Входящие запросы
[bookmark: _Toc92887447]Описание раздела и формы для работы с запросами
Раздел по структуре аналогичен разделу «Исходящие» (см. 2.2), но используется для получения входящих запросов от других ФОИВ/РОИВ и предоставления на них ответа. В поле «Пользователь» в данном случае отображается сотрудник, принявший запрос в работу.
[image: ]
Рисунок 23. Раздел «Входящие запросы».
Для просмотра информации по какому-либо поступившему запросу откройте его форму (Рисунок 5), нажав на строку запроса в рабочем поле раздела. 
[image: ]
[bookmark: _Ref483408936]Рисунок 5. Форма предоставления ответа.
Форма состоит из следующих элементов:
1. Блок запроса – содержит информацию, направленную ФОИВ(РОИВ)-отправителем;
2. Блок ответа – содержит поля для предоставления сведений по запросу. До принятия запроса в работу в поле отображается напоминание:
[image: ]
[bookmark: _Ref483579801]Рисунок 6. Напоминание.
Для скачивания полученных файлов нажмите на «[image: ]».
3. Кнопка для просмотра XML - «[image: ]».
4. ФИО пользователя, ответственного за предоставление ответа;
5. Метки
6. Кнопка сохранения данных/отправки запроса.
[bookmark: _Toc92887448]Предоставление ответа
Все запросы, по которым не предоставлен ответ, отображаются в рабочем поле раздела со статусом «Получено». Для работы с запросом его необходимо назначить (см. п. 2.1).
После назначения запроса в блоке ответа появятся поля для предоставления сведений по запросу. 
Заполните поля необходимыми сведениями и нажмите «[image: ]». По завершении обработки статус запроса изменится на «Отправлен». Как только отправитель запроса получит ответ, в статусе отобразится «Результат доставлен».
[bookmark: _Toc92887438]Принятие заявки в работу
Для принятия заявки в работу (актуально только для входящих запросов) её необходимо назначить на исполнителя. Для этого совершите следующие действия:
· Откройте форму заявки, нажав на её строку в рабочем поле раздела:
[image: ]
[bookmark: _Ref483485592]Рисунок 7. Форма заявки на примере заявления с ЕПГУ
· Нажмите на кнопку «[image: ]» в верхней части формы (см. 1 - Рисунок 9);
· В появившемся окне нажмите на кнопку «[image: ]», чтобы принять заявку в работу
По завершении обработки в рабочем поле раздела в столбце «Пользователь» появится ФИО ответственного за выполнение заявки сотрудника (Рисунок 10). Таким образом другие пользователи (которым доступен просмотр указанной заявки) будут осведомлены, что заявка принята в работу.
[image: ]
[bookmark: _Ref483411864]Рисунок 8. Ответственный назначен
Назначение запроса также доступно из рабочего поля раздела. Для этого нажмите на «[image: ]» в конце строки интересующего запроса и выберите «Назначение»:
[image: ]
[bookmark: _Ref483490845]Рисунок 9. Назначение запроса через меню действий
[bookmark: _Ref483487752][bookmark: _Toc92887439]Создание меток 
Метки служат для облегчения последующего поиска и идентификации запроса.
Для создания метки откройте форму заявки и внизу формы нажмите на кнопку «[image: ]»
[image: ]
[bookmark: _Ref483486346]Рисунок 10. Создание меток
В открывшемся поле введите необходимую информацию – например, ФИО физ.лица, по которому запрашивается информация, сроки выполнения запроса. Для сохранения метки нажмите «[image: ]», для удаления – «[image: ]». 
Чтобы создать несколько меток, разделите их названия запятой. 
Для редактирования нажмите на ссылку с названием метки. 
После сохранения метки будут отображаться в одноименном столбце рабочего поля раздела. В дальнейшем, чтобы найти запрос с меткой, внесите её название в строку поиска.
[bookmark: _Toc92887441]Просмотр информации о запросе
Для просмотра идентификационных данных заявки нажмите кнопку «[image: ]» в конце её строки в рабочем поле. В появившемся списке выберите «О запросе».
При выборе данного действия открывается окно с соответствующей информацией. При необходимости данные можно скопировать в буфер обмена нажатием на кнопку «[image: ]».
[image: ]
[bookmark: _Ref483407475]Рисунок 11. Информация о запросе.

[bookmark: _Ref535858036][bookmark: _Toc92887442]
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[bookmark: _Ref483494320]Исходящие запросы
[bookmark: _Toc92887443]Описание раздела
Раздел «Исходящие запросы» предусмотрен для создания и отправки запросов в различные ведомства (ФОИВ), а также просмотра получаемых на них ответов.  Интерфейс раздела позволяет работать в режиме «одно окно», т.е. для того, чтобы выполнять все действия, связанные с межведомственным взаимодействием (РОИВ-ФОИВ), не требуется переключаться на другие страницы.
[image: ]
[bookmark: _Ref483383230]Рисунок 12. Раздел «Исходящие запросы»
Рабочее поле раздела состоит из таблицы с данными о направленных запросах – так называемой «Ленты активности», и включает в себя следующие столбцы:
· ФОИВ/Адаптер – наименование запроса;
· Дата запроса – дата создания запроса;
· Дата изменения – дата последнего обновления данных запроса (например, последнего запроса состояния выполнения);
· Пользователь – ФИО пользователя, отправившего запрос (актуально при настройках, позволяющих просматривать запросы других пользователей).
· Статус – отражение текущего состояния запроса. Дополнительно служит одним из параметров фильтрации. Для уточнения статуса наведите курсор на его значок.



В системе предусмотрены следующие виды статусов:
[bookmark: _Ref483404603]Таблица 1 - Виды статусов исходящих запросов
	Наименование статуса
	Значок
	Состояние запроса

	«Доставлено»
	[image: ]
	Запрос доставлен до адресата, в ответ получена квитанция о приеме

	«В работе»
	[image: ]
	Запрос обрабатывается поставщиком в целях дальнейшего предоставления результата

	«Результат получен»
	[image: ]
	На запрос пользователя получен конечный ответ от поставщика, при этом жизненный цикл запроса прекращается

	«Запрос составлен»
	[image: ]
	Запрос создан, но не отправлен в сторону ФОИВ

	Статусы ошибок:
«Сбой при отправке», 
«Не отправлено»,
«Сбой INVALID», 
«Сбой FAILURE», 
«Запрос отклонен»
	

	При работе с запросом возникла ошибка, дальнейшая работа невозможна


· Метки – произвольные текстовые пояснения, используемые для удобства поиска нужного запроса в списке;
· Меню действий (для открытия нажмите кнопку «[image: ]»).
[bookmark: _Toc92887444]Создание запроса
Для создания нового запроса нажмите на кнопку [image: ], затем в открывшемся поле выберите ФОИВ (поставщик сведений) и адаптер (тип запрашиваемых сведений) и нажмите «[image: ]»:
[image: ]
[bookmark: _Ref18417493]Рисунок 13. Выберите адаптер.
В открывшейся форме заполните поля соответствующими данными в зависимости от типа поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref483396351]Рисунок 14. Форма создания запроса (на примере ФНС – Запрос 3-НДФЛ)
После заполнения полей формы нажмите «[image: ]». По завершении обработки запрос будет отправлен в выбранный ФОИВ и отобразится в верхней строке Ленты активности. В зависимости от настроек, перед отправкой система может потребовать заверить запрос подписью ЭП-СП или ЭП-ОВ.
Если необходимо уточнить какие-либо сведения для заполнения формы запроса и/или отправить запрос позднее, нажмите кнопку «[image: ]». Все внесенные в поля формы данные сохранятся, а запрос появится в верхней строке Ленты активности и будет доступен для дальнейшей работы. Чтобы отредактировать/отправить сохраненный запрос, откройте форму нажатием на строку запроса, введите данные в поля, и нажмите «[image: ]».
[bookmark: _Toc92887445]Работа с ранее созданными запросами
Для просмотра запроса нажмите на его строку в рабочем поле раздела. В открывшейся форме можно просмотреть все данные по запросу:

[image: ]
Рисунок 14. Просмотр ранее созданного запроса
1. Блок запроса – содержит информацию, внесенную пользователем и отправленную в ФОИВ;
2. Блок ответа – до момента получения ответа от ФОИВ содержит данные по дате создания запроса, дате его последнего обновления и статусу. После поступления ответа в данном поле отображаются сведения, полученные от ФОИВ. 
3. Кнопка создания версии для печати – «[image: ]», кнопка для просмотра XML - «[image: ]», и кнопка для дублирования запроса – «[image: ]».
При дублировании запроса система автоматически формирует запрос с идентичными данными, доступный для дальнейшего редактирования и отправки.
4. Информация об отправителе запроса;
5. Метки (подробнее в 2.1.2);
Действие «Дублировать запрос [image: ]» (3)) также доступно для использования из рабочего поля раздела. Для этого нажмите кнопку «[image: ]» в конце строки нужного запроса и выберите «Дублировать»:
[image: ]
[bookmark: _Ref18671122]Рисунок 15. Меню действий

[bookmark: _Toc92887435]Карточка пользователя
Для входа нажмите на свой логин в верхнем правом углу экрана (Рисунок 2) и выберите пункт «Профиль». Карточка состоит из следующих блоков (Рисунок 8):
1. «Профиль» - содержит личные данные пользователя. Доступен для редактирования. 
Настоятельно рекомендуется заполнить поля «Должность», «Телефон» и «E-mail» в ЛК. Заполненные должность и телефон автоматически загружаются в комментарий при использовании шаблона в ответе на заявления с ЕПГУ, экономя время на их ручное внесение. А указанный е-mail позволяет получать уведомления о поступлении новой заявки в систему. Для прекращения рассылки отметьте чек-бокс «Отказаться от рассылки».
2. «Доступ» - включает в себя информацию о привязанном к профилю СНИЛС, обрабатываемых ОКТМО, владельце (администраторе, создавшем данного пользователя) и список пользователей, чьи запросы/ответы доступны для просмотра пользователю. 
При отсутствии привязанного СНИЛС или необходимости изменения текущего СНИЛС нажмите кнопку «Привязать». В появившемся окне (Рисунок 7) внесите номер документа и нажмите «Привязать СНИЛС».
Остальные поля блока недоступны для редактирования.  
[image: ]
[bookmark: _Ref483324544]Рисунок 16. Привязка СНИЛС
3. «Роли» - блок отражает активные роли пользователя (чекбоксы отмечены галочкой). Роли в разных регионах могут различаться! Роли дают право на выполнение специальных действий:
· «Специалист-администратор» - предоставляет доступ на страницу управления пользователями, а также право создавать и удалять пользователей;
· «Региональный администратор» - предоставляет доступ к запросам региона, к разделам аналитики и статистики региона;
· «Специалист-ревизор» - активирует возможность переключения между запросами других пользователей с целью контроля;
· «Специалист-конструктор» - позволяет редактировать справочники;
· «Специалист-редактор» - дает возможность редактирования коротких наименований адаптеров, а также списка ведомств региона;
· «Конструктор ПГУ» - позволяет настраивать привязку запросов к заявкам с ЕПГУ и отображение этих заявок у пользователей, а также создавать и редактировать услуги;
· «Выключить межвед запросы» - лишает доступа к разделам «Исходящие», «Входящие» и «Входящие заявления»;
· «ЗАГС» - предоставляет доступ к разделу «ЕГР ЗАГС» и позволяет
· Получать сведения о изменении актов гражданского состояния;
· Просматривать сведения о запросах;
· Вручную отправлять ответ;
· Формировать реестр сведений о государственной регистрации смерти граждан РФ;
· Экспортировать акты гражданского состояния.
· «Редактор слотов эл. очереди» - позволяет создавать слоты (временные периоды) для записей на прием в конкретную дату, осуществлять контроль за назначениями записей, а также создавать записи на прием.
4. Блок авторизации – используется для изменения логина/пароля и привязки сертификата.
5. Блок доступных адаптеров - отражает назначенный данному пользователю список сведений.
1) Переключатель типа сведений. Для выбора типа нажмите на его название.
Ф-сведения – сведения, которые доступны пользователю для получения путем исходящих запросов.
Р- сведения – сведения, которые доступны пользователю для отправки в другие ведомства путем входящих запросов.
Внутрирегиональные – адаптеры РОИВ-РОИВ.
ПГУ – сведения, доступные пользователю для получения с Единого портала государственных услуг.
Концентраторы – сведения о заявлениях в рамках концентраторов услуг.
2) Поле со списком доступных сведений по выбранному типу.
3) Поле со списком сведений, добавленных пользователю. При необходимости пользователь может удалить какое-либо сведение, однако, возврат этого сведения возможен только через администратора.
6. Кнопка «[image: ]» - сохраняет все внесенные в карточку изменения. Обязательно нажимайте на кнопку перед выходом из карточки!
Полная настройка всех параметров «Карточки пользователя» доступна только Региональному администратору или Специалисту-администратору.

[image: ]
[bookmark: _Ref511052323]Рисунок 17. Карточка пользователя

При возникновении проблем необходимо обращаться в службу технической поддержки системы:
support@smart-consulting.ru 
8 (800) 770-09-51
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