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Перечень терминов и сокращений

Таблица 1 – Основные понятия термины и определения

	Термин, сокращение
	Определение

	ПО
	Программное обеспечение

	ЕСИА
	Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»

	СМЭВ
	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	ЗАГС
	Органы записи актов гражданского состояния

	Система
	Государственная информационная система на базе программного обеспечения «ИС.МЭВ»


1 Авторизация в Системе
Работа пользователя производится со персонального компьютера. На компьютере установлен браузер Mozilla Firefox, Google Chrome, Яндекс.Браузер. Вход в систему возможен только после аутентификации пользователя. Пользователь может войти в систему только через ЕСИА (рисунок 1.1).
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Рисунок 1.1 – Вход в систему
Если пользователь имеет более одной организации, то ему необходимо выбрать соответствующую организацию (Рисунок 1.2).
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Рисунок 1.2 – Выбор организации

Если пользователь имеет более одной роли, то ему необходимо выбрать соответствующую роль для входа в личный кабинет (Рисунок 1.3).
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Рисунок 1.3 – Выбор роли
После успешной авторизации пользователю будут доступны соответствующие его роли вкладки. 

2 Межведомственные запросы

2.1 Исходящие межведомственные запросы
Общий вид модуля «Исходящие запросы» представлен на рисунке 2.1.1. Модуль содержит реестр запросов в СМЭВ 3. Срок получения ответа от ведомства регламентируется самим ведомством.
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Рисунок 2.1.1 – Модуль «Исходящие запросы»
Данный модуль содержит блок фильтрации. При нажатии, становятся доступны поля, показанные на рисунке 2.1.2, для установки фильтрации. В поля можно ввести необходимое значение любого атрибута и после нажатия на кнопку «Применить» реестре отобразятся только соответствующие фильтрации заявки.
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Рисунок 2.1.2 - Поля фильтра

В данной вкладке отображаются все запросы, которые были которые были отправлены из системы в ведомства пользователем. В таблице 2 представлены статусы исходящих запросов.

Таблица 2 – Статусы исходящих запросов

	Статус
	Описание

	Черновик
	Запрос не отправлен

	Ошибка выполнения
	Запрос не отправлен, наличие ошибок. При открытии формы запроса будет представлено описание ошибки

	Готов к отправке
	Ожидание, когда сработает таймер на отправку запроса 

	Ожидание ответа
	Запрос отправлен, ожидание ответа 

	Ответ принят
	Ответ на исходящий запрос получен

	Ошибка
	Запрос отправлен, наличие ошибок в запросе. При открытии формы запроса будет представлено описание ошибки


2.1.1 Создание запроса

Для того чтобы создать запрос, необходимо нажать на кнопку «Создать» (Рисунок 2.1.3).
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 Рисунок 2.1.3 – Создание запроса
Откроется окно заполнения шаблона формы, представленное на рисунке 3.4.
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Рисунок 2.1.4 – Форма запроса

Первым делом из выпадающего списка необходимо выбрать ведомство, с которым происходит взаимодействие. Далее вид сведений. После чего подгружаются поля запроса.

После заполнения данных нажимаем «Сохранить», запрос будет сохранен в статусе «Черновик». На данном этапе можно скорректировать данные запроса и отправить запрос в ведомство (Рисунок 2.1.5).

Обратите внимание, перед отправкой запроса обязательно необходимо сохранить форму запроса, если были внесены изменения.

Обратите внимание, если на форме есть поля с подписью «Для автозаполнения нажмите кнопку 'Сохранить'», то при нажатии на кнопку «Сохранить» данные подтянуться из карточки пользователя или его организации, если ранее эти поля не были заполнены.
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Рисунок 2.1.5 – Действия с запросом в статусе «Черновик»

2.1.2 Подписание запроса

Если для отправки запроса требуется подписание запроса ЭП-СП, то при нажатии на кнопку «Отправить»  отобразится окно с подтверждением доступа к сертификатам  (Рисунок 2.1.6). Необходимо подтвердить доступ, после выбрать подпись (Рисунок 2.1.7). Запрос будет подписан и отправлен в СМЭВ.
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Рисунок 2.1.6 – Подписание запроса
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Рисунок 2.1.7 – Подписание запроса

2.1.3 Просмотр запросов

В данном модуле также можно посмотреть содержимое запросов. Для этого необходимо выбрать интересующий запрос и нажать на [image: image11.png]


 ( «Просмотреть» (Рисунок 2.1.8).
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Рисунок 2.1.8 – Просмотр запроса

В открывшемся окне отобразится блок полей запроса, а также блоки полей ответа и ошибок при наличии (Рисунок 2.1.9).
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Рисунок 2.1.9 – Заполненные поля запроса

Здесь можно отправить запрос, редактируя поля и предварительно сохранив изменения.

Если запрос завершился ошибкой (статус «Ошибка выполнения» или «Ошибка») можно посмотреть ошибку в блоке полей ошибки (Рисунок 2.1.10). 
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Рисунок 2.1.10– Блок описание ошибки

Когда запрос завершился со статусом «Ответ принят», над блоком полей запроса появляется блок полей ответа. Поля запроса можно просмотреть, нажав на «Данные запроса» (Рисунок 2.1.11).
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Рисунок 2.1.11 – Блок полей запроса
2.1.4  Печать запроса

Для того, чтобы сформировать печатную форму запроса, необходимо на форме запроса нажать на кнопку «Печать запроса» (Рисунок 2.1.12).
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Рисунок 2.1.12 – Печать запроса

В новой вкладке отобразится pdf-файл печатной формы, который можно скачать или вывести на печать (Рисунок 2.1.13).
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Рисунок 2.1.13 – Печатная форма запроса
2.1.5 История обмена

Для того, чтобы просмотреть историю обмена сообщениями со СМЭВ, необходимо нажать на [image: image18.png]


( «История запроса»  (Рисунок 2.1.14).
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Рисунок 2.1.14 – История обмена

Откроется окно со следующими элементами:

1) Messageid сообщения, при нажатии на который осуществляется переадресация в сервис ЛК УВ «Судьба сообщения», где можно отследить статус обращения;

2) Кнопка «Скачать» - выгрузка логов;

3) Таблица с историй сообщений, хранящая в себе xml запроса и xml ответа.
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Рисунок 2.1.15 – История обмена

2.1.6 Дублирование запроса

При необходимости создать дубликат запроса, необходимо нажать на [image: image21.png]


( «Дублировать заявление»  (Рисунок 2.1.16) и подтвердить свое действие (Рисунок 2.1.17). Будет создан новый запрос в статусе «Черновик» с данными продублированного запроса.
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Рисунок 2.1.16 – Дублирование запроса
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Рисунок 2.1.17 – Дублирование запроса

2.1.7 Возврат запроса в черновик

В случае, если Поставщик долго не отправляет ответ, предоставляется возможность вернуть запрос в статус «Черновик», отредактировать и переотправить запрос. Для этого, необходимо нажать на [image: image24.png]


( «Вернуть на доработку»  (Рисунок 2.1.18) и  подтвердить свое действие (Рисунок 2.1.19). После переотправки в СМЭВ отправится новый запрос.
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Рисунок 2.1.18 – Возврат на доработку
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Рисунок 2.1.19 – Возврат на доработку

2.1.8 Добавление метки

Для того, чтобы добавить метку к запросу, необходимо нажать на [image: image27.png]


( «Добавить метку»  (Рисунок 2.1.20). Откроется окно с полем для ввода краткого описания запроса для более быстрого поиска запроса (Рисунок 2.1.21). После ввода текст, необходимо нажать на кнопку «Добавить метку».
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Рисунок 2.1.20 – Добавление метки
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Рисунок 2.1.21 – Добавление метки

2.2 Входящие межведомственные запросы
Общий вид модуля «Входящие запросы» представлен на рисунке 2.2.1. Модуль содержит реестр запросов в СМЭВ 3. Данный модуль имеет аналогичный функционал, описанный в п.2.1.
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Рисунок 2.2.1 – Модуль «Входящие запросы»
Данный модуль содержит блок фильтрации. При нажатии, становятся доступны поля, показанные на рисунке 2.2.2, для установки фильтрации. В поля можно ввести необходимое значение любого атрибута и после нажатия на кнопку «Применить» реестре отобразятся только соответствующие фильтрации заявки.
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Рисунок 2.2.2 – Поля фильтра

В данной вкладке отображаются все запросы, которые были которые были отправлены из системы в ведомства пользователем. В таблице 3 представлены статусы исходящих запросов.

Таблица 3 – Статусы исходящих запросов

	Статус
	Описание

	Черновик
	Запрос не отправлен

	Ошибка выполнения
	Запрос не отправлен, наличие ошибок. При открытии формы запроса будет представлено описание ошибки

	Ответ отправлен
	Ответ на исходящий запрос получен

	Ошибка
	Запрос отправлен, наличие ошибок в запросе. При открытии формы запроса будет представлено описание ошибки


2.2.1 Назначение исполнителя

Для того, чтобы назначить исполнителя на запрос, необходимо нажать на [image: image32.png]


 ( «Назначить пользователя» (Рисунок 2.2.3).
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Рисунок 2.2.3 – Назначение исполнителя
Откроется окно с полем для выбора исполнителя. Необходимо выбрать пользователя и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 2.2.4)
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Рисунок 2.2.4 – Назначение исполнителя

2.2.2 Отправка ответа

В статусе «Ожидает ответа» для того, чтобы отправить ответ, необходимо нажать на  [image: image35.png]


 ( «Просмотреть» (Рисунок 2.2.5).
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Рисунок 2.2.5 – Отправка ответа

Откроется форма ответа (Рисунок 2.2.6). В верхней части располагается блок ответа, в нижней части блок запроса. Для того, чтобы раскрыть блок запроса, необходимо нажать на надпись «Данные запроса».
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Рисунок 2.2.6 – Отправка ответа

После заполнения полей ответа, необходимо нажать на кнопку «Сохранить», после этого можно отправить ответ, нажав на кнопку «Отправить» (Рисунок 2.2.7). После отправки ответа запрос сменит статус на «Ответ отправлен».
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Рисунок 2.2.7 – Отправка ответа

2.2.3 История обмена
Для того, чтобы просмотреть историю обмена сообщениями со СМЭВ, необходимо нажать на [image: image39.png]


( «История запроса»  (Рисунок 2.2.8).
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Рисунок 2.2.8 – История обмена

Откроется окно со следующими элементами:

1) Messageid сообщения, при нажатии на который осуществляется переадресация в сервис ЛК УВ «Судьба сообщения», где можно отследить статус обращения;

2) Кнопка «Скачать» - выгрузка логов;

3) Таблица с историй сообщений, хранящая в себе xml запроса и xml ответа.
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Рисунок 2.8 – История обмена
3 Внутрирегиональные запросы 
В модуле внутрирегиональных запросов созданы два реестра (Рисунок 3.1):

· Исходящие: Внутрирегиональные запросы (отображаются запросы организации);

· Входящие: Внутрирегиональные запросы (отображаются запросы на организацию).
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Рисунок 3.1 – Модуль внутрирегиональных запросов

Блок фильтрации находится в выделенной красным цветом части на рисунке 3.2.
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Рисунок 3.2 – Блок фильтрации

3.1 Статусы запросов

В таблице 4 представлено описание статусов запросов

Таблица 4 – статусы запросов и их описание
	Статус
	Описание

	Черновик
	Создан черновик запроса, запрос не отправлен

	Ожидание ответа
	Запрос получен, ответ не сформирован

	Ответ отправлен
	Ответ отправлен

	Ожидание ответа (подсвечивается красным цветом)
	Истек срок исполнения, но ответ не отправлен


3.2 Исходящие запросы

3.2.1 Создание запроса

В реестре «Исходящие: Внутрирегиональные запросы» необходимо нажать на кнопку «Создать». В открывшемся окне выбрать нужные сведения и нажать на кнопку «Подтвердить» (Рисунок 3.2.1). Для того, чтобы воспользоваться поиском по ключевым словам, в поле выбора наименования сведений необходимо нажать на кнопку «Delete» на клавиатуре.
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Рисунок 3.2.1 – Действия над исходящим запросом

Откроется форма создания запроса. Необходимо выбрать поставщика сведений и заполнить вкладки «Потребитель» и «Запрос». Затем нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 3.2.2).

[image: image45.png]CospaaHue YepHOBMKa 3anpoca

26. PELLEHME O MPU3HAHUWX CAIOBOIO JOMA XXWUIbIM [IOMOM U XXUNOIro OMA CAIOBbIM IOMOM

CpoK ucTIonHeHMs 3anpoca: 2 AHst

Craryc 3anpoca Homep 3anpoca [ata nopauu 3anpoca

YepHOBMK OA.MM.ITTT =]
Notpe6uTens
MocTasuwmk *

(Veaare oo o rorpeturens n e sapoca \





Рисунок 3.2.2 – Действия над исходящим запросом

После этого запрос сохранится в статусе черновика, который можно скорректировать и отправить поставщику.

После сохранения появится действия отправки (Рисунок 3.2.3)
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Рисунок 3.2.3 – Отправка сохраненного запроса

3.2.2 Просмотре ответа

Для того, чтобы просмотреть ответ на запрос, необходимо нажать на [image: image47.png]


 ( «Открыть» (Рисунок 3.2.4).
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Рисунок 3.2.4 – Просмотр ответа
Откроется форма запроса-ответа. Во вкладке «Запрос-Ответ» содератся данные ответа, а также подписанная печатная форма запроса. Для того, чтобы скачать файлы, необходимо нажать на их наименвание. При необходимости скачать не подписанную печатную форму, необходимо нажать на кнопку «Печать» (Рисунок 3.2.5).
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Рисунок 3.2.5 – Просмотр ответа

3.3 Входящие запросы

3.3.1 Назначение исполнителя

В реестре «Входящие: Внутрирегиональные запросы» можно просмотреть все запросы, направленные в организацию. Пользователь может отфильтровать запросы, по котором еще не назначены исполнители (Рисунок 3.3.1).
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Рисунок 3.3.1 – Блок фильтрации

Для того, чтобы назначить исполнителя на запрос, необходимо нажать на [image: image51.png]


 ( «Открыть» (рисунок 3.3.2).
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Рисунок 3.3.2 – Открытие запроса
Откроется форма запроса. В поле «Исполнитель» выбрать нужного пользователя и нажать на кнопку «Назначить». После назначения пользователю станет доступна кнопка «Переназначить» (в случае, если будет необходимо сменить исполнителя) (Рисунок 3.3.3). Если пользователь назначил запрос на себя, то ему станет доступна форма ответа.
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Рисунок 3.3.3 – Назначение исполнителя

3.3.2 Формирование ответа

Пользователь может отфильтровать запросы по назначенным на него (Рисунок 3.3.4). 
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Рисунок 3.3.4 – Блок фильтрации

Для того, чтобы сформировать ответ на запрос, необходимо нажать на [image: image55.png]


 ( «Открыть» (рисунок 3.3.5).
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Рисунок 3.3.5 – Открытие запроса
Откроется форма запроса. Во вкладке «Запрос/Ответ» необходимо заполнить поля ответа и нажать на кнопку «Сохранить». После сохранения появится кнокпа «Сформировать печатную форму» (Рисунок 3.3.6). Откроется окно для выбора подписи, необходимо нажать «Подписать». Обратите внимание, что перед формированием печатной формы, необходимо сохранить изменения.
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Рисунок 3.3.6 – Формирование печатной формы
После этого автоматически откроется новое окно браузера с печатной формой в формате pdf, снизу будет прикреплена подпись (Рисунки 3.3.7-3.3.8). Над печатной формой можно выполнить действия сохранения и печати (значки в верхнем правом углу)
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Рисунок 3.3.7 – Сформированная печатная форма, дейсте скачивание и печати
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Рисунок 3.3.8 – Электронная подпись на печатной форме

 После формирования печатной формы, можно отправить ответ потребителю. Если вы прилагаете документы, то выбрать «Подписать документ и отправить», если документы не приложены, то выбрать отправку без подписания (Рисунок 3.3.9).
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Рисунок 3.3.9 – Отправка запроса с подписанием и без

Если файлы были загружены, при выборе подписания документов перед отправкой появится модальное окно, необходимо выбрать сертификата (Рисунок 3.3.10) и выполнить подписание (Рисунок 3.3.11)
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Рисунок 3.3.10 – Выбор сертификата
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Рисунок 3.3.11 – Подписание документов перед отправкой

Прикрепленная подпись видна под прикрепленным файлом (Рисунок 3.3.12), также можно распечатать форму, выполнив действие «Печать» видимой экранной формы
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Рисунок 3.3.12 – Подписанные документы и действие печати экранной формы
Запрос примет статус «Ответ отправлен» (Рисунок 3.3.13)
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Рисунок 3.3.13 – Ответ отправлен

Полученный ответ примет инициатор запроса (Рисунок 3.2.4) и сможет просмотреть ответ на форме (Рисунок 3.2.5).
3.4 Выгрузка реестров

Для того, чтобы выгрузить реестр, необходимо нажать на кнопку «Выгрузить в эксель» или «Выгрузить в pdf» (Рисунок 3.3.14)
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Рисунок 3.3.14 – Выгрузка реестра

Откроется окно с настройкой столбцов выгрузки. При необходимости можно убрать столбцы из выгрузки, нажав на крестик. После нажать на кнопку «Выполнить» (Рисунок 3.3.15). Будет выгружен отчет в выбранном формате.

[image: image66.png]BbIGpaTh cTonGubl ANS BbIFPY3K1

Bbl6paHHble cTon6ub!

( Homep sanpocs | x |(  Onucakune | x |( Ceepenusi | x [ OpraHusaums-notpe6utens | x |
[ CotpyaHuk-notpebutent | x | OpraHusauusi-noctaslmk | < | COTPYAHUK-NOCTABLMK | % |

( Craryc | x |( [Daraco3ganus | x | Cpok ucnonHexus | x | [araorsera | x |

IMNONMHUTL OTtmeHa





Рисунок 3.3.15 – Выгрузка реестра

4 Входящие сведения из ЗАГС

4.1 Просмотр реестра записей актов регистрации смерти
Чтобы перейти в модуль входящих сведений из ЗАГС, необходимо в меню нажать на вкладку «ЗАГС» (рисунок 4.1). 
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Рисунок 4.1 – Переход в модуль входящих сведений из ЗАГС

В данном модуле содержится реестр записей актов гражданского состояния – Регистрация смерти.

Перейдя в раздел «ЗАГС», в отрывшемся окне появится блок фильтрации, в котором можно выбрать орган ЗАГСа и период регистрации акта, после чего нажать кнопку «Применить» (Рисунок 4.2).
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Рисунок 4.2 – Блок фильтрации в модуле «ЗАГС»

4.2 Выгрузка реестра записей актов гражданского состояния

Также в данной вкладке есть возможность выгрузить реестр записей актов гражданского состояния по следующим видам отчетов:

· Экспорт актов в XLSX;
· Отчет по количеству актов;

· Выгрузка xml-файлов актов;

· Отчет по форме 1.2 риур - записи регистрации смерти людей, зарегистрированных по месту жительства на территории субъекта и умерших на территории этого субъекта;

· Отчет по форме 1.2.1 риур - записи регистрации смерти людей, зарегистрированных и не зарегистрированных на территории субъекта и умерших на территории этого субъекта.
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Рисунок 4.3 – Выгрузка из реестра регистрации смерти
4.3 Просмотр записей актов гражданского состояния
Для того, чтобы просмотреть запись акта, необходимо на странице запросов ЗАГС нажать на запись акта (Рисунок 4.4). После этого откроется страница записи акта. Сам акт можно будет просмотреть в электронной версии на сайте, либо скачать pdf-файл или xlsx-файл (Рисунок 4.5).
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Рисунок 5.5 – Номер записи акта
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Рисунок 4.6 – Страница с записью акта

5  Модуль записи на прием
Данный модуль предназначен для задания расписания работы ведомств по оказанию государственных услуг, а также для хранения информации о записи на приём. Расположен в разделе меню (рисунок 5.1)
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Рисунок 5.1 – Модуль «Запись на прием»
Функции модуля:

· настройка расписания работы ведомства и генерация времени для записи на прием;

· актуализация информации о доступном времени записи на ЕПГУ;

· бронирование слотов (времени записи) при подаче заявления с ЕПГУ;

· подтверждение бронирования слотов со стороны ИС.
5.1 Настройка бронирования слотов для записи через ЕПГУ

Для добавления оказываемой услуги в разделе «Оказываемые услуги» нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 5.2)
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Рисунок 5.2 – Добавление оказываемой услуги
На открывшейся странице заполнить информацию об услуге в обязательных полях «Полное наименование», «Краткое наименование», «Код услуги (ЕПГУ)», а также информацию, необходимую для расчета свободных слотов, в обязательных полях «Срок обработки положительного решения (дней)», «Срок обработки отрицательного решения (дней)», «Длительность приема (минут)». Необязательные поля заполняются при необходимости (Рисунок 5.3).
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Рисунок 5.3 – Заполнение информации об услуге
Для добавления организации, оказывающей услугу, в разделе «Организации» нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 5.4).
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Рисунок 5.4 – Добавление организации

В модальном окне выбрать необходимую организацию (Рисунок 5.5).
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Рисунок 5.5 – Выбор организации
После выбора организации необходимо заполнить обязательные поля «Полное наименование», «Краткое наименование», «Адрес» и «Код по ФИАС территории, которую обслуживает организация» (Рисунок 5.6).
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Рисунок 5.6 – Заполнение сведений об организации
После сохранения перейти на вкладку «Услуги», нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 5.7) и в модальном окне заполнить обязательные поля «Услуга» (выбирается наименование услуги из списка созданных в 1 шаге) (Рисунок 5.8), «Код идентификации» (ОГРН организации), «Стоимость услуги». Необязательные поля заполняются при необходимости;
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Рисунок 5.7 – Добавление услуги
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Рисунок 5.8 – Заполнение данных услуги
На вкладке «Время работы» нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 5.9) и задать значение в поле «Дата начала действия» (с какой даты будет доступно бронирование слотов в соответствии с установленным графиком работы), после сохранения нажать на «Редактировать» напротив нужной записи и задать график работы каждому дню недели (Рисунок 5.10).
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Рисунок 5.9 – Добавление времени работы
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Рисунок 5.10 – Добавление записи о дате начала действия
Для добавления праздничных дней в разделе «Особые дни» нажать на кнопку «Добавить» (рисунок 5.11).
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Рисунок 5.11 – Добавление праздничных дней 
Далее необходимо выбрать значение в поля «Дата» и «Тип даты» (Праздничный) (Рисунок 5.12).
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Рисунок 5.12 – Добавление записи о праздничном дне 

Включение отображения слотов на ЕПГУ настраивается в разделе «Оказываемые услуги», необходимо нажать кнопку «Редактировать» (Рисунок 5.13).
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Рисунок 5.13 – Переход к редактированию 

На вкладке «Организации» нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 5.14) и заполнить обязательные поля «Организация» (выбирается наименование организации из списка созданных во 2 шаге), «Код идентификации» (ОГРН организации), «Стоимость услуги». Необязательные поля заполняются при необходимости (Рисунок 5.15).
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Рисунок 5.14 – Добавление организации 
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Рисунок 5.15 – Добавление записи об организации 

Отключение отображения слотов на ЕПГУ производится в разделе «Оказываемые услуги» на вкладке «Организации» напротив организации нажать на кнопку «Действия» -> «Удалить» (Рисунок 5.16).
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Рисунок 5.16 – Отключение отображения слотов на ЕПГУ
6 Аналитика

6.1 Аналитика входящих запросов

Чтобы перейти в модуль аналитики входящих запросов, необходимо перейти во вкладку «Аналитика» ( «Аналитика входящих запросов» (Рисунок 6.1.1). 
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Рисунок 6.1.1 – Модуль «Аналитика входящих запросов»

Указывается период формирования отчета, тип отчета (может принимать множественное значение). А также можно указать тип формировать отчетов, если выбрано несколько отчетов: формирование в один xlxs-файл или формирование нескольких xlxs-файлов в zip-архиве.
После указания необходимых параметров необходимо нажать на кнопку «Сформировать отчет» (Рисунок 6.1.2). Автоматически формируется отчет в табличном виде, который необходимо сохранить на ваш компьютер (Рисунок 6.1.3). 
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Рисунок 6.1.2 – Формирование отчета
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Рисунок 6.1.3 – Скачивание отчета

6.2 Аналитика исходящих запросов

Чтобы перейти в модуль аналитики исходящих запросов, необходимо перейти во вкладку «Аналитика» ( «Аналитика исходящие запросов» (Рисунок 6.2.1). 
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Рисунок 6.2.1 – Модуль «Аналитика исходящих запросов»

Функционал аналогичен аналитике входящих запросов, описанный в п.6.1

Типы отчетов

	Наименование отчета
	Описание отчета

	Общая статистика
	Общая выгрузка исходящих запросов в СМЭВ с указанием статусов запросов

	Потребители и сведения
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по организациям-потребителям и видам сведений с разбивкой по статусам запросов

	Потребители и поставщики
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по организациям-потребителям и ведомствам-поставщикам, к которым были отправлены запросы, с разбивкой по статусам запросов. Выгрузка содержит несколько вкладок: в первом вкладке статистика за весь период, в последующих вкладках разбивка по месяцам указанного периода

	Потребители и поставщики (верхнеуровневый)
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по верхнеуровневым организациям-потребителям и ведомствам-поставщикам, к которым были отправлены запросы, с разбивкой по статусам запросов. Выгрузка содержит несколько вкладок: в первом вкладке статистика за весь период, в последующих вкладках разбивка по месяцам указанного периода

	Рейтинг поставщиков
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по ведомствам-поставщикам с разбивкой по статусам запросов

	Рейтинг потребителей
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по организациям-потребителям с разбивкой по статусам запросов

	Рейтинг пользователей
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по пользователям-авторам запросов

	Активность по месяцам
	Статистика исходящих запросов в СМЭВ по месяцам указанного периода

	Внутрирегиональные запросы
	Статистика внутрирегиональных запросов за заданный период


7 Модуль взаимодействия с ФССП
В модуле реализованы следующие функции:
· Формирование исполнительного документа с помощью экранной формы;

· Формирование экранной формы методом импорта данных из xml-файла;

· Передача исполнительных документов в ФССП посредством СМЭВ;

· Обработка и отображение сообщений о статусах исполнительных документов в учетной системе ФССП;

· Обработка и отображение постановлений по исполнительному производству, вынесенных на основе исполнительных документов;

· Передача в ФССП сообщений о статусах постановлений в системе посредством СМЭВ.

Хранение архива принятых и отправленных запросов.
7.1 Просмотр реестра исполнительных документов
Чтобы перейти в модуль взаимодействия с ФССП, необходимо в меню нажать на вкладку «ФССП» (Рисунок 7.1). 

В данном модуле находится реестр исполнительных документов, представленный в табличной форме. Реестр может принимать многостраничный вид при большом количестве записей. 

Сверху реестра расположены блок фильтрации документов и две кнопки:

· Данные пользователя – блоки данных пользователя, которые будет по умолчанию подставляться в форму исполнительного документа при его формировании;

· Создать ИД – формирование исполнительного документа. 

Снизу расположены элементы управления для навигации по реестру и изменения количества отображаемых записей на странице.
Данный реестр предназначен для работы с исполнительными документами и просмотру постановлений по исполнительному производству.

Таблица реестра состоит из следующих столбцов:

· Номер дела – номер дела в судебном делопроизводстве. Номер дела отображается в виде ссылки, переход по которой открывает страницу с деталями исполнительного документа;
· Тип документа – тип исполнительного документа (исполнительный лист, постановление об административном правонарушении и т.п.);
· Номер ИД – номер исполнительного документа;
· Дата выдачи ИД – дата выдачи исполнительного документа;
· Сотрудник – фамилия, имя и отчество сотрудника, осуществившего регистрацию исполнительного документа в системе;
· Дата создания – дата создания исполнительного документа в системе;

· Дата отправки – дата отправки исполнительного документа в информационную систему ФССП из системы;
· Статус – текущий статус исполнительного документа. В зависимости от значения статуса цвет ячеек может принимать различные цвета;
· Постановления – постановления исполнительного производства, вынесенные на основании исполнительного документа. По одному исполнительному документу может быть вынесено несколько постановлений по исполнительному производству. Постановления исполнительного производства отображены в виде ссылок, открывающих окно с текстом документа и кнопкой печати;
· Действия – кнопка для выполнения базовых действий над исполнительным документом. Перечень доступных действий зависит от текущего статуса исполнительного документа.
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Рисунок 7.1 – Модуль «ФССП»

Для удобства работы с реестром исполнительных документов над реестром предусмотрена система фильтрации (Рисунок 7.2).
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Рисунок 6.2 - Фильтр реестра исполнительных документов
Фильтр необходим для поиска исполнительного документа или постановления, выпущенного на его основе, среди большого количества записей реестра. Для того, чтобы уменьшить диапазон поиска необходимо заполнить одно или несколько полей фильтра и нажать на кнопку «Применить фильтр». После фильтрации в реестре останутся только записи, удовлетворяющие всем заданным критериям. Кнопка «Очистить фильтр» удаляет все ранее введенные значения полей.

7.2 Настройка данных организации и сотрудника

До создания первого исполнительного документа необходимо настроить данные организации и сотрудника. Это действие необходимо выполнить один раз. Заполнение сведений о сотруднике направлено на упрощение работы с исполнительными документами и исключает многократное заполнение однотипных данных для разных исполнительных документов.

Для заполнения данных необходимо нажать на кнопку «Данные пользователя» (Рисунок 7.3) и заполнить блоки поле в открывшемся окне:

· Сведения об органе, выдавшем исполнительный документ;

· Сведения о должностном лице, выдавшем исполнительный документ;

· Сведения о взыскателе;

· Реквизиты счета для перечисления задолженности;
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Рисунок 7.3 – Данные пользователя

Для того, чтобы указать адрес в блоках, необходимо нажать на иконку [image: image95.png]


. Ввод адресных данных описан в п. 6.5.
7.3 Создание исполнительного документа

Работа пользователя в модуле начинается с создания исполнительного документа. Создание исполнительного документа происходит в разделе ФССП и осуществляется нажатием на кнопку «Создать ИД» (Рисунок 7.4). Нажатие на эту кнопку приведет к открытию пустой формы исполнительного документ, над формой будут расположены две кнопки:

· Сохранить ИД – сохранение формы исполнительного документа со статусом «Черновик»;

· Создать ИД из xml-файла - импорт значений полей формы из файла формата .xml.
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Рисунок 7.4 – Кнопки создания исполнительного документа

Форма исполнительного документа разбита на смысловые блоки. Каждый блок объединяет в группу поля определенного раздела документа (сведения о взыскателе, должнике, о сумме задолженности и т.п.).

7.3.1 Блок «Данные для отправки»

Блок данных для отправки необходим для указания основных реквизитов документа.

Данный блок содержит следующие поля:

· Идентификатор отправителя в СМЭВ 3 – мнемоника информационной системы отправителя в СМЭВ 3 (поле скрыто и заполняется автоматически);
· Код подразделения отправителя - код суда в соответствии со справочником судов Судебного Департамента РФ (поле скрыто и заполняется автоматически);
· Идентификатор получателя в СМЭВ 3 – мнемоника информационной системы получателя в СМЭВ 3 (поле скрыто и заполняется автоматически);
· Подразделение получателя - подразделение ФССП в соответствии с ведомственным классификатором ФССП России;
· Регистрационный номер документа – номер исполнительного документа в книге исходящих документов. В случае отсутствия регистрационного номера указывается номер документа. В случае отсутствия номера документа указываться идентификатор документа;

· Регистрационная дата документа – дата регистрации исполнительного документа в книге исходящих документов. В случае отсутствия даты документа указывается дата документа. В случае отсутствия даты документа указывается дата создания документа.
[image: image97.png][aHHble ONs OTNPaBKU

lMoppaspeneHue nonyyarens PerucTpaLmMoHHbIi HoMep fiokyMeHTa @ PervctpaumoHHas aara fokyMeHTa @

OCM no r. lWappuHeky 1 LW ¢ 4 16.06.2021




Рисунок 7.5 – Блок «Данные для отправки»
7.3.2 Блок «Приложенные файлы»

В данном блоке могут быть добавлены файлы приложений к исполнительному документу в одном из распространенных форматов: .txt, .jpeg, .docx и т.п. К документу может прилагаться несколько таких файлов (рисунок 7.6).
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Рисунок 7.6 – Блок «Приложенные файлы»
Для загрузки документа необходимо нажать кнопку «Добавить файл», выбрать с помощью навигатора файл на локальном компьютере и нажать на кнопку «Открыть». После загрузки файла появится текстовое поле для указания комментария к файлу. Ошибочно загруженный файл можно удалить из списка прикрепляемых документов нажатием на иконку закрытия.
7.3.3 Блок «Исполнительный документ»

В блоке «Исполнительный документ» заполняются общие реквизиты исполнительного документа (рисунок 7.7). Блок представлен следующими полями:

· Вид исполнительного документа – выпадающий список со значениями видов исполнительных документов (исполнительный лист, постановление по делу об административном правонарушении, судебный приказ и т.п.);

· Номер исполнительного документа (в случае отсутствия номера исполнительного документа указывается значение «б/н»);
· Дата выдачи;

· Экземпляр – номер экземпляра исполнительного документа. Обязателен для заполнения для исполнительных документов, выданных на основании решения или приговора суда о взыскании денежных сумм с солидарных ответчиков. Реквизит обязателен для заполнения и принимает значение «2» для судебных приказов, за исключением случаев взыскания денежных сумм с солидарных ответчиков;
· Дубликат – поле заполняется только если исполнительный документ является дубликатом, выданным при утрате подлинника;
· Выдан на основании судебного акта, текст которого не подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
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Рисунок 7.7 – Блок «Исполнительный документ»
7.3.4 Блок «Сведения о судебном делопроизводстве»

В этом блоке указываются сведения о судебном делопроизводстве и материалах дела (рисунок 7.8). Набор полей:

· Номер дела или материалов – указывается номер согласно нумерации судебного делопроизводства. Если вид исполнительного документа равен «исполнительная надпись нотариуса», то указывается номер, под которым исполнительная надпись нотариуса зарегистрирована в соответствующем реестре для регистрации нотариальных действий;

· Место рассмотрения дела;
· Дата принятия решения по делу – дата принятия судебного акта, акта другого органа или должностного лица, на основании которых выдан исполнительный документ;
· Дата вступления решения в законную силу;
· Срок предъявления к исполнению;
· Выбор типа периода срока предъявления к исполнению (день, месяц, год);
· Немедленное исполнение;

· Установленные обстоятельства – обстоятельства, установленные при рассмотрении дела. Если значение вид исполнительного документа равен «запрос центрального органа о розыске ребенка», то в поле указывается дата поступления заявления, о возвращении незаконно перемещенного в РФ или удерживаемого в РФ ребенка или об осуществлении в отношении такого ребенка прав доступа на основании международного договора РФ, сведения о ребенке, сведения о его месте пребывания, сведения о лице, с которым может находиться ребенок, имеющиеся сведения о месте жительства и (или) месте пребывания, местонахождении его имущества, месте работы и иные сведения, которые могут помочь установить местонахождение ребенка;
· Срок для обжалования решения;
· Выбор типа периода срока обжалования решения (день, месяц, год);
· Порядок обжалования решения.
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Рисунок 7.8 – Блок «Сведения о судебном делопроизводстве»

7.3.5 Блок «Информация о нормативных правовых актах, на основании которых вынесено решение»

В данном блоке заполняется информация о нормативно правовых актах, являющихся основанием для вынесения решения (рисунок 7.9). Допустимо указание нескольких нормативно-правовых актов. Блок состоит из следующих полей:

· Добавить нормативно правовой акт – (кнопка внизу) по нажатию на кнопку производится создание дополнительной формы с полями для нормативно-правового акта;
· Тип нормативного правового акта – выпадающий список с выбором значений нормативно-правовых актов (КоАП РФ, УК РФ и т.п);
· [image: image101.png]


– кнопка, удаляет нормативно-правовой акт из списка оснований для вынесения решения

· [image: image102.png]


 - добавить структурную единицу;
· Вид;
· Основная структурная единица;
· Номер;

· [image: image103.png]


– удалить структурную единицу нормативного правового акта;
· [image: image104.png]


 - добавить подчиненную структурную единицу.
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Рисунок 7.9 – Блок «Информация о нормативных правовых актах, на основании которых вынесено решение»

С помощью указания номеров и видов структурных единиц указываются фрагменты нормативных правовых актов на основании которых принимается решение. Структурные элементы указываются до необходимой степени детализации от более крупного к более мелкому (раздел, глава, статья, параграф, пункт, подпункт и т.д.)

7.3.6 Блок «Реквизиты счета для перечисления задолженности»

Если обращение взыскания производится на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации или в пользу таких бюджетов, то необходимо заполнить блок полей с реквизитами банковского счета взыскателя нажатием на кнопку «Добавить счет» (рисунок 7.10)..

Набор полей блока:

· Добавить счет – кнопка добавления набора полей для указания реквизитов счета, кнопка позволяет добавлять несколько счетов;
· Наименование получателя;
· Сумма;
· ИНН – идентификационный номер налогоплательщика получателя;
· КПП – код причины постановки на учет получателя;
· ОКТМО – код по Общероссийскому классификатору территорий муниципальных образований получателя;
· КБК – код бюджетной классификации платежа;
· Счет – счет получателя;
· Корреспондентский счет – корреспондентский счет банка получателя;
· Лицевой счет;
· Наименование банка – указывается наименование банка получателя;
· БИК – банковский идентификационный код банка получателя;
· Налоговый период – поле, обязательное для заполнения при перечислении задолженности по налогам, сборам, таможенным платежам;

· Уникальный идентификатор начисления – указывается при взыскании средств в бюджет бюджетной системы РФ, если не указан идентификатор плательщика. Реквизит может не заполняться, если исполнительный документ выдан судебным органом, за исключением постановления по делу об административном правонарушении, экземпляр которого изготовлен судебным органом начиная с 31 июля 2018 г.;
· Тип платежа;
· Показатель основания платежа; 
· Удалить счет – кнопка удаления блока полей с реквизитами счета для перечисления задолженности.
[image: image106.png]—PeKBU3UTHI CYETa ANS NepeynceHmns 3aaomkeHHocTu®

£Cni OBpaLLEHNE B3bICKaHMS POMSBORUTCA: Ha CPEACTBA GIOMKETOB GIMKETHOI CHCTEMsI Poccuiickoi GeRSpaLIMM; B NONb3y GIOMKETOB GIOMKETHO! CHCTeMsI Poccuiickoi deaepauin

Ao6asuTb cueT

PEKBU3UTSI CYETa AN1S NEPEUUCNIEHNA SaNI0MKEHHOCTH

Haumerosakwe nonyuarens

KOMUTET M0 OBECMEYEHWIO AESTENIbHOCTU MUPOBBIX CYAEN

WHHO

0411166669

Cuer

40101810500000010000

Hanorogsit nepuon @

Knn

041101001

KoppecrioHaeHTCkMii cuet

YHUKanbHBIf ASHTUGUKATOP HaunceHns @
0411866200010000000028018

OKTMO

37701000 ropog Kyprar

Tiuesoit cuet

Tun nnatexa

Cymma

300.00

KBK

18211601073010000140 Masa 7 Kc &

HaumeHoBaHve Garka

Otpenenive - HB

MoKasaTens ocHOBaHMSA NnaTexa

AP MMorawenue fonra Ha ocHoBaHN &

BUK

048405001

Ynanutb cuet





Рисунок 7.10 – Блок «Реквизиты счета для перечисления задолженности»

7.3.7 Блок «Сведения об органе, выдавшем исполнительный документ»

Блок заполняется автоматически из данных организации и сотрудника, заполненных в п. 6.2 (рисунок 7.11). Состав полей блока:

· Код по ОКОГУ – код суда или уполномоченного органа, выдавшего исполнительный документ, по Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления;
· Код подразделения;
· Наименование;
· Адрес;
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Рисунок 7.11 – Блок «Сведения об органе, выдавшем исполнительный документ»

7.3.8 Блок «Сведения о должностном лице, выдавшем исполнительный документ»

Блок заполняется автоматически из данных организации и сотрудника, заполненных в п. 6.2 (рисунок 7.12).  Состав полей блока:

· Код должности – код должности лица, выдавшего исполнительный документ, по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов или Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы (24230 6 2 2422 – мировой судья)
· Должность - наименование должности лица, выдавшего исполнительный документ, по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов или Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы;
· ФИО – фамилия, имя, отчество должностного лица, выдавшего исполнительный документ.
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Рисунок 7.12 – Блок «Сведения о должностном лице, выдавшем исполнительный документ»

7.3.9 Блок «Предмет исполнения»

Состав полей блока (рисунок 7.13):

· Предмет исполнения;
· Признак преступления;
· Предмет исполнения уточненный – резолютивная часть судебного акта, акта другого органа или должностного лица, на основании которого выдан исполнительный документ.
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Рисунок 7.13 – Блок «Предмет исполнения»

7.3.10 Блок «Сведения о задолженности»

Состав полей блока (рисунок 7.14):

· Сумма;
· Код по общероссийскому классификатору валют – код рубля – 643;
· Перечисление задолженности в бюджет РФ;
· Периодичность начисления долга;
· Сумма или доля начисление долга (отображается, если была указана периодичность начисления долга);
· Срок выплат (отображается, если была указана периодичность начисления долга);
· Дата начала выплаты (отображается, если была указана периодичность начисления долга);
· Дата окончания выплаты (отображается, если была указана периодичность начисления долга);
· Дата, по состоянию на которую административный штраф не уплачен.
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Рисунок 7.14 – Блок «Сумма»

7.3.11 Блок «Сведения о взыскателе»

Блок заполняется автоматически из данных организации и сотрудника, заполненных в п. 6.2, или вручную на форме исполнительного документа. Обязательным для заполнения является выбор типа взыскателя (рисунок 7.15). Набор полей данного блока зависит от выбранного типа взыскателя.

Для взыскателя юридического лица блок выглядит следующим образом: 

· Тип;
· Наименование;
· ИНН;
· КПП;
· ОГРН;
· Дата регистрации;
· Код подразделения;
· Адрес, указанный в ЕГРЮЛ;
· Фактический адрес.
Для взыскателя физического лица блок выглядит так:

· Фамилия, имя, отчество;
· ИНН;
· СНИЛС;
· Дата рождения;
· Место рождения;
· Место жительства или место пребывания;
· Фактический адрес.
Для взыскателя индивидуального предпринимателя блок состоит из полей:

· Фамилия, имя, отчество;
· ИНН;
· СНИЛС;
· Дата рождения;
· Место рождения;
· ОГРН;
· Дата регистрации;
· Код подразделения;
· Место жительства или место пребывания;
· Фактический адрес.
Для взыскателя органа, уполномоченного от имени РФ, субъекта РФ или МО осуществлять права и исполнять обязанности в исполнительном производстве, блок состоит из следующих полей:

· Наименование;
· ИНН;
· КПП;
· ОГРН;
· Код подразделения;
· Адрес, указанный в ЕГРЮЛ;
· Фактический адрес.
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Рисунок 7.15 - Блок «Сведения о взыскателе» для типа «Орган, уполномоченный от имени РФ, субъекта РФ или МО осуществлять права и исполнять обязанности в исполнительном производстве»

7.3.12 Блок «Основные сведения о должнике»

Обязательным для заполнения является выбор типа должника. Набор полей данного блока зависит от выбранного типа должника (рисунок 7.16).

Для должника юридического лица блок выглядит следующим образом:

· Тип;
· Наименование;
· ИНН;
· КПП;
· ОГРН;
· Дата регистрации;
· Адрес, указанный в ЕГРЮЛ;
· Фактический адрес;
· Код страны;
· Идентификатор плательщика.
Для должника физического лица блок выглядит так:

· Фамилия, имя, отчество;
· Пол;
· ИНН;
· СНИЛС;
· Дата рождения;
· Место рождения;
· Место жительства или место пребывания;
· Фактический адрес;
· Код страны;
· Серия и номер водительского удостоверения;
· Серия и номер свидетельства о регистрации ТС;
· Идентификатор плательщика.
Для должника индивидуального предпринимателя блок состоит из полей:

· Фамилия, имя, отчество;
· Пол;
· ИНН;
· СНИЛС;
· Дата рождения;
· Место рождения;
· ОГРН;
· Дата регистрации;
· Место регистрации должника;
· Место жительства или место пребывания;
· Фактический адрес;
· Код страны;
· Серия и номер водительского удостоверения;
· Серия и номер свидетельства о регистрации ТС;
· Идентификатор плательщика.
Для взыскателя органа, уполномоченного от имени РФ, субъекта РФ или МО осуществлять права и исполнять обязанности в исполнительном производстве, блок состоит из следующих полей:

· Наименование;
· ИНН;
· КПП;
· ОГРН;
· Адрес, указанный в ЕГРЮЛ;
· Фактический адрес;
· Код страны;
· Идентификатор плательщика.
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Рисунок 7.16 – Блок «Основные сведения о должнике» для типа должника «Физическое лицо»

7.3.13 Блок «Дополнительные сведения о должнике»

Блок дополнительных сведений позволяет добавить сведения о документах, удостоверяющих личность, информацию о недвижимом имуществе и т.п (рисунок 7.17).

Блок содержит следующие кнопки:

· Добавить документ – документ, удостоверяющий личность;
· Добавить недвижимое имущество;
· Добавить транспортное средство;
· Добавить счет;
· Добавить место – место получения дохода (место работы).
Каждый объект может клонироваться несколько раз, т.е. позволяет добавить информацию о нескольких документах, объектах недвижимости и т.д.
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Рисунок 7.17 – Блок «Дополнительные сведения о должнике»

Документ, удостоверяющий личность должника

· Добавить документ;
· Тип;
· Номер;
· Серия;
· Актуальность сведений;
· Дата выдачи;
· Код подразделения;
· Кем выдан;
· ФИО – заполняется автоматически из блока «Основные сведения о должнике»;
· Адрес – заполняется автоматически из блока «Основные сведения о должнике»;
· Дата рождения – заполняется автоматически из блока «Основные сведения о должнике»;
· Место рождения – заполняется автоматически из блока «Основные сведения о должнике»;
· Удалить документ.
Информация о недвижимом имуществе, принадлежащем должнику

· Добавить недвижимое имущество;
· Наименование объекта недвижимости;
· Площадь, м2;
· Актуальность сведений;
· Инвентарный номер;
· Кадастровый (условный) номер;
· Точный адрес (местоположение);
· Номер на поэтажном плане;
· Литер;
· Этаж;
· Удалить недвижимое имущество.
Информация о транспортных средствах, принадлежащих должнику

· Добавить транспортное средство;
· Категория;
· Марка;
· Модель;
· Актуальность сведений;
· Номер двигателя;
· VIN;
· Цвет;
· Год выпуска;
· Гос.рег.знак;
· Свидетельство о регистрации;
· Код подразделения, зарегистрировавшего ТС;
· Удалить транспортное средство.
Информация о счетах должника

· Добавить счет;
· Счет;
· Валюта;
· Лицевой счет;
· Взыскаемая сумма;
· БИК;
· Код подразделения;
· Актуальность сведений;
· Удалить счет.
Информация о месте получения дохода (место работы) должника (если известно)

· Добавить место;
· Наименование места получения дохода (места работы);
· Адрес;
· ОГРН;
· ИНН;
· КПП;
· Актуальность сведений;
· Удалить место.
7.3.14 Блок «Информация об иных лицах, не являющихся сторонами ИП»

Состав полей блока в общем случае:

· Добавить лицо;
· Роль лица;
· Пол;
· Дата рождения – поле отображается, если в роли лица выбрано значение «лицо, на содержание которого взыскиваются алименты» или «солидарный должник»;
· ФИО ФЛ;
· Наименование ЮЛ;
· Адрес;
· ОГРН;
· КПП.
Для лица с ролью «Солидарный должник» также становятся доступными следующие поля:

· ИНН;
· СНИЛС;
· Место рождения;
· Телефон.
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Рисунок 7.18 – Блок «Информация об иных лицах, не являющихся сторонами ИП» для лица с ролью «Судья-председательствующий (состав суда)»

7.4 Ввод адресных данных

Ввод адресных данных реализован через всплывающее окно. При заполнении используется база адресов ФИАС. Поля заполняются последовательно от более крупного территориального деления к более мелкому.

При заполнении адреса необходимо выбрать значение из списка существующих в реестре записей. При вводе символов в поля ввода происходит фильтрация списка значений удовлетворяющих введенной фразе. По мере ввода символов список значений сокращается.
Для того, чтобы указать адрес в блоках, необходимо нажать на иконку [image: image115.png]


 (Рисунок 7.18). В открывшемся окне указать адрес, из выпадающего списка выбрать соответствующий адрес и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 7.19).
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Рисунок 6.18 – Адрес
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Рисунок 7.19 – Адрес

7.5 Меню создания документа

Меню создания документа позволяет выполнять базовые операции с исполнительным документом при его создании. Меню документа продублировано ниже формы ввода значений для удобства работы с документом (рисунок 7.20).

При создании меню документа состоит из двух кнопок:

· Сохранить ИД – сохранение формы исполнительного документа со статусом «Черновик»;

· Создать ИД из xml-файла - импорт значений полей формы из файла формата .xml.

После создания или импорта значений из xml-файла меню создания документа изменит свой вид и будет состоять из следующих кнопок:

· Сохранить ИД – сохранение изменений;

· Показать печатной формой – отображение на экране печатной формы исполнительного документа;

· Скачать pdf – скачивание печатной формы исполнительного документа;

· Подписать ИД – запуск механизма подписания документа;

· Показать ошибки, не позволяющие отправить – вывод списка ошибок форматно-логического контроля;

· Отправить ИД – отображается после успешной подписи документа.
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Рисунок 7.20 – Меню документа
7.6 Подпись документа и отправка запроса
Нажатие на кнопку «Подписать ИД» вызывает модальное окно с выбором сертификатов для подписи исполнительного документа. В том случае, если веб-сайт не добавлен в список доверенных, до подписи необходимо будет предоставить доступ веб-сайту для выполнения операций с ключами от имени пользователя (Рисунок 7.21). Для отключения данного уведомления рекомендуется ознакомится с инструкциями на https://www.cryptopro.ru.
[image: image119.jpg]7 Morsepxgenne gocryna

A

3707 Be6-CallT NHTaETCA SHNOTHITS ONEPALII € KAKONAMM
WA CepTHMKaTaNY OT MitEnM NOTESOBaTERS.

“http://192.168.0.78:8080/web/guest/fssp7p._p_id=fsspexecdoc
5 WAR fsspexecdocsportietép_p_lifecycle=08ip_p_state=pop_
Up&p_p_mode=viewap_p_col id=column-18p

16 fssperecdocs WAR fsspexecdocsportiet_micPath=362Fjsp.
SEdFeditsi2Fsign jspa_fsspexecdocs WAR fsspexecdocsportlet
_ildDocld=2303"

BOMHeHMe TaKWX OnepaLIii CIeAVeT PaspewaTS TONSKO A1
Be6-caiiTos, KOTOPsIN Bl A0BEpAETE.

HTO6 OTKIONNTS AZHHOE NIOATBEPXAHUE A1A KOHKPETHOTD
566-CaliT, €70 MOXHO A0B3BHTS B CTUCOK A0BEpeHHBX
BE6-caiiTOB, AOCTYNIHEII Ha CTP3HWUE HACTPOEK UEPES Nk
Fyce-> KPUITO-PO-> Hactpoiku 3L Browser plug-in.

Paspewns 31y onepauo?





Рисунок 7.21 – Окно с запросом о подтверждении доступа

Затем необходимо перейти в окно подписания, в выпадающем списке выбрать сертификат для подписи, нажать на кнопку «Подписать» и ввести пароль от сертификата (Рисунок 7.22). В случае успешной подписи документа в окне подписания появится уведомление «Подписано» на зеленом фоне (Рисунок 7.23).
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Рисунок 7.22 – Окно выбора сертификата для подписи
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Рисунок 7.23 – Индикатор успешного подписания

После успешной подписи документа в меню появится кнопка «Отправить ИД», нажатие на которую изменит статус документа на «Подготовлен к отправке». Документ в этом статусе будет отправлен системой автоматически. Система отправляет исполнительные документы пакетами с установленным временным интервалом. Настройка интервала осуществляется администратором системы. После того, как система отправит документ, статус изменится на «Отправлен»

7.7 Статусы исполнительного документа

В процессе работы с исполнительным документом система присваивает ему различные статусы для того, чтобы пользователь имел возможность контролировать ход обработки документа. Увидеть текущий статус исполнительного документа можно в соответствующем столбце реестра исполнительных документов.

Таблица 5 – Статусы исполнительных документов
	Статус
	Описание

	Черновик
	Документ сохранен в системе, но не отправлен

	Подготовлен к отправке
	Документ сохранен в системе, пользователем дана системе директива на отправку

	Отправлен
	Системой отправлен документ в информационную систему ФССП с помощью СМЭВ 3

	Доставлен до учетной системы
	Исполнительный документ доставлен до учетной системы ФССП

	Зарегистрирован
	Исполнительный документ зарегистрирован в учетной системе ФССП и передан на исполнение. Документу присвоен регистрационный номер в книге учета входящих документов

	Направлен в другое подразделение
	Исполнительный документ после регистрации без возбуждения исполнительного производства направлен на исполнение в другое подразделение

	Документ ошибочно направлен
	Ошибка в сведениях о получателе документа или в содержании документа, необходимо заново формировать документ

	Подпись не прошла проверку
	Ошибка подписи документа, необходимо заново формировать документ

	Ошибка форматно-логического контроля
	Ошибки содержания исполнительного документа, необходимо заново сформировать документ, внимательно проверяя значения полей формы заявления

	Документ не соответствует xsd-схеме
	Ошибки содержания исполнительного документа, необходимо заново сформировать документ, внимательно проверяя значения полей формы заявления

	Принят
	Отправленный документ доставлен до информационной системы ФССП

	Дубликат
	Исполнительный документ является дубликатом к ранее полученному документу


7.8 Импорт исполнительных документов

Модуль взаимодействия с ФССП позволяет импортировать данные исполнительных документов из файлов с расширением .xml. Содержание таких файлов должно строго соответствовать структуре, установленной ФССП. Такие файлы могут быть экспортированы из специализированных программ.

Для импорта необходимо нажать кнопку «Создать ИД», далее из двух кнопок создания документа выбрать «Импорт из .xml файла», с помощью проводника выбрать файл документа и подтвердить загрузку кнопкой открыть. Если сведения в импортируемом файле соответствуют структуре, заданной ФССП, то в открывшейся форме исполнительного документа поля будут заполнены значениями из файла. При этом блок «Данные для отправки» не заполняется значениями, поля данного блока необходимо заполнить вручную. Если обращение взыскания производится на средства бюджетов бюджетной системы Российской Федерации или в пользу таких бюджетов, то необходимо вручную заполнить соответствующее поле в блоке «Сумма». Если необходимо приложить файлы, то нужно загрузить их в блоке «Приложенные файлы». 
Поля документа после импорта остаются редактируемыми, что позволяет изменить значения, экспортированные из специализированных программ, а также дополнить документ новыми значениями. На любом этапе редактирования документ может быть сохранен.

Подпись и отправка документа осуществляется аналогично действиям, осуществляемым при создании исполнительного документа вручную.

7.9 Действия с созданным исполнительным документом

Для осуществления базовых действий с исполнительным документом в последнем столбце реестра документов размещена кнопка «Действия». Нажатие на эту кнопку разворачивает список доступных действий, которые можно осуществить с документом. Набор действий зависит от текущего статуса исполнительного документа.

[image: image122.png]MocTanoBneHms: Redtcraus

& Penaxtuposare.

X Yaanute




Рисунок 7.24 - Меню действий с исполнительным документом в статусе «Черновик»

С документом можно осуществить три типа действий:

· Просмотреть – действие, которое открывает заполненную форму исполнительного документа. Поля для ввода значений при этом являются не редактируемыми. Действие доступно для документов со статусами, отличными от статуса «Черновик».

· Редактировать – действие открывает форму исполнительного документа для редактирования его полей. Выполненные изменения необходимо зафиксировать в системе нажатием кнопки «Сохранить ИД». Данное действие можно выполнить только с документами, находящимися в статусе «Черновик».

· Удалить – действие открывает окно с запросом подтверждения на удаление черновика исполнительного документа из системы. Подтверждение удаления удаляет документ из системы и запись о нем в реестре исполнительных документов. Данное действие можно выполнить только с документами, находящимися в статусе «Черновик».

7.10 Постановления по исполнительному производству.

Отделы ФССП на основе полученных исполнительных документов формируют постановления по исполнительному производству и отправляют их адресату, от которого исходил исполнительный документ. Система принимает и обрабатывает их. В реестре исполнительных документов появляются записи о таких постановлениях. На основе одного исполнительного документа органами ФССП может быть вынесено несколько постановлений. Все постановления по исполнительному производству добавляются в ячейку на пересечении строки с соответствующим исполнительным документом и Столбцом «Постановления».

Запись о документе выполнена в виде ссылки, щелчок по которой открывает текст документа во всплывающем окне. Кнопка напечатать позволяет вывести документ.
7.11 Раздел «Данные отправленного исполнительного документа»

По каждому из отправленных документов можно просмотреть детальную информацию. После отправки исполнительного документа номер дела, по которому был выпущен исполнительный документ, в реестре исполнительных документов становится ссылкой (Рисунок 7.25). Переход по этой ссылке открывает раздел с данными отправленного документа (Рисунок 7.26).

Интерфейс данного раздела содержит четыре подраздела и объединяются общим меню. В меню данных отправленного исполнительного документа каждая кнопка соответствует своему подразделу.
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Рисунок 7.25 – Открытие раздела «Данные отправленного исполнительного документа»
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Рисунок 7.26 - Раздел «Данные отправленного исполнительного документа»

Меню документа состоит из четырех пунктов:

· Исполнительный документ – раздел позволяет просмотреть текст исполнительного документа, скачать его в формате .pdf или в виде архива, содержащего xml-версию документа с подписью.
· Постановления – раздел позволяет просмотреть список постановлений, вынесенных ФССП на основе просматриваемого исполнительного документа. По каждому постановлению можно ознакомиться с реквизитами документа и скачать его pdf-версию для печати.
· Статусы – раздел для просмотра истории изменения статусов исполнительного документа в системе ФССП.
· Логи – раздел с технической информацией, необходимой при возникновении ошибок взаимодействия информационных систем. Ссылки «Показать» раскрывают текст сообщений, отправленных в СМЭВ и полученных из него.
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