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Введение 

1. Перечень терминов и определений 

В данном разделе приведены основные термины и сокращения, используемые в 

руководстве. 

Таблица 1. Термины и сокращения, используемые в руководстве 

БД База данных 

Витрина данных Комплекс программных и технических средств в составе 

информационно-телекоммуникационной инфраструктуры 

участника взаимодействия, обеспечивающий хранение и 

предоставление данных другим участникам взаимодействия с 

использованием подсистемы обеспечения доступа к данным 

федеральной государственной информационной системы «Единая 

система межведомственного электронного взаимодействия» 

ЕПГУ Федеральная государственная информационная система «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

ИС Информационная система 

Личный кабинет Подсистема «Личный кабинет» ASOFT.Платформы 

НАД Набор аналитических данных 

ННД Набор неструктурированных данных 

НСД Набор структурированных данных 

НПД Набор пространственных данных 

ПО Программное обеспечение 

ПОДД Подсистема обеспечения доступа к данным федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» 

Система ASOFT.Платформа 

Центральное 

хранилище 

региональных 

данных (ЦХД) 

Модуль ASOFT.Платформа, обеспечивающий реализацию 

функций по управлению архитектурой региональных данных и 

реализацию инструментов по обработке региональных данных  
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2. Доступ в Систему 

Доступ в систему имеют следующие системные группы пользователей: 

 Администраторы; 

 Локальные администраторы; 

 Пользователи. 

Системная роль «Администратор» имеет полные права ко всем функциональным и 

системным модулям и к его функциональным и системным справочникам.  

Системная роль «Локальный администратор» имеет права на редактирование 

функциональных справочников в рамках своей организации и наделен 

привилегированными правами (права на редактирование) в функциональных модулях 

Системы. 

Системная роль «Пользователь» наделяет правами на осуществление 

регламентированных действий в рамках функциональных модулей Системы. Данная 

системная роль может быть комбинирована с функциональными ролями, которые в свою 

очередь определяют доступ пользователя к режимам функциональных модулей Системы. 

Вход производится по логину и паролю, назначенному Администратором. Вход в 

Личный кабинет осуществляется путем аутентификации в ЕСИА, Яндекс ID. 

3. Вход в Систему 

3.1. Вход в Систему для внутренних пользователей 

Для открытия Системы: 

1. Запустите браузер. 

2. В строке адреса браузера введите  https://rvd.asoft21.ru/. Откроется страница 

авторизации. (Рисунок). 

 

Рисунок 1. Окно авторизации в Системе 

3. Введите логин и пароль от своей учетной записи и нажмите на кнопку «Войти». 

4. Если логин и пароль набраны правильно откроется главная страница системы 

(Рисунок 2).  Если при заполнении полей выходит ошибка, проверьте правильность 

вводимых данных, а также раскладку клавиатуры. 

https://rvd.asoft21.ru/
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Рисунок 2. Главная страница системы 

 

3.2. Вход в Личный кабинет для внешних пользователей 

Для открытия Системы: 

1. Запустите браузер. 

2. В строке адреса браузера введите https://rvd-lk.asoft21.ru/lk/. Откроется страница 

авторизации (Рисунок 3). 

 

 

Рисунок 3. Окно авторизации в Личном кабинете 

 

https://rvd-lk.asoft21.ru/lk
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3. Если логин и пароль набраны правильно откроется страница профиля 

пользователя Личного кабинета. В случае, если пользователь авторизовался через ЕСИА 

как сотрудник организации, то в профиле отобразится 2 раздела «Личные данные» и данные 

организации (Рисунок 4). 

 

 

Рисунок 4. Страница профиля пользователя Личного кабинета 

 

4. Разделы Системы 

В вертикальном меню размещены следующие разделы: 

- Управление архитектурой 

- Управление данными 

- СМЭВ-запросы 

- Заявления 

- Отчеты из личного кабинета 

- Справочники 

- Администрирование 

- Региональные решения 

5. Центральное хранилище региональных данных 

Центральное хранилище региональных данных в системе представлено разделами 

«Управление архитектурой» и «Управление данными». 

5.1. Функциональные роли пользователей 

Архитектор данных – пользователь, имеющий полный доступ функциональным 

возможностям модуля «Управление архитектурой» Центрального хранилища 

региональных данных; 

Владелец данных – пользователь, имеющий доступ к функциональным 

возможностям модулей «Управление архитектурой» и «Управление данными» 

Центрального хранилища региональных данных своей организации; 
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Поставщик данных – пользователь, имеющий доступ к функциональным 

возможностям модуля «Управление данными» Центрального хранилища региональных 

данных в рамках полномочий своей организации; 

5.2. Управление архитектурой 

Раздел «Управление архитектурой» предоставляет Архитектору данных 

функциональные возможности по созданию и администрированию моделей НСД, ННД, 

НПД и Витрин данных. 

Раздел «Управление архитектурой» состоит из следующих подразделов: 

­ Модель структурированных данных; 

­ Модель неструктурированных данных; 

­ Модель аналитических данных; 

­ Модель пространственных данных; 

­ Витрины данных. 

5.2.1.  Модель структурированных данных  

Для того, чтобы перейти к Модели структурированных данных, раскройте раздел 

главного меню «Управление архитектурой» и выберите подраздел «Модель 

структурированных данных». Откроется таблица с перечнем наборов НСД (Рисунок 5).  

 

 

Рисунок 5. Модель структурированных данных 

Для создания НСД нажмите кнопку , заполните основные сведения о наборе и 

нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Модальное окно ввода описания НСД 
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После сохранения основных сведений о наборе создается черновик НСД. 

В карточке НСД (рисунок 7) настройте атрибуты НСД, поставщиков данных, 

форматно-логический контроль, запросы к внешним источникам данных и связь внешних 

систем с набором данных. 

 

Рисунок 7. Карточка НСД 

Для создания нового атрибута набора нажмите  и заполните реквизиты 

соответствующего атрибута (№, наименование, мнемоника, тип данных, признак 

обязательности, признак первичного ключа). 

При необходимости отмены действия нажмите . 

Для удаления атрибута выберите строку с атрибутом и нажмите . 

Редактирование атрибутов набора доступно только в статусе «Черновик». 

Для сохранения изменений в карточке набора нажмите кнопку . 

Для публикации НСД нажмите кнопку Выполнить / Опубликовать . 

 

При публикации НСД имеющего атрибут с типом «файл» Система автоматически 

сгенерирует ННД с наименованием и мнемоникой, соответствующей наименованию и 

мнемонике НСД. 

5.2.1.1.  Методы наполнения НСД 

Методы наполнения НСД: 

- ручной ввод; 

- загрузка из файла csv, json; 

- посредством REST API; 

- инструмент ETL загрузки; 

- с помощью конструктора форм. 
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В отношение одного НСД могут использоваться все или выборочные методы 

наполнения данных. 

Ручной ввод данных и загрузка из файла осуществляются поставщиком данных в 

разделе «Управление данными». Последовательность действий пользователя описаны в 

разделе 5.3 настоящего рукводства. 

Для подключения внешней информационной системы в качестве поставщика 

данных НСД посредством REST API необходимо описать информационную систему в 

разделе Администрирование. Добавление внешней информационной системы описано в 

разделе 12 настоящего руководства. Поставщику данных доводится описание API 

(приложение 1). 

Для добавления связи внешней информационной системы с конкретным НСД 

необходимо в карточке НСД перейти во вкладку «Связи внешних систем с наборами 

данных» нажать  и добавить внешнюю ИС из списка. 

Для корректного функционирования ETL загрузки данных необходимо прописать в 

системе внешние источники данных. Добавление источника данных производится в разделе 

Администрирование и описано в разделе 12 настоящего руководства. Запрос к источнику 

данных настраивается в карточке НСД во вкладке запросы. Запрос создается с помощью 

кнопки  - открывается карточка ETL запроса. (Рисунок 8). 

 

 

Рисунок 8. Карточка ETL запроса 

 

В карточке запроса необходимо заполнить сведения о запросе (организацию 

поставщика данных, источник данных, метод загрузки из списка). 

Кроме того указываются настройки расписания запросов и вводится sql- запрос. Все 

изменения сохранятся с помощью кнопок «Сохранить» или «Сохранить и закрыть». 

В области «Логи выполнения» отображаются логи выполнения запросов. 

Для проверки корректности sql-запроса нажмите кнопку Выполнить / Проверить sql-

запрос. 
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Наполнение НСД посредством функционала конструктора форм осуществляется 

автоматически для форм отчетов с признаком выгрузки в витрину. Подробнее о 

функционале конструктора форм отчетов в разделе 11 настоящего руководства. 

Внимание! При создании формы отчета с признаком выгрузки в витрину - НСД к 

нему создается и публикуется автоматически. Атрибуты набора данных при этом 

соответствуют столбцам таблицы и дополняются системными данными поступающих 

отчетов. Наполнение данных производится в момент, когда поступившему отчету по 

данной форме присваивается статус «Принят». Для созданного посредством конструктора 

форм НСД доступны все методы наполнения. Созданный таким образом НСД отображается 

в общем списке НСД в модели неструктурированных наборов данных. 

5.2.1.2. Форматно-логический контроль НСД 

Для применения форматно-логического контроля НСД в карточке НСД необходимо 

отметить признак , а так же описать правила форматно-логического 

контроля во вкладке «Форматно-логический контроль». (рисунок 9) 

 

Рисунок 9. Правила форматно-логического контроля 

Для добавления правила форматно-логического контроля необходимо нажать , 

при этом в добавленной строке указать атрибут набора, оператор правила и параметр 

контроля. Протоколы форматно-логического контроля будут доступны поставщику данных 

и владельцу данных в разделе «Управление данными». 

 

5.2.2. Модель неструктурированных данных  

Для того, чтобы перейти к Модели неструктурированных данных, раскройте раздел 

главного меню «Управление архитектурой» и выберите подраздел «Модель 

неструктурированных данных». Откроется список созданных в системе ННД (Рисунок 10).  

 

 

Рисунок 10. Модель неструктурированных данных 

Для создания ННД нажмите кнопку и заполните карточку ННД (Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Карточка ННД 

Заполните основные сведения об ННД: наименование, мнемоника, владелец, 

выберите регламент хранения, периодичность проверки, признак необходимости 

заверения данных ЭП. 

Внимание! создание новых регламентов хранения производится в разделе 

Справочники / Регламенты хранения. 

Во вкладке «Атрибуты метаданных» карточки ННД создайте и настройте атрибуты 

метаданных ННД с помощью кнопки . В созданной строке введите порядковый 

номер, наименование, мнемонику, значение по умолчанию и признак обязательности 

атрибута. При необходимости отмены действия нажмите . Для удаления атрибута 

выберите строку с атрибутом и нажмите .  

Редактирование атрибутов набора доступно только в статусе «Черновик». 

Сохраните изменения в карточке ННД с помощью кнопок «Сохранить и закрыть» 

или «Сохранить». 

Для публикации ННД нажмите «Выполнить» / Опубликовать. 

Редактирование атрибутов набора доступно только в статусе «Черновик». 

Внимание! ННД, относящийся к НСД (НСД, в котором один из атрибутов имеет 

тип файл), создается автоматически при публикации НСД. Система автоматически 

сгенерирует ННД с наименованием и мнемоникой, соответствующей наименованию и 

мнемонике НСД. 

5.2.3. Модель аналитических данных 

Для того, чтобы перейти к Модели аналитических данных, раскройте раздел 

главного меню «Управление архитектурой» и выберите подраздел «Модель 

аналитических данных». Откроется список созданных в системе НАД (Рисунок 12).  
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Рисунок 12. Модель аналитических данных 

Внимание! НАД создаются в системе автоматически при публикации формы отчета 

в признаком выгрузки в открытые данные. Подробнее о создании форм отчета описано в 

разделе 10.5 настоящего Руководства.  

Наполнение НАД осуществляется автоматически при поступлении в систему отчета 

по данной форме и переходе в статус «Принят». 

Двойным кликом на строку НАД открывается карточка НАД (рисунок 13). 

 

Рисунок 13. Карточка НАД 

5.2.4. Модель пространственных данных 

Для того, чтобы перейти к Модели пространственных данных, раскройте раздел 

главного меню «Управление архитектурой» и выберите подраздел «Модель 

пространственных данных». Откроется список созданных в системе НПД (Рисунок 14).  
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Рисунок 14. Модель пространственных данных 

Для создания НПД нажмите кнопку и заполните карточку НПД (Рисунок 15). 

 

Рисунок 15. Карточка НПД 

Заполните основные сведения об НПД: наименование, мнемоника, владелец, 

описание. 

Во вкладке «Атрибуты» карточки НПД создайте и настройте атрибуты НПД с 

помощью кнопки . В созданной строке введите наименование, мнемонику и признак 

обязательности атрибута. При необходимости отмены действия нажмите . Для 

удаления атрибута выберите строку с атрибутом и нажмите .  

Редактирование атрибутов набора доступно только в статусе «Черновик». 

Сохраните изменения в карточке НПД с помощью кнопок «Сохранить и закрыть» 

или «Сохранить». 

Для публикации НПД нажмите «Выполнить» / Опубликовать. 

Редактирование атрибутов набора доступно только в статусе «Черновик». 

5.2.5. Витрины данных 

Для того, чтобы перейти к списку витрин данных, раскройте раздел главного меню 

«Управление архитектурой» и выберите подраздел «Витрины данных» (Рисунок 16).  
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Рисунок 16. Витрины данных 

Есть 2 способа создания витрины данных: 

- ручной ввод; 

- создание витрины из XML, полученной во ФГИС НСУД. 

Для создания витрины из XML нажмите кнопку  - 

появится модальное окно для загрузки файла (рисунок 17) . 

 

Рисунок 17. Модальное окно загрузки файла 

Для создания витрины вручную нажмите кнопку . В появившемся окне введите 

основные сведения о витрине (рисунок 18) и нажмите кнопку «Сохранить». После 

сохранения откроется черновик созданной витрины. 

 

Рисунок 18. Окно создания витрины данных 



17 
 

После сохранения откроется черновик созданной витрины данных (рисунок 19). 

 

Рисунок 19. Карточка витрины данных 

Внимание! Витрины могут быть развернуты для использования как на 

федеральном уровне, так и для внутренних процессов в регионе (без регистрации в 

НСУД). Для публикации региональных данных в СМЭВ витрины описываются в НСУД, 

экспортируется XML файл и загружается в систему. Если витрина не нуждается в 

публикации в НСУД, то ее описание происходит в платформе в разделе «Управление 

архитектурой». 

Для добавления атрибутов в витрину данных нажмите кнопку 

 во вкладке «Атрибуты» карточки витрины данных. В 

открывшемся модальном окне отобразится список доступных вам наборов данных 

системы, выделит нужную строку и нажмите «Выбрать» (рисунок 20). 

 

Рисунок 20. Модальное окно добавления набора данных в витрину данных 

В карточке витрины данных во вкладке «Атрибуты» отображается список 

добавленных наборов данных. Нажав на стрелку слева – можно раскрыть подробное 

описание атрибутов добавленного набора и назначить методы деперсонификации и 

методы агрегации данных по указанному атрибуту (рисунок 21). 
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Рисунок 21. Настройка атрибутов витрины данных 

В системе реализованы следующие методы деперсонификации и агрегации (рисунок 22). 

 

 
 

Рисунок 22. Методы деперсонификации и агрегации данных 

Для публикации витрины в место назначения нажмите кнопку Выполнить / 

Опубликовать. 

Для принудительной выгрузки данных наборов в витрину данных нажмите 

Выполнить / Принудительно выгрузить данные. 

По умолчанию выгрузка данных производится в соответствии с указанной частотой 

выгрузки данных. 

5.3.Управление данными 

Раздел «Управление данными» предоставляет владельцам и поставщикам 

региональных данных функциональные возможности по обработке данных. 

Раздел «Управление данными» состоит из следующих подразделов: 

­ Обработка структурированных данных; 

­ Обработка  неструктурированных данных; 

­ Обработка пространственных данных. 
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5.3.1. Обработка структурированных данных 

Для того, чтобы перейти к обработке структурированных данных выберите в 

главном меню раздел «Управление данными», затем подраздел «Обработка 

структурированных данных». Откроется список доступных вам СНД (рисунок 23). 

 

Рисунок 23. Подраздел «Обработка структурированных данных» 

 

Двойным нажатием ЛКМ на строку открывается карточка НСД (рисунок 24).  

 

 

Рисунок 24. Карточка обработки НСД 

 

Для ручного ввода данных в выбранный НСД нажмите кнопку «Ручной ввод». 

Откроется окно ввода данных (рисунок 25). После ввода нажмите кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 25. Окно ручного ввода данных в НСД 

 

Для того, чтобы получить шаблон CSV файла нажмите «Выполнить»/ «Получить 

шаблон». В правом нижнем углу страницы появится уведомление о шаблоне. Так же 

уведомления можно просмотреть в истории уведомлений, нажав на кнопку  в правом 

верхнем углу. 

Для того, чтобы получить json схему нажмите «Выполнить» и выберите 

. 

Для того, чтобы загрузить файл с данными в выбранный набор данных, нажмите 

кнопку «Выполнить» и в выпадающем списке, нажмите на кнопку «Загрузить файл». После 

нажатия на кнопку откроется форма загрузки файла (Рисунок 26). 

 
Рисунок 26. Форма загрузки файла 
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В открывшейся форме нажмите «Выберите файл» и выберите файл с данными.  

Для того чтобы экспортировать данные НСД – нажмите «Выполнить» / «Выгрузить 

данные». В правом нижнем углу страницы появится уведомление с ссылкой на скачивание 

сформированного файла. Так же уведомления можно просмотреть в истории уведомлений, 

нажав на кнопку  в правом верхнем углу. 

Для того, чтобы добавить регламентирующие ведение НСД документы, в карточке 

НСД во вкладке «Вложения»  нажмите кнопку . 

Для того, чтобы просмотреть историю загрузок в НСД от данного поставщика, в 

карточке НСД перейдите во вкладку «История загрузок». 

Для того, чтобы просмотреть протоколы форматно-логического контроля, в 

карточке НСД перейдите во вкладку «Отчеты форматно-логического контроля». Форматно-

логический контроль НСД проводится в случае, если для НСД настроены правила ФЛК. 

5.3.2. Обработка неструктурированных данных 

Для того, чтобы перейти к обработке неструктурированных данных выберите в 

главном меню раздел «Управление данными», затем подраздел «Обработка 

неструктурированных данных». Откроется список доступных вам ННД (рисунок 27). 

 

Рисунок 27. Раздел «Обработка неструктурированных данных» 

Двойным нажатием ЛКМ на строку открывается карточка ННД (рисунок 28).  

 

Рисунок 28. Карточка ННД 

Добавление нового документа в ННД производится с помощью кнопки «Создать»  



22 
 

5.3.3. Обработка пространственных данных 

Для того, чтобы перейти к обработке пространственных данных выберите в главном 

меню раздел «Управление данными», затем подраздел «Обработка пространственных  

данных». Откроется список доступных вам НПД (рисунок 29). 

 

 

Рисунок 29. Список НПД 

Двойным нажатием ЛКМ на строку открывается карточка НПД (рисунок 30).  

 

 

Рисунок 30. Карточка НПД 

Для того, чтобы добавить НПД нажмите кнопку . Откроется окно добавления 

файла объекта (рисунок 31). 

 

Рисунок 31. Окно добавления пространственного объекта 
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Для загрузки на геосервер отметьте объекты и нажмите кнопку 

. 

Для того, чтобы просмотреть загруженные объекты на карте, двойным кликом ЛКМ 

перейдите в карточку объекта (рисунок 32) и нажмите кнопку .  

 

Рисунок 32. Карточка пространственного объекта 

6. СМЭВ запросы 

Раздел содержит инструменты для создания исходящих СМЭВ запросов и ответа на 

входящие СМЭВ запросы. 

6.1. Функциональные роли пользователей 

Функциональные роли пользователей раздела определяются наименованиями 

СМЭВ запросов, актуальных в текущей версии Системы. 

6.2. Исходящие запросы 

Чтобы открыть Исходящие СМЭВ запросы, раскройте раздел главного меню 

«СМЭВ запросы», выберите подраздел «Исходящие запросы», выберите организацию, 

выберите тип запроса. Откроется таблица с перечнем ранее созданных запросов (Рисунок 

33). 

 

 

Рисунок 33. Список СМЭВ запросов 
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Для того, чтобы просмотреть детали запроса, необходимо открыть запрос, кликнув 

по нему 2 раза левой кнопкой мыши (Рисунок 34). 

 

Рисунок 34. Детали СМЭВ запроса 

 

6.2.1.  Создание исходящего СМЭВ запроса  

Для того, чтобы создать запрос, нажмите на кнопку  «Новый 

запрос». После нажатия на кнопку появится форма, содержащая информацию о текущем 

запросе. Затем необходимо нажать на кнопку «Указать», появится форма для ввода данных 

(Рисунок 35). 

 

Рисунок 35. Форма ввода данных СМЭВ запроса 
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В форме необходимо заполнить обязательные и необходимые поля и нажать на 

кнопку «ОК». Потом необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Чтобы отправить запрос, 

нужно нажать на кнопку «Отправить в СМЭВ» (Рисунок 36). 

 

Рисунок 36. Форма отправки запроса 

 

6.2.2. Создание исходящего СМЭВ4 запроса  

Выберите раздел главного меню «СМЭВ запросы», выберите подраздел «Исходящие 

запросы», выберите «СМЭВ4». Для того, чтобы создать запрос, нажмите на кнопку 

 «Создать запрос» (Рисунок 37). 

 

 

Рисунок 37. Форма выбора типа запроса 
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Введите параметры запроса (Рисунок 38). 

 

Рисунок 38. Форма выбора типа запроса 

Для того, чтобы просмотреть детали запроса, необходимо открыть запрос, кликнув 

по нему 2 раза левой кнопкой мыши. 

6.2.3. Создание исходящего локального запроса 

Выберите раздел главного меню «СМЭВ запросы», выберите подраздел «Исходящие 

запросы», выберите «Локальные», далее «Обработка». Для того, чтобы создать запрос, 

нажмите на кнопку  «Создать». После нажатия на кнопку появится форма для ввода 

данных (Рисунок 39). 

 

Рисунок 39. Форма ввода данных 

В форме необходимо заполнить обязательные и необходимые поля и нажать на 

кнопку «Сохранить». Потом необходимо добавить файл, нажав на кнопку  «Добавить 

файл». Затем нажать на кнопку «Выберите файл», для прикрепления необходимого файла 

и при необходимости написать комментарий. (Рисунок 40). 
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Рисунок 40. Форма для добавления файла 

 

Для того чтобы подписать файл необходимо нажать на кнопку «Сохранить», затем 

нажать на кнопку «Подписать вложение» , подтвердив действие. Чтобы 

отправить запрос, нужно нажать на кнопку «Отправить». 

6.3. Входящие запросы  
Чтобы открыть входящие СМЭВ запросы, раскройте раздел главного меню «СМЭВ 

запросы», выберите подраздел «Входящие запросы», выберите организацию, выберите тип 

запроса. Откроется таблица со списком входящих запросов (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41. Список входящих СМЭВ запросов  

 

Для того, чтобы просмотреть детали запроса, необходимо открыть запрос, кликнув 

по нему 2 раза левой кнопкой мыши (Рисунок 42). 
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Рисунок 42. Детали СМЭВ запроса 

6.3.1.  Создание ответа на входящий СМЭВ запрос  

Для того, чтобы создать ответ на входящий запрос, выберите запрос из списка, 

двойным кликом мыши войдите в детали запроса. Затем необходимо нажать на кнопку 

«Сформировать ответ», появится форма для ввода данных (Рисунок 43). 

 

Рисунок 43. Форма ввода данных СМЭВ запроса 
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В форме необходимо заполнить обязательные и необходимые поля и нажать на 

кнопку «Выполнить». Потом необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Чтобы отправить 

запрос, нужно нажать на кнопку «Отправить ответ» (Рисунок 44). 

 

Рисунок 44. Форма отправки запроса 

 

6.3.2. Обработка входящего локального запроса 

Чтобы открыть входящие СМЭВ запросы, раскройте раздел главного меню «СМЭВ 

запросы», выберите подраздел «Входящие запросы», выберите «Локальные», далее 

«Обработка». Откроется таблица со списком входящих запросов (Рисунок 45). 

 

Рисунок 45. Список входящих локальных запросов  

Для того, чтобы просмотреть детали запроса, необходимо открыть запрос, кликнув 

по нему 2 раза левой кнопкой мыши (Рисунок 46). 
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Рисунок 46. Детали локального запроса 

Для того, чтобы создать ответ на входящий запрос, необходимо нажать на кнопку 

«Создать». После нажатия на кнопку появится форма, где необходимо добавить файл, 

нажав на кнопку  «Добавить файл». Чтобы отправить ответ необходимо нажать на 

кнопку «Отправить ответ» (Рисунок 47). 

 

Рисунок 47. Форма отправки ответа 

 

6.3.3. Предоставление сведений о гражданах. Ручной ввод 

В этом разделе можно вручную сформировать список сведений о гражданах и 

сохранить его в виде csv файла, который потом можно отправить через раздел «Загрузка 

файлов». Чтобы открыть этот тип запросов, раскройте раздел главного меню «СМЭВ 

запросы», выберите подраздел «Исходящие запросы», выберите «Минцифры», выберите 

тип запроса (например, «Сведения о состоянии здоровья граждан»), выберите «Ручной 

ввод». Откроется таблица со списком ранее созданных файлов (Рисунок 48). 
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Рисунок 48. Список запросов 

 

Для того, чтобы создать новый список, нажмите на кнопку  «Создать». После 

нажатия на кнопку появится форма, где необходимо нажать «Сохранить» (Рисунок 49). 

 

Рисунок 49. Создание нового списка 

 

Появится форма просмотра списка (Рисунок 50). 
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Рисунок 51. Форма просмотра списка  

 

Для того, чтобы создать новую запись в списке, нажмите на кнопку  «Создать». 

После нажатия на кнопку появится форма для ввода данных (Рисунок 52). 

 

Рисунок 52. Форма ввода данных 

 

После ввода данных необходимо нажать «Сохранить и закрыть», новая запись 

появится в списке (Рисунок 53). 
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Рисунок 53. Форма просмотра списка 

 

Чтобы добавить новую запись в список, необходимо нажать на кнопку  

«Создать». Чтобы сохранить список в виде csv файла, необходимо нажать на кнопку 

«Экспорт в .csv», файл появится в списке загрузок браузера (Рисунок 54). 

 

Рисунок 54. Сформированный csv файл  

 

Этот csv файл можно отправить через раздел «Загрузка файлов». 

6.3.4. Предоставление сведений о гражданах. Отправка сведений. 

Чтобы открыть этот тип СМЭВ запросов, раскройте раздел главного меню «СМЭВ 

запросы», выберите подраздел «Исходящие запросы», выберите «Минцифры», выберите 

тип запроса (например, «Сведения о состоянии здоровья граждан»), выберите «Загрузка 

файлов». Откроется таблица со списком запросов (Рисунок 55). 
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Рисунок 55. Список ранее созданных запросов 

 

 Для того, чтобы создать запрос, нажмите на кнопку «Новый запрос». После нажатия 

на кнопку появится форма, содержащая информацию о текущем запросе (Рисунок 56). 

 

Рисунок 56. Создание нового запроса  

 

Затем необходимо нажать на кнопку «Сохранить», появится форма для загрузки 

файлов (Рисунок 57). 
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Рисунок 57. Список ранее созданных запросов  

 

Нажать на кнопку «Добавить файл», появится форма загрузки файлов (Рисунок 58). 

 

Рисунок 58. Форма загрузки файлов  

 

Далее необходимо загрузить csv файл с данными о гражданах, потом нажать на 

кнопку «Прикрепить». Потом прикрепить файл подписи в формате sig. Информация о 

загруженных файлах отображена в разделе «Вложения». Потом необходимо нажать на 

кнопку «Сохранить». Чтобы отправить запрос, нужно нажать на кнопку «Отправить в 

СМЭВ» (Рисунок 59). 
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Рисунок 59. Форма для отправки запроса 

 

7. Заявления 

Раздел «Заявления» состоит из подразделов: 

- Заявления по субсидиям на жилье; 

- Заявления из личного кабинета; 

- Заявления из ЕПГУ. 

7.1. Функциональные роли пользователей  

Функциональные роли пользователей раздела определяются доступом к 

конкретному типу заявлений. 

7.2. Заявления по субсидиям на жилье 

Чтобы открыть этот тип запросов, раскройте раздел главного меню «Заявления», 

выберите подраздел «Заявление по субсидиям на жилье». Откроется таблица со списком 

ранее созданных заявлений (Рисунок 60). 

 

Рисунок 60. Список заявлений  
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Для того, чтобы создать новую запись в списке, нажмите на кнопку «Создать». После 

нажатия на кнопку появится форма для ввода данных (Рисунок 61). 

 

Рисунок 61. Форма ввода данных 

 

После ввода данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить», новая запись 

появится в списке (Рисунок 62). 

 

Рисунок 62. Форма заявления 

 

Перейти на вкладку «Члены семьи физического лица», заполнить данные о членах 

семьи. Перейти на вкладку «Вложения», прикрепить документы. Нажать на кнопку 

«Сохранить», данные заявления успешно заполнены. 

7.3. Заявления из личного кабинета 

Перейти в раздел «Заявления», подраздел «Заявления из личного кабинета» (Рисунок 

63). 
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Рисунок 63. Реестр заявлений из личного кабинета 

 

Двойным нажатием левой кнопки мыши на выбранное заявление перейти в карточку 

заявления (Рисунок 64). 

 

Рисунок 64. Карточка заявления из личного кабинета 

 

Для скачивания вложения выберите кликом левой кнопки мыши нужное вложение и 

нажмите «Скачать». 

Для печати заявления нажмите кнопку «Печать». 

Для изменения статуса заявления необходимо в поле «Выполнить» выбрать нужную 

операцию и нажать кнопку «Сохранить». 

Для просмотра истории изменений перейдите во вкладку «История изменений». 
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Если бизнес-процессом обработки заявления предусмотрено добавление 

комментариев или вложений на определенных этапах рассмотрения необходимо 

произвести настройки в статусной модели.  

Если в статусной модели отмечены признаки необходимости комментария или 

вложения, то при обработке заявки на данном переходе система запрашивает ввод 

комментария или вложения (Рисунок 65). 

 

Рисунок 65. Уведомление о необходимости добавить вложение 

 

Введите номер документа и дату документа и нажмите «Сохранить и закрыть». 

Чтобы экспортировать документы по рассмотрению нажмите . 

 

 

Рисунок 66. Окно для добавления вложений 

file:///C:/Users/o-krasnova/Downloads/Telegram%20Desktop/Услуги_для%23_Справочник_
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Рисунок 67. Окно для добавления комментария 

7.4. Заявления из ЕПГУ 

Перейти в раздел «Заявления», подраздел «Заявления из ЕПГУ» (Рисунок 68). 

 

 

Рисунок 68. Реестр заявлений из ЕПГУ 

 

Двойным нажатием левой кнопки мыши на выбранное заявление перейти в карточку 

заявления (Рисунок 69). 
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Рисунок 69. Карточка заявления из ЕПГУ 

 

Для скачивания вложения выберите кликом левой кнопки мыши нужное вложение и 

нажмите «Скачать». 

Для изменения статуса заявления необходимо в поле «Выполнить» выбрать нужную 

операцию и нажать кнопку «Сохранить». 

Для просмотра истории статусов перейдите во вкладку «История статусов». 

Если бизнес-процессом обработки заявления предусмотрено добавление 

комментариев или вложений на определенных этапах рассмотрения необходимо 

произвести настройки в статусной модели. 

Если в статусной модели отмечены признаки необходимости комментария или 

вложения, то при обработке заявки на данном переходе система запрашивает ввод 

комментария или вложения (Рисунок 70). 

 

Рисунок 70. Уведомление о необходимости добавить вложение 

 

Введите номер документа и дату документа и нажмите «Сохранить и закрыть». 

Чтобы экспортировать документы по рассмотрению нажмите . 

 

file:///C:/Users/o-krasnova/Downloads/Telegram%20Desktop/Услуги_для%23_Справочник_


42 
 

 

Рисунок 71. Окно для добавления вложений 

 

Рисунок 72. Окно для добавления комментария 

8. Отчеты из личного кабинета. 

Перейти в раздел «Отчеты из личного кабинета» (Рисунок 73).  

 

Рисунок 73. Реестр отчетов из личного кабинета 
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Для того чтобы сменить статус нескольких отчётов выберете необходимые отчёты, 

нажмите на кнопку «Выполнить» и выберите нужный статус. 

Двойным нажатием левой кнопки мыши на выбранный отчет перейти в карточку 

отчета (Рисунок 74). 

 

Рисунок 74. Карточка отчета из личного кабинета 

 

Для скачивания вложения выберите кликом левой кнопки мыши нужное вложение и 

нажмите «Скачать». 

Для печати отчета нажмите кнопку «Печать». 

Для изменения статуса отчета необходимо в поле «Выполнить» выбрать нужную 

операцию и нажать кнопку «Сохранить». 

Для просмотра истории изменений перейдите во вкладку «История изменений». 

9. Модуль «Справочники» 

Раздел «Справочники» содержит следующие подразделы: 

– Организации; 

– Муниципальные и городские округа; 

– Региональные сервисы; 

– Услуги ЕПГУ; 

– Формы отчетов; 

– Пользовательские SQL-запросы; 

– СМЭВ4; 

– Локальный СМЭВ; 

– Регламенты хранения; 

– Справочник конкурсов; 

– Архив. 

9.1.Справочник «Организации» 

Для того, чтобы перейти к созданию справочной информации, раскройте раздел 

главного меню «Справочники», затем выберите пункт «Организации». Откроется таблица 

с перечнем организаций (Рисунок 75).  
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Рисунок 75. Таблица с перечнем организаций 

 

9.1.1. Создание и редактирование справочника «Организаций» 

Для того, чтобы создать новую запись в справочнике «Организаций», нажмите в 

панели управления кнопку . После нажатия на кнопку появится форма создания новой 

записи (Рисунок 76). В форме необходимо заполнить обязательные и необходимые поля и 

нажать на кнопку «Сохранить». После нажатия на кнопку новая организация появится в 

таблице с перечнем организаций.  

 

Рисунок 76. Форма создания новой записи в справочнике «Организации» 

Выберите только что созданную организацию и нажмите на кнопку . После 

нажатия на кнопку откроется форма редактирования организации. 

9.1.2. Ведение платежных реквизитов организации 

Для добавления платежных реквизитов в карточке организации во вкладке 

«Платежные реквизиты» нажмите кнопку . Заполните платежные реквизиты 

организации. 
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Для редактирования платежных реквизитов выберите левой кнопкой мыши запись и 

нажмите на кнопку . 

9.2. Справочник «Муниципальные и городские округа» 

Для того, чтобы перейти к редактированию справочной информации, раскройте 

раздел главного меню «Справочники», затем выберите пункт «Муниципальные и городские 

округа». Откроется таблица с перечнем муниципальных и городских округов (Рисунок 77).  

 

Рисунок 77. Справочник «Муниципальные и городские округа» 

9.3. Справочник «Услуги для ЕПГУ» 

Для того, чтобы перейти к редактированию справочной информации, раскройте 

раздел главного меню «Справочники», затем выберите пункт «Услуги для ЕПГУ». 

Откроется таблица с перечнем услуг для ЕПГУ (Рисунок 78).  

 

Рисунок 78. Справочник «Услуги для ЕПГУ» 

В списке выберите услугу для ЕПГУ и нажмите кнопку «Редактировать» . 
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В открывшейся форме услуги для ЕПГУ во вкладке «Статусная модель» выберите 

«Статусную модель для услуги «Представление к государственным наградам Чувашской 

Республики» (Рисунок 79). 

 

Рисунок 79. Форма услуги для ЕПГУ 

Нажмите на кнопку «Редактировать»   - откроется форма статусной модели для 

данной услуги ЕПГУ (Рисунок 80). 

 

Рисунок 80. Форма статусной модели  

Для создания нового перехода нажмите кнопку «Создать» . Откроется окно 

настройки перехода (Рисунок 81).  

 

Рисунок 81. Создание перехода для статусной модели  

 

В поле «Организация» укажите ту организацию, которая будет обрабатывать 

заявление в статусе, который указан в поле «Статус». 
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В поле «Предыдущий статус» укажите тот статус, с которого возможен указанный 

переход. 

В поле «ЕПГУ статус» выберите статус ЕПГУ в случае, если при изменении статуса 

следуют изменить статус в Личном кабинете заявителя на ЕПГУ. 

Отметьте галочкой «Должен содержать комментарий», если переход требует 

добавления комментария пользователя. 

Отметьте галочкой «Должен содержать вложение», если переход требует 

добавления вложения пользователем. 

Отметьте галочкой «Уведомлять о смене статуса на эл.почту заявителя», если 

переход требует уведомить пользователя. 

Введите необходимую информацию и нажмите «Сохранить». 

9.4. Справочник «Региональные сервисы» 

Для того, чтобы перейти к редактированию справочной информации, раскройте 

раздел главного меню «Справочники», затем выберите пункт «Региональные сервисы». 

Откроется таблица с перечнем региональных сервисов (Рисунок 82).  

 

Рисунок 82. Справочник «Региональные сервисы» 

 

9.4.1. Создание и публикация регионального сервиса 

Для создания регионального сервиса нажмите кнопку «Создать»  (Рисунок 83). 
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Рисунок 83. Создание регионального сервиса 

 

Заполните необходимые поля карточки регионального сервиса и нажмите 

«Сохранить». 

Для создания формы заявления к данному региональному сервису нажмите 

«Редактировать заявление». Процесс создания формы заявлениям описан в разделе 

«Конструктор форм». 

После создания формы заявления и настройки нужной даты публикации нужно 

нажать кнопку «Выполнить» и выбрать в выпадающем списке «Активировать». После 

наступления даты и времени публикации статус регионального сервиса поменяется на 

статус «Опубликован», и информация о региональном сервисе появится на внешнем 

портале, интегрированном с платформой. 

9.4.2. Снятие с публикации и архивирование регионального сервиса 

Снятие с публикации производится после наступления времени и даты окончания 

публикации либо путем принудительного снятия с публикации нажатием кнопки 

«Выполнить» / «Снять с публикации». 

Региональный сервис в статусе «Черновик» и «Снят с публикации» помещается в 

архив при нажатии кнопки «Выполнить» / «Архивировать». 

9.5. Справочник «Формы отчетов» 

Для того чтобы перейти к редактированию справочника, раскройте раздел главного 

меню «Справочники», затем выберите пункт «Формы отчетов». Откроется таблица с 

перечнем форм отчетов (Рисунок 84).  

 

Рисунок 84. Справочник «Формы отчетов» 

 

9.5.1. Создание и публикация формы отчета 

Для создания формы отчета нажмите кнопку «Создать»  (Рисунок 85). 
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Рисунок 85. Создание формы отчета 

 

Заполните необходимые поля карточки формы отчета и нажмите «Сохранить». 

Для создания формы таблицы к данной форме отчета нажмите «Редактировать 

отчет». Процесс создания формы отчета описан в разделе «Конструктор форм». 

После создания формы отчета и настройки нужной даты публикации нужно нажать 

кнопку «Выполнить» и выбрать в выпадающем списке «Активировать». После наступления 

даты и времени публикации статус формы отчета поменяется на статус «Опубликован», и 

информация о форме отчета появится в информационной системе «Чувашия онлайн». 

Внимание! При выбранном признаке выгрузки в открытые данные – при публикации 

формы отчета автомаически будет создан набор аналитических данных с атрибутами 

формы отчета. 

При выбранном признаке выгрузки в витрину – при публикации форм ыотчета 

автоматически будет создана витрина с атрибутами формы отчета. 

9.5.2. Добавление исполнителей и бенефициаров персональной формы отчета 

При выборе вида отчета «Персональный» необходимо заполнить вкладку 

«Исполнители и бенефициары». 

Чтобы добавить исполнителя необходимо во вкладке «Исполнители и 

бенефициары» нажать на кнопку  (Рисунок 86). 

 

Рисунок 86. Окно добавления исполнителей отчета 



50 
 

 

В окне добавления исполнителей отчета нужно заполнить поля «ИНН исполнителя» 

и «Наименование» и нажать кнопку «Сохранить». 

Для добавления бенефициара в окне добавления исполнителя необходимо нажать 

кнопку  и ввести «ИНН бенефициара» и «Наименование». На каждого исполнителя 

может быть добавлено несколько бенефициаров. 

Форма персонального отчета будет доступна для заполнения авторизованным 

пользователям информационной системы «Чувашия онлайн», у которых в профиле ИНН 

соответствует «ИНН исполнителя». 

Отчеты, поступившие по текущей форме от исполнителей с соответствующим «ИНН 

исполнителя» будут доступны для просмотра пользователям Личного кабинета, 

авторизованным через ЕСИА при совпадении ИНН в профиле с ИНН бенефициара.   

9.5.3. Снятие с публикации и архивирование формы отчета 

Снятие с публикации производится после наступления времени и даты окончания 

публикации либо путем принудительного снятия с публикации нажатием кнопки 

«Выполнить» / «Снять с публикации». 

Форма отчета в статусе «Черновик» и «Снят с публикации» помещается в архив при 

нажатии кнопки «Выполнить» / «Архивировать». 

10. Модуль «Конструктор форм» 

10.1.  Создание формы и настройка типа компонентов 

При нажатии кнопки «Редактировать заявление» из карточки Регионального сервиса 

или «Редактировать отчет» из карточки Формы отчета запускается окно «Конструктора 

форм» (Рисунок 87). 

 

Рисунок 87.  Модуль «Конструктор форм» из карточки Регионального сервиса 

Введите наименование формы в поле «Наименование формы». 

При необходимости компоненты можно объединять в группы: 

В правой панели настроек найдите и раскройте раздел «Настройки групп». Нажмите 

кнопку «Добавить группу». Укажите название новой группы. Если требуется создавать 

копии группы, активируйте параметр «Дублировать». 
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Для добавления подгруппы внутри группы нажмите «Добавить подгруппу» и 

введите её название. 

Чтобы добавить компонент в группу: перейдите в настройки этого компонента. В 

поле выбора «Группа» укажите нужную группу или подгруппу. 

Для добавления компонентов нажмите левой кнопкой мыши на компонент и, 

удерживая ее, перетащите в область построения формы. Откроется панель настройки 

(Рисунок 4) справа от интерфейса. Нажмите кнопку  «Редактировать», внесите 

необходимые изменения. Подтвердите изменения, нажав кнопку  «Применить 

изменения». 

 
Рисунок 88.  Панель настройки компонента 

Для сброса компонентов с формы нажмите кнопку «Сбросить». 

Для сохранения изменений в форме нажмите кнопку «Сохранить». 

Для просмотра формы нажмите «Предпросмотр». 

Для компонентов «Текст», «Выпадающий список» «Целое число», «Число», 

«Электронная почта», «Дата» необходимо выбрать тип компонента: при выборе типа 

компонента «Ввод вручную» в форме для заполнения поле будет пустое, пользователю надо 

будет ввести его вручную; при выборе типа компонента «Значение из ЕСИА» при наличии 

информации в профиле в форму для заполнения данные значения будут подтягиваться 

автоматически. 

Для компонентов «Текст», «Выпадающий список» реализована возможность 

настройки типа компонента: Значение из параметра. При выборе этого типа выходит 

дополнительное поле «Параметры» и предлагается на выбор разные типы парамтеров. 

В случае, если поле является обязательным для ввода, выберите отметку 

«Обязательность». 
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10.2.  Настройка компонента «Таблица» в разделе «Формы отчёта» 

Для компонента «Таблица» задайте наименование, настройте столбцы таблицы, 

выберите тип таблицы (Рисунок 89): 

- тип таблицы «Динамическая» дает возможность пользователю добавлять 

необходимое количество строк; 

- тип таблицы «Статичная» имеет установленное количество строк. 

 

Рисунок 90. Модуль «Конструктор форм» из карточки «Формы отчётов» 

 

При выборе типа таблицы «Статичная» столбец с наименованием строк должен 

иметь тип «Метка». 

Чтобы настроить строки для таблицы типа «Статичная», выберите тип таблицы 

«Статичная», введите количество строк и нажмите «Ввести заголовки строк» (Рисунок 91). 

 

Рисунок 91. Настройка заголовок строк 
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Для ввода заголовка строки нажмите «Редактировать», введите в нужное поле 

наименование строки, нажмите «Сохранить». 

Для удаления заголовка строки нажмите «Удалить». 

10.3.  Настройка консолидации формы отчета 

Для установления настроек консолидации при добавлении компонента «Таблица» в 

форму отчета нажмите кнопку «Настройка консолидации» (Рисунок 92). 

 

Рисунок 92. Настройка консолидации 

Для столбцов с типом, отличным от «Текст», есть возможность добавить функцию 

агрегации «COUNT». 

Для столбцов с типом «Число» - есть возможность добавить функцию агрегации 

«COUNT» - возвращает количество записей, «SUM» - возвращает сумму значений, «AVG» 

- возвращает среднее значение, «MIN» - возвращает минимальное значение, «MAX» - 

возвращает максимальное значение. 

После установления настроек консолидации нажмите кнопку «Сохранить». 

11. Модуль «Администрирование» 

Раздел «Администрирование» состоит из следующих подразделов: 

- Пользователи; 

- Роли; 

- Информационные системы; 

- Источники данных; 

- Пользовательские параметры. 
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11.1. Пользователи 

Для добавления пользователя в режиме «Пользователи» нажмите кнопку  .  В 

форме для создания пользователя заполните необходимую информацию по пользователю 

(рисунок 93). 

 

Рисунок 93. Форма создания пользователя 

Для назначения ролей пользователю нажмите кнопку . В открывшемся окне 

двойным нажатием левой кнопки мыши выберите нужную роль (рисунок 94). 

 

Рисунок 94. Окно добавления роли 

 

В карточке пользователя нажмите кнопку «Сохранить». Для установления пароля в 

созданной карточке пользователя нажмите кнопку . В модальном 

окне система отобразит сгенерированный пароль. При необходимости можно ввести пароль 

вручную (рисунок 95). Нажмите «ок». 
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Рисунок 95. Окно установления пароля 

Для редактирования данных пользователя выберите пользователя и нажмите кнопку . 

В случае, если пользователь не будет больше работать в системе, уберите отметку с поля 

«Активен». 

11.2. Информационные системы 

Для перехода в раздел в главном меню выберите Администрирование / 

Информационные системы. Для добавления информационной системы нажмите кнопку 

 

 

Рисунок 96. Раздел «Информационные системы» 

 

В карточке информационной системы введите описание информ системы, 

определите метод предоставления доступа, выберите организацию - оператора ИС. Во 

вкладках «региональные сервисы», «формы отчетов», «набор данных» - определите 

доступные для информационной системы объекты. 

Во вкладке провайдеры авторизации укажите провайдеры авторизации ИС для 

метода предоставления доступа «Сторонний провайдер авторизации». 
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Рисунок 97. Карточка информационной системы 

5.1. Источники данных 

Для перехода в раздел в главном меню выберите Администрирование / Источники 

данных. Для добавления источника данных нажмите кнопку . Откроется карточка 

источника данных. (рисунок 98). 

 

Рисунок 98. Карточка источника данных 

В карточке источника данных введите информацию об источнике, параметры 

подключения. С помощью кнопки «Выполнить» / «Проверить подключение» проверьте 

соединение с источником данных. 

5. Подсистема «Личный кабинет» 

В вертикальном меню Личного кабинета размещены следующие разделы: 

- Профиль пользователя; 

- Мои заявления; 

- Мои отчеты; 

- Входящие отчеты; 

- Уведомления. 

5.1.Профиль пользователя 

В разделе «Профиль пользователя» отображается информация: 

- Личные данные; 

- Профиль организации (при авторизации в качестве сотрудника организации). 

Наполненность профиля информацией о пользователе зависит от выбранного 

способа авторизации. 
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Для внесения изменений в профиль пользователя необходимо внести изменения в 

профиль пользователя на ЕПГУ, Яндекс. 

5.2.Работа с заявлениями в разделе «Мои заявления» 

Для того, чтобы открыть форму для заполнения заявления, выберите региональный 

сервис в разделе «Региональные сервисы» публичного портала и нажмите кнопку «Подать 

заявку». 

Для сохранения введенных данных нажмите кнопку «Сохранить». 

Для редактирования введенных данных выберите в главном меню Личного кабинета 

раздел «Мои заявления», и левой кнопкой мыши выберите заявление, в которое нужно 

внести изменения (Рисунок 99).  

 

Рисунок 99. Раздел «Мои заявления» Личного кабинета 

 

В карточке заявления нажмите кнопку «Сохранить». 

Для отправки заявления нажмите кнопку «Отправить» (Рисунок 100).  
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Рисунок 100. Форма черновика заявления 

 

Для удаления черновика заявления нажмите кнопку «Удалить». 

При необходимости подписать заявление электронной подписью в модальном окне 

«Электронная подпись» выберите действующий сертификат электронной подписи и 

нажмите кнопку «Подписать и отправить» (Рисунок 101). 

 

Рисунок 101. Модальное окно «Электронная подпись» 

 

Для создания копии заявления нажмите кнопку «Создать копию» (Рисунок 102). 
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Рисунок 102. Создание копии заявления 

 

Для просмотра истории изменения статусов нажмите кнопку «Посмотреть 

историю». 

Для печати заявления нажмите кнопку «Распечатать». 

Для того, чтобы отозвать заявление, нажмите кнопку «Отозвать». 

5.3.Работа с отчетами в разделе «Мои отчеты» 

Для того, чтобы открыть форму для заполнения отчета, выберите отчет в разделе 

«Отчеты» публичного портала и нажмите кнопку «Заполнить отчет». 

Для сохранения введенных данных нажмите кнопку «Сохранить». 

Для редактирования введенных данных выберите в главном меню Личного кабинета 

раздел «Мои отчеты», и левой кнопкой мыши выберите отчет, в который нужно внести 

изменения (Рисунок 103).  

 

Рисунок 103. Раздел «Мои отчеты» 

В форме отчета нажмите кнопку «Сохранить». 

Для отправки отчета нажмите кнопку «Отправить» (Рисунок 104). 
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Рисунок 104. Форма отчета 

 

При необходимости подписать отчет электронной подписью в модальном окне 

«Электронная подпись» выберите действующий сертификат электронной подписи и 

нажмите кнопку «Подписать и отправить» (Рисунок 105). 

 

Рисунок 105. Модальное окно «Электронная подпись» 

 

Для создания копии отчета нажмите кнопку «Создать копию». 

Для просмотра истории изменения статусов нажмите кнопку «Посмотреть 

историю». 

Для печати отчета нажмите кнопку «Распечатать». 

Для того, чтобы отозвать отчет нажмите кнопку «Отозвать». 

5.4.Входящие отчеты 

Для просмотра входящих отчетов выберите в главном меню Личного кабинета 

раздел «Входящие отчеты» (Рисунок 106). 
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Рисунок 106. Раздел «Входящие отчеты» 

 

Левой кнопкой мыши выберите отчет, который нужно просмотреть. Откроется 

форма входящего отчета (Рисунок 107). 

Для печати отчета нажмите кнопку «Распечатать». 

 

Рисунок 107. Форма входящего отчета 

 

5.5.Уведомления 

Для просмотра уведомлений выберите в главном меню Личного кабинета раздел 

«Уведомления» (Рисунок 108). 
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Рисунок 108. Раздел «Уведомления» 

 

Для удаления уведомления нажмите кнопку  около выбранного уведомления. 

Для отметить уведомление прочитанным выберите уведомление левой кнопкой 

мыши и нажмите кнопку «отметить как прочитанное». 

Для очищения раздела «Уведомления» нажмите кнопку «Очистить все». 


