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[bookmark: _Toc497926278]Модуль формирования общероссийских (базовых) отраслевых перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг и работ, входящий в НСИ предназначен для автоматизации деятельности Субъектов и Пользователей отчетности при эксплуатации в организациях сектора государственного управления.
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Для доступа к функциям Модуля необходимо:
Установить на компьютере Пользователя следующее программное обеспечение:
Операционная система;
Веб-обозреватель (браузер);
Программные средства для создания защищенного TLS-соединения;
Драйвер используемого носителя ключевой информации сертификата пользователя;
Средство электронной подписи;
Дополнительное ПО.
Перечень операционных систем, которые могут быть установлены на АРМ Пользователя:
Microsoft Windows XP;
Microsoft Windows 7;
Microsoft Windows 8;
Microsoft Windows 10.
Поддерживается как 32-битная, так и 64-битная архитектуры ОС. Допускается применение любого официального пакета обновлений ОС.
Для входа в личный кабинет пользователя Модуля ОБПГУ (ФПГУ) подсистемы НСИ ГИИС «Электронный бюджет» должна использоваться одна из следующих версий веб-обозревателя (браузера):
Internet Explorer версии 11.0.9600 или выше;
Mozilla Firefox 54.0.1 или выше (желательно 60.3.0 ESR или выше) с установленным расширением браузера Jinn Sign Extension 1.0.0.2;
Google Chrome версии 58.0 или выше, с установленным расширением браузера Jinn Sign Extension 1.2.0.1.
Работоспособность в других браузерах не гарантируется.
Также необходимо назначить пользователю соответствующие функциональные роли в соответствии с приложением 1. 
Примечание	В используемом интернет-обозревателе должна быть включена поддержка Java Script и поддержка Jinn-Client. Также должны быть установлены плагины для работы подписания документов Jinn Sign Extension (провайдер для взаимодействия с браузерами Chrome и Mozilla Firefox)
Для создания защищенного TSL-соединения должна использоваться программа «Континент TLS Клиент». 
Драйвер используемого носителя ключевой информации сертификата пользователя зависит от носителя ключевой информации сертификата пользователя, которым может быть:
USB флэш-накопитель;
Rutoken S;
eToken Pro;
eToken PRO (Java).
Для создания электронной подписи при подписании утвержденных (согласованных) документов на АРМ Пользователя должны быть установлены следующие средства криптографической защиты информации:
JinnClient 1.0.3050.0 или выше (дистрибутив предоставляется ФК по требованию);
КриптоПро CSP версии 4 или выше;
Jinn Sign Extention Provider версии 1.1.0.5 или выше;
Дополнительно может быть установлено программное обеспечение Jinn-Admin.
Для генерации запросов к УЦ на получение квалифицированного сертификата пользователя. В качестве дополнительного ПО должно быть использовано JRE Java, не ниже 7 версии.
Подробнее о порядке установки ПО, а так же о настройке АРМ при использовании сертификата по ГОСТ Р 34.10-2012 описано в «Руководстве по настройке АРМ пользователя», которое размещено на официальном сайте Росказны: 
http://www.roskazna.ru/upload/iblock/3f8/rukovodstvo_po_nastroyke_arm_polzovatelya_gost2012-ver2.doc
[bookmark: _Toc532120844][bookmark: _Toc532130604][bookmark: _Toc17188460]Целевые категории пользователей
[bookmark: _Toc497926279]Пользователями Модуля являются уполномоченные лица организаций сектора государственного управления – субъекты и пользователи отчетности:
Министерство финансов Российской Федерации;
федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие функции по выработке государственной политики и нормативно–правовому регулированию в установленных сферах деятельности;
главные распорядители средств федерального бюджета;
органы государственной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющие функции и полномочия учредителя бюджетных или автономных учреждений;
органы местного самоуправления, осуществляющие функции и полномочия учредителя бюджетных или автономных учреждений;
главные распорядители бюджетных средств, в ведении которых находятся казенные учреждения.
[bookmark: _Toc502165835][bookmark: _Toc17188461]Описание требуемого уровня подготовки работника
Пользователи Модуля должны обладать практическими навыками работы с графическим пользовательским интерфейсом операционных систем семейства Windows, MS Office, а также навыками работы в web-обозревателе.
Перечень ролей и полномочий пользователя приведен в приложении 1.
[bookmark: _Toc497926280][bookmark: _Toc532120846][bookmark: _Toc532130606][bookmark: _Toc17188462]Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться работнику
Перед началом работы в Модуле необходимо предварительно ознакомиться с документом «Технологическая инструкция (регламент) работы с модулем формирования общероссийских (базовых) отраслевых перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг и работ подсистемы ведения нормативной справочной информации системы «Электронный бюджет»».
[bookmark: _Toc17188463]Описание порядка работы с Модулем
Для начала сеанса работы с Модулем необходимо выполнить последовательность действий, описанную в пункте 7.1 настоящего документа. При появлении сообщения об ошибке необходимо выполнить действия, описанные в разделе 8 настоящего документа.
[bookmark: _Toc17188464]Перечень, структура, описание порядка поступления и способа передачи информации в Модуле
Перечень, структура, описание порядка поступления и способа передачи информации в Модуле приведены в документе «Описание информационного обеспечения модуля формирования бюджетной (бухгалтерской) отчетности подсистемы учета и отчетности системы «Электронный бюджет»».
[bookmark: _Ref9841339][bookmark: _Toc17188465]Описание функций и бизнес-процессов Модуля
Система предназначена для автоматизации функций, указанных в таблице ниже (Таблица 1).
[bookmark: _Ref11061784][bookmark: _Toc17188516] 1. Функции Модуля ОБПГУ (ФПГУ)
	№
	Функции Модуля

	1. 
	Формирование и ведение справочников, классификаторов, перечней.

	
	Использование инструментов формирования реестровых записей (далее по тексту — РЗ) ОБПГУ (ФПГУ) (Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)).

	
	Использование данных справочников и классификаторов при формировании РЗ ОБПГУ (ФПГУ),.

	
	Формирование, согласование, утверждение, подписание проекта РЗ ОБПГУ (ФПГУ).

	
	Формирование, согласование, утверждение, подписание решения о согласовании проекта РЗ ОБПГУ (ФПГУ) Минфином.

	
	Формирование, согласование, утверждение, подписание решения о согласовании предложений (заявок) по внесению изменений в ОБПГУ (ФПГУ).

	
	Формирование, согласование, утверждение, подписание документов ОБПГУ (ФПГУ).


[bookmark: _Toc497926286][bookmark: _Toc532120852][bookmark: _Toc532130612][bookmark: _Toc17188466]Описание интерфейса, управляющих элементов и сообщений Модуля
[bookmark: _Toc478406903][bookmark: _Toc497926287][bookmark: _Toc532120853][bookmark: _Toc532130613][bookmark: _Ref3901455][bookmark: _Toc17188467]Рабочее место пользователя
Интерфейс Системы состоит из панели навигации, состоящей из меню функциональных подсистем в левой части рабочего места. В правой части отображается состав рабочих мест и формуляров выбранных функциональных подсистем (рис. 1).

[bookmark: _Toc17188522]1. Рабочее место пользователя 
Для того чтобы перейти в нужный документ, необходимо выбрать соответствующий пункт меню (например, закладку «Согласование реестровых записей», «Все проекты реестровых записей») и щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. Откроется интерфейс работы с документами (рис. 2).
[image: interface_2]
[bookmark: _Ref497848089][bookmark: _Toc532157910][bookmark: _Toc17188523] 2. Экранная форма рабочего места документа
На рисунке выше (рис. 2) цифрами обозначена панель инструментов (1), списковая форма экземпляров документов (2), краткая форма документа для быстрого просмотра (3), панель, отображающая включенные фильтры (4).
Очерёдность расположения полей (столбцов) в списковой форме (2) можно изменять, нажав на заголовок поля левой кнопкой мыши и потянув влево или вправо выбрав нужное место. Ширину полей можно изменять, нажав левой кнопкой мыши на край поля и потянув влево или вправо для увеличения или уменьшения ширины поля. 
Для сброса количества, очерёдности и размера полей на значения по умолчанию, необходимо выполнить «Сброс пользовательских настроек» описанным в пункте 0.
Фильтрация документов, поиск
Фильтрация документов необходима для облегчения и ускорения поиска документов необходимых для работы.
Для отображения панели фильтрации и поиска необходимо нажать кнопку фильтра .

[bookmark: _Toc17188524]3. Кнопка панели фильтрации и поиска
После отображения панели фильтрации и поиска будет доступен поиск по нужным полям. 
Например, если ввести данные в поле «Вид деятельности», то отобразятся все документы данного вида деятельности (в настоящий момент в большинстве формуляров включена фильтрация по организации, поэтому пользователю отображаются документы только своей организации и вида деятельности) и появится отображения, по какому полю осуществлена фильтрация.

[bookmark: _Toc17188525]4. Выполнен поиск по виду деятельности
Фильтрацию и поиск можно выполнять по всем отображаемым полям: «Статус», «Код документа», «Наименование», «Вид деятельности», «Дата последнего изменения», «Создатель документа» и другие. 
Фильтрация и поиск доступны во всех формулярах. 
Фильтрация по текстовым полям имеет жесткий регистр, то есть при вводе «Кода базовой услуги» необходимо писать обе буквы с большой буквы «АА01», так же в поле «Наименование» и «Создатель документа». 
Если по какой-либо причине неизвестно полное «Наименование» то можно воспользоваться поиском по части слова например, если неизвестно окончание (рис.5), то можно воспользоваться знаком %, который игнорирует все буквы до или после этого знака.
Сбросить фильтр можно, нажав крестик на самом фильтре или удалить все значения в поле фильтра и нажать кнопку на клавиатуре «Enter».

[bookmark: _Ref11085174][bookmark: _Toc17188526]5. Поиск по части слова
[bookmark: _Toc404775071][bookmark: _Toc472004305][bookmark: _Toc478406904][bookmark: _Toc497926288][bookmark: _Toc532120854][bookmark: _Toc532130614][bookmark: _Toc17188468]Списковая форма документов
Списковая форма содержит перечень экземпляров документов, сформированных пользователем. Набор полей списковой формы зависит от атрибутов формируемых документов и может быть различным в зависимости от выбранного формуляра.
[bookmark: _Toc391395035][bookmark: _Toc429138194][bookmark: _Toc494878642][bookmark: _Toc497926289][bookmark: _Toc532120855][bookmark: _Toc532130615]Вкладка «Содержание» списковой формы
Вкладка «Содержание» содержит краткое содержание документа.
[bookmark: _Toc429138195][bookmark: _Toc494878643][bookmark: _Toc497926290][bookmark: _Toc532120856][bookmark: _Toc532130616]Вкладка «Подписи» списковой формы
[bookmark: _Toc429138196]Вкладка «Подписи» отображает реквизиты электронной цифровой подписи, которая наложена на документ (рис. 6).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188527]6. Вкладка «Подписи»
[bookmark: _Toc429138197][bookmark: _Toc494878644][bookmark: _Toc497926291][bookmark: _Toc532120857][bookmark: _Toc532130617]Вкладка «Атрибуты» списковой формы
Вкладка «Атрибуты» отображает следующую информацию (рис. 7)
статус документа;
пользователя, создавшего документ;
дату создания документа;
пользователя, изменившего документ;
дату изменения документа;
идентификатор базы данных;
тип документа.
[image: ]
[bookmark: _Toc17188528]7. Вкладка «Атрибуты»
[bookmark: _Toc429138198][bookmark: _Toc494878645][bookmark: _Toc497926292][bookmark: _Toc532120858][bookmark: _Toc532130618]Вкладка «История изменений»
Вкладка «История изменений» отображает все действия, которые проводились с документом с момента его создания и до момента окончания его жизненного цикла (рис. 8).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188529]8. Вкладка «История изменений»
[bookmark: _Toc478406906][bookmark: _Toc497926293][bookmark: _Toc532120859][bookmark: _Toc532130619][bookmark: _Toc17188469]Панель инструментов
Для управления экземплярами документов в Системе реализована панель инструментов, содержащая набор функций (кнопок), вызывающих доступные действия над экземплярами документов. Описание базовых кнопок панели представлено в таблице 2.
[bookmark: _Toc17188517]2. Описание функциональных кнопок
	Вид кнопки на интерфейсе
	Значение кнопки (действия, функции)

	[image: ]
	Создать новый документ. При нажатии на кнопку создается новый документ, открывается окно с активными полями для ввода данных.

	[image: ]
	Открыть документ на редактирование – при нажатии на кнопку открывается окно для редактирования данных.

	

	Редактировать – при нажатии на кнопку меняется статус документа с «Актуален» на «Черновик». Статус «Черновик» позволяет открыть документ для редактирования.

	[image: ]
	Удалить – удаление документа из Системы.
В корзину – удаление документа в корзину.

	

	Сформировать лист согласования. 
Принять решение. Согласовать или отклонить. Утвердить или отклонить.

	[image: ]
	Сформировать проекты.
Применить изменения шаблона.

	[image: ]
	Пользовательский фильтр – вызывает окно для задания параметров поиска по документам.

	[image: ]
	Обновить список документов – обновление списка документов на интерфейсе.

	[image: ]
	Применить фильтр.

	[image: ]
	Сбросить фильтр (находится справа от элемента «Пользовательский фильтр»).

	

	Печать документа.

	

	Печать списка.

	

	Открыть документ на просмотр.

	[image: ]
	Экспорт данных в формате XML, либо в формате экземпляра формуляра с ЭП.

	[image: ]
	Подписать (не используется):
с отображением подписываемых данных (Все);
с отображением подписываемых данных (Выделенные);
без отображения подписываемых данных (Все);
без отображения подписываемых данных (Выделенные).

	[image: ]
	Проверка подписи.

	[image: ]
	Удаление подписи.

	[image: ]
	Поменять направление сортировки данных на интерфейсе.

	

	Поиск данных на интерфейсе.

	

	Настройки списковой формы.

	

	Настройки клиента.

	[image: ]
	Вызов справочника.

	[image: ]
	Добавить новую строку.

	[image: ]
	Удалить строку.

	[image: ]
	Создать копию строки.

	

	Замена пользователя с полномочием «Согласующий».

	
	Замена пользователя с полномочием «Утверждающий».

	[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\115.png]
	Разблокировка реестровой записи

	[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\116.png]
	Аннулирование проекта реестровой записи

	[image: chrome_mtlHj0nf7k]
	Откатить утверждение. При статусе «Утверждён, не подписан».


[bookmark: _Toc472004301][bookmark: _Toc478406898][bookmark: _Toc497926294][bookmark: _Toc532120860][bookmark: _Toc532130620][bookmark: _Toc404775072][bookmark: _Toc472004306][bookmark: _Toc478406907]Печать списка

При нажатии кнопки на панели инструментов «Печать списка»  происходит формирование и скачивание документа в формате XLS в котором содержится информация из списка документов выделенных в списочной форме. 
«Печать списка» доступна пользователям ФОИВ с полномочием «Ввод данных». 
Данная кнопка доступна в формулярах: «Согласование реестровых записей (проектов)», «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», «Документы ОБПГУ (ФПГУ)», «Реестр заявок на внесение изменений».
Специальная печать реестровых записей
При нажатии кнопки на панели инструментов «Спец. печать»  происходит формирование и скачивание документа в формате XLS в котором содержится вся основная информация по реестровым записям выделенных в списковой форме (полный состав атрибутов передающихся во внешние подсистемы). 
«Спец. печать» доступна пользователям ФОИВ с полномочием «Ввод данных». 
Данная кнопка доступна в формуляре «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)».
[bookmark: _Toc533763568][bookmark: _Toc1646174][bookmark: _Toc17188470]Описание меню «Настройка списковой формы»
[bookmark: _Toc533763569][bookmark: _Toc1646175]Вход в меню 
В правой части панели инструментов (рис. 9) расположена кнопка меню настройки. Кнопка данного меню состоит из двух частей. 
Для входа в меню «Настройка списковой формы» необходимо нажать левую часть кнопки (рис. 9).
[bookmark: _Toc533763681][image: 2222222 — копия]
[bookmark: _Ref536261358][bookmark: _Toc1646235][bookmark: _Toc17188530] 9. Настройка списковой формы
Для входа в меню настроек необходимо нажать правую часть кнопки меню настройки (рис. 10).
[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\nastr_spisk2 — копия.png]
[bookmark: _Ref536261382][bookmark: _Toc1646236][bookmark: _Toc17188531]10. Список меню настройки
[bookmark: _Toc533763571][bookmark: _Toc1646176]Меню настройка клиента 
Во вкладке «Общие» находятся настройки режима отображения панелей и окон (рис. 11, 12).
[image: 33333333]
[bookmark: _Toc533763683][bookmark: _Ref536261403][bookmark: _Toc1646237][bookmark: _Toc17188532] 11. Настройка клиента, вкладка «Общие»
[image: 444444]
[bookmark: _Ref536261410][bookmark: _Toc1646238][bookmark: _Toc17188533]12. Настройка клиента, вкладка «Список документов»
[bookmark: _Toc533763572][bookmark: _Ref1381721][bookmark: _Toc1646177]Сброс пользовательских настроек
Выбрав меню «Сброс пользовательских настроек» и нажав кнопку «Применить» выполняется операция сброса пользовательских настроек: Фильтры, Сортировка, Наличие колонок, Очерёдность колонок, Размер колонок, Недавние документы и другие (рис. 13). После выполнения сброса настроек, необходимо зайти в формуляр заново.
[image: nastr_spisk3]
[bookmark: _Ref536261780][bookmark: _Toc1646239][bookmark: _Toc17188534]13. Сброс пользовательских настроек
[bookmark: _Toc533763573][bookmark: _Toc1646178]Отсоединить список
При выборе данного пункта отсоединяется окно со списком документов от основного интерфейса.
[bookmark: _Toc533763574][bookmark: _Toc1646179]Диспетчер задач
Интерфейс предназначен для просмотра итогов последних выполненных операций пользователя (рис. 14).
[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\555555.png]
[bookmark: _Ref536261911][bookmark: _Toc1646240][bookmark: _Toc17188535]14. Диспетчер задач
[bookmark: _Toc533763575][bookmark: _Toc1646180]Просмотреть настройки списковой формы
В данном пункте приведено  описание текущего запроса к базе данных и ограничения наложенные на этот запрос.
[bookmark: _Toc533763576][bookmark: _Toc1646181]О системе
В данном пункте приведено описание текущей версии ядра и версии прикладной части программного обеспечения.
[bookmark: _Toc17188471]Подготовка к работе
[bookmark: _Toc478406927][bookmark: _Toc497926295][bookmark: _Toc532120861][bookmark: _Toc532130621][bookmark: _Toc17188472]Настройка рабочего места пользователя
[bookmark: _Toc478406928][bookmark: _Toc497926296][bookmark: _Toc532120862][bookmark: _Toc532130622][bookmark: _Toc17188473]Условия выполнения операции
Успешная авторизация в web-обозревателе Пользователя/Субъекта отчетности в «Личном кабинете».
[bookmark: _Toc478406929][bookmark: _Toc497926297][bookmark: _Toc532120863][bookmark: _Toc532130623][bookmark: _Toc17188474]Последовательность действий
Для выполнения операции необходимо:
Выполнить вход в рабочее место Пользователя/Субъекта отчетности: «Меню «Перечень услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни услуг и работ».
Для возможности просмотра и работы в соответствующих разделах, пользователю должны быть назначены полномочия (роли). 
Просмотр полномочий (прав на выполнение операций над данными), назначенных пользователю в Системе, доступен в меню [image: ], «Вход в Систему согласования и управления доступом», «Карточка пользователя ЭБ», «Мои права доступа», «Подробнее о правах» (рис. 15).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188536]15. Просмотр полномочий пользователя в Системе
Характеристики рабочего места пользователя должны соответствовать требованиям в пункте 1.2 настоящего документа.
[bookmark: _Toc497926298][bookmark: _Toc532120864][bookmark: _Toc532130624][bookmark: _Toc17188475]Описание последовательности действий работника (представителя) участника системы «Электронный бюджет» в Модуле
[bookmark: _Ref491279766][bookmark: _Toc497926299][bookmark: _Toc532120865][bookmark: _Toc532130625][bookmark: _Toc17188476]Авторизация в личном кабинете
Для входа в «Личный кабинет» пользователю необходимо предъявить закрытый ключ. Средствами подсистемы обеспечения информационной безопасности производится аутентификация пользователя.
[bookmark: _Toc497926300][bookmark: _Toc532120866][bookmark: _Toc532130626][bookmark: _Ref3901470][bookmark: _Toc17188477]Условие выполнения операции
Пользователю предоставлен сертификат для авторизации в «Личном кабинете».
[bookmark: _Toc497926301][bookmark: _Toc532120867][bookmark: _Toc532130627][bookmark: _Toc17188478]Последовательность действий
Для начала работы с функционалом Системы необходимо выполнить следующую последовательность действий: 
Запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому интернет обозревателю.
[bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK35]В адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес budget.gov.ru. В результате откроется главная страница единого портала бюджетной системы Российской Федерации. Далее необходимо перейти на страницу входа в Личный кабинет пользователя путем нажатия на ссылку «Вход», находящуюся в верхней части главной страницы единого портала бюджетной системы Российской Федерации (рис. 16).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188537]16. Главная страница единого портала бюджетной системы Российской Федерации
В результате откроется страница, отображающая ссылки входа в различные функциональные направления Системы.
Для перехода в функционал формирования ОБПГУ (ФПГУ) необходимо выполнить вход в Личный кабинет государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» (рис. 17).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188538]17. Страница входа в Личный кабинет Системы «Электронный бюджет»
Для входа в Систему «Электронный бюджет» требуется идентификация пользователя по личному сертификату (рис. 18).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188539]18. Диалоговое окно выбора сертификата пользователя
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Далее откроется главное меню Системы (рис. 19).
 [image: ]
[bookmark: _Toc17188540]19. Главное окно Системы «Электронный бюджет»
В Системе раздел ведения Модуля ОБПГУ (ФПГУ) подсистемы НСИ ГИИС «Электронный бюджет» располагается в меню «Перечень услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни услуг и работ» (рис. 20).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188541]20. Меню личного кабинета Системы
[bookmark: _Toc497926302][bookmark: _Toc532120868][bookmark: _Toc532130628][bookmark: _Toc17188479]Результат выполнения операции
Выполнен вход в рабочее место пользователя.


[bookmark: _Toc494878646][bookmark: _Toc497926303][bookmark: _Toc532120869][bookmark: _Toc532130629][bookmark: _Toc17188480]Формирование ОБПГУ и ФПГУ
[bookmark: _Toc494878647][bookmark: _Toc497926304][bookmark: _Toc532120870][bookmark: _Toc532130630][bookmark: _Ref3901478][bookmark: _Toc391395050][bookmark: _Toc423351986][bookmark: _Toc17188481]Порядок работы
Процесс формирования и ведения ОБПГУ и ФПГУ регламентируется следующими нормативными правовыми документами: 
Приказ Министерства финансов РФ от 18.10.2014 № 153н «О перечнях видов деятельности, в соответствии с которыми федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, Государственной корпорацией по космической деятельности «Роскосмос» формируются общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральные перечни (классификаторы) государственных услуг, не включенных в общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации».
Постановление Правительства РФ от 30 августа 2017 г. N 1043 «О формировании, ведении и утверждении общероссийских базовых (отраслевых) перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг, не включенных в общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации».
Общая схема порядка работы в блоке представлена на рисунке  21:
[image: ]
[bookmark: _Ref497849338][bookmark: _Toc532157911][bookmark: _Toc17188542] 21. Общая схема порядка работы
При формировании ОБПГУ и ФПГУ:
На уровне ФОИВ выполняется подготовка реестровой записи для включения в «Документы ОБПГУ (ФПГУ)», в том числе:
1. Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) (формуляр «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»).
Внутриведомственное согласование и утверждение проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) (раздел «Согласование реестровых записей»).
Далее на уровне Минфина России выполняется:
Согласование документа «Проект реестровой записи».
В случае если проект реестровой записи не согласован на уровне Минфина России, в ФОИВ направляется соответствующее Решение об отказе в согласовании. Проект с отрицательным решением аннулируется.
В случае если проект реестровой записи успешно согласован на уровне Минфина России, в ФОИВ направляется Решение о согласовании. Формируется реестровая запись. Проект реестровой записи автоматически публикуется в перечень реестровых записей.
Далее ФОИВ выполняет:
Формирование документальной версии ОБПГУ (ФПГУ) (формуляр «Документы ОБПГУ (ФПГУ)»).
[bookmark: _Ref468985622][bookmark: _Toc494878648][bookmark: _Toc497926305][bookmark: _Toc532120871][bookmark: _Toc532130631][bookmark: _Toc17188482]Формирование и ведение справочников
В Системе используются следующие справочники:
централизованные:
справочник «ФОИВ, ответственный за базовый перечень»;
справочник «Вид деятельности»;
справочник «Виды публично–правовых образований»;
справочник «Виды НПА»;
справочник «Признак отнесения к услуге или работе»;
справочник «Признак платности услуги или работы»;
справочник «Типы учреждений»;
справочник «Признаки категории потребителей»;
справочник «Дата РФБ».
общероссийские:
справочник «ОКЕИ»;
справочник «ОКВЭД2»;
справочник «ОКПД2».
отраслевые справочники (ведутся ФОИВ):
справочник «Наименования базовых услуг и работ»;
справочник «Виды учреждений»;
справочник «НПА»;
справочник «Категории потребителей»;
[bookmark: OLE_LINK131]справочник «Содержание услуги или работы»; 
справочник «Условия оказания услуги или работы»;
справочник «Показатели качества»;
справочник «Показатели объема».
Внимание!	Перед тем как приступить к работе в Системе, пользователю ФОИВ необходимо проверить актуальность значений отраслевых справочников.
[image: ]
[bookmark: _Toc17188543]22. Порядок заполнения справочников
При заполнении справочников рекомендуется соблюдать следующий порядок действий:
1. Заполнить (актуализировать) отраслевые справочники: «НПА», «Виды учреждений», «Категории потребителей», «Содержание услуги или работы», «Условия оказания услуги или работы», «Показатели качества», «Показатели объема».
Заполнить справочник «Наименования базовых услуг и работ».
Заполнить справочник «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» и недопустимые комбинации (если необходимо).
Проект реестровой записи формируется на основании заполненного Шаблона (на основе заранее заданных доступных характеристик работ и услуг с учетом исключения недопустимых сочетаний значений характеристик).
Формирование справочников осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
[bookmark: _Toc423351987][bookmark: _Toc494878649][bookmark: _Toc497926306][bookmark: _Toc532120872][bookmark: _Toc532130632]Управление записями справочников 
Каждый документ проходит свой жизненный цикл в Системе, который отражается в статусе документа. Документ может находиться в следующих статусах:
черновик;
актуален.
При создании документ автоматически получает статус «Черновик», это означает, что документ создан, но пока не будет отображаться и использоваться в справочниках и других документах (рис. 23).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188544]23. Статус документа «Черновик»

Для дальнейшего использования документа в работе его нужно перевести в статус «Актуален». Для этого нужно выделить документ мышью и нажать кнопку на панели инструментов «Актуализировать». Документ в статусе «Актуален» (рис. 24).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188545]24. Статус документа «Актуален»
В статусе «Актуален» документ невозможно редактировать. 
Для того чтобы отредактировать документ, его нужно перевести обратно в статус «Черновик». Необходимо использовать кнопку [image: ]. «Редактировать». 
[bookmark: _Toc391394959][bookmark: _Toc391395005][bookmark: _Toc391395051][bookmark: _Toc391395350][bookmark: _Toc391395054][bookmark: _Toc423351990][bookmark: _Toc494878650][bookmark: _Toc497926307][bookmark: _Toc532120873][bookmark: _Toc532130633][bookmark: _Toc391395052][bookmark: _Toc423351988]Справочник «НПА»
[bookmark: OLE_LINK15]Справочник «НПА» предназначен для ведения перечня НПА, регламентирующих предоставление базовых (отраслевых) государственных и муниципальных услуг или работ.
Для формирования справочника «НПА» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 25).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188546]25. Выбор справочника «НПА»
В рабочей области Системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 26).
[image: ]
[bookmark: _Toc17188547]26. Справочник «НПА»
[bookmark: OLE_LINK17]Для того чтобы добавить новую запись, необходимо нажать кнопку  [image: ] «Создать новый документ». 
Перед пользователем появится карточка записи (рис. 27).
[image: C:\Users\serei\Downloads\Рис 18_0.png]
[bookmark: _Ref497906629][bookmark: _Toc17188548] 27. Заполнение записи справочника «НПА»
Далее пользователю необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника:
1. Поле «Вид НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид НПА», для вызова справочника необходимо нажать кнопку [image: ] – Вызвать справочник.
Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника необходимо нажать кнопку [image: ]  «Вызвать справочник»
Поле «Номер» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Наименование НПА» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Орган, утвердивший документ» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Разделы НПА» - заполняется путем добавления строки по кнопке [image: ] «Добавить новую строку». В новой строке поля «Указание на раздел, статью, пункт, подпункт» и «Примечание» заполняются ручным вводом с клавиатуры (рис. 28).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906658][bookmark: _Toc532157912][bookmark: _Toc17188549] 28. Заполнение «Разделы НПА»
Поля «Дата утверждения», «Дата вступления в силу», «Действует по» – заполняются путем выбора значений из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ]  «Календарь».
Поле «Номер Минюста» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Дата Минюста» – заполняется путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
С помощью кнопки «Добавить вложение» можно прикрепить электронный образ НПА (рис. 29).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906676][bookmark: _Toc532157913][bookmark: _Toc17188550] 29. Прикрепление электронного образа документа
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». 
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана. По завершении работы [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Код» и «Наименование» раздела «Вид НПА»;
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Номер», «Наименование НПА», «Орган, утвердивший документ» раздела «Реквизиты НПА»;
«Указание на раздел, статью, пункт, подпункт» и «Примечание» раздела «Разделы НПА»;
«Дата утверждения»;
«Дата вступления в силу»;
«Действует по».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
1. Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc391395053][bookmark: _Toc423351989][bookmark: _Toc494878651][bookmark: _Toc497926308][bookmark: _Toc532120874][bookmark: _Toc532130634]Справочник «Вид учреждения»
Справочник «Вид учреждения» предназначен для ведения перечня видов учреждений, предоставляющих услуги или работы. 
Для формирования справочника «Вид учреждения» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 30).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906718][bookmark: _Toc532157914][bookmark: _Toc17188551] 30. Выбор справочника «Вид учреждения»
В рабочей области Системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис.  31).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906737][bookmark: _Toc532157915][bookmark: _Toc17188552] 31. Справочник «Вид учреждения»
Для того чтобы создать запись в справочнике, необходимо нажать кнопку [image: ] «Создать новый документ». 
Интерфейс карточки записи для справочника «Вид учреждения» (рис. 32).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906767][bookmark: _Toc532157916][bookmark: _Toc17188553] 32. Форма для ввода данных для справочника
Пользователю необходимо заполнить поочередно все поля карточки записи справочника.
1. Поле «Код» – состоит из 7 знаков и заполняется в удобной цифровой кодировке.
Поле «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] «Календарь». При необходимости можно скорректировать заполненные значения.
Поле «НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника «НПА для базового (отраслевого) перечня».
Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ] – «Вызов справочника», которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически (рис. 33).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906778][bookmark: _Toc532157917][bookmark: _Toc17188554] 33. Заполнение вида деятельности
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана. По завершении работы [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc494878652][bookmark: _Toc497926309][bookmark: _Toc532120875][bookmark: _Toc532130635]Справочник «Категории потребителей»
Справочник «Категории потребителей» предназначен для ведения перечня категорий потребителей услуг или работ.
Для формирования справочника «Категории потребителей» необходимо выбрать соответствующий пункт меню (рис. 34).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906791][bookmark: _Toc532157918][bookmark: _Toc17188555] 34. Выбор справочника «Категория потребителей»
В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 35).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906803][bookmark: _Toc532157919][bookmark: _Toc17188556] 35. Справочник «Категория потребителей»
Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Перед пользователем появится карточка записи справочник (рис. 36).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906813][bookmark: _Toc532157920][bookmark: _Toc17188557] 36. Заполнение интерфейса справочника «Категории потребителей»
Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника:
1. Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках вида деятельности и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» справочника.
1. Поле «Временный код» состоит из 7 знаков и заполняется автоматически в удобной цифровой кодировке при актуализации справочника.
Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится на «2-Действует».
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Ссылка на решение» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля остается пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение.
Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ] – Вызов справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически (рис. 37).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906844][bookmark: _Toc532157921][bookmark: _Toc17188558] 37. Заполнение вида деятельности
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
Поле «Признак категории потребителей» - заполняется путем выбора значения из справочника «Признаки категории потребителей». Для вызова справочника нужно нажать на кнопку [image: ] – Вызов справочника, которая расположена в поле «Наименование» (рис. 38). Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически. Администрирование справочника осуществляет пользователь ГИИС «Электронный бюджет» с полномочием «Администратор НСИ». 
[image: ]
[bookmark: _Ref497906868][bookmark: _Toc532157922][bookmark: _Toc17188559] 38. Заполнение признака категории потребителей
Поле «Виды классификаторов услуг и работ» - заполняется путем выбора значения из справочника «Виды классификаторов услуг и работ». Для вызова справочника нужно нажать на кнопку [image: ] – Вызов справочника. Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически.
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то нужно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Наименование»;
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Действует с»;
«Действует по»;
«Код» и «Наименование» раздела «Признаки категорий потребителей»;
«Виды классификаторов услуг и работ».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc391394963][bookmark: _Toc391395009][bookmark: _Toc391395055][bookmark: _Toc391395354][bookmark: _Toc391394965][bookmark: _Toc391395011][bookmark: _Toc391395057][bookmark: _Toc391395356][bookmark: _Toc391395058][bookmark: _Toc423351992][bookmark: _Toc494878653][bookmark: _Toc497926310][bookmark: _Toc532120876][bookmark: _Toc532130636]Справочник «Содержание услуги или работы»
Справочник «Содержание услуги или работы» предназначен для ввода содержания услуг или работ.
Для формирования справочника «Содержание услуги или работы» необходимо выбрать соответствующий пункт меню (рис. 39).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906894][bookmark: _Toc532157923][bookmark: _Toc17188560] 39. Выбор справочника «Содержание услуги или работы»
Для формирования справочника «Содержание услуги или работы» необходимо выбрать соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 40).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906922][bookmark: _Toc532157924][bookmark: _Toc17188561] 40. Справочник «Содержание услуги или работы»
Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку [image: ] – Создать новый документ. Карточка записи справочника (рис. 41) состоит из заглавной части и значений справочника:
[image: ]
[bookmark: _Ref497855813][bookmark: _Toc532157925][bookmark: _Toc17188562] 41. Справочник – «Содержание услуги или работы» – заполнение
Пользователю необходимо сначала заполнить все поля с заглавной части. 
1. Поле «Код содержания» – из 3 знаков и заполняется в удобной цифровой кодировке.
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поля «Вид деятельности», «Вид НПА», «Дата утверждения», «Дата вступления в силу» заполняются путем выбора значения из соответствующих справочников.
После того как будет заполнена заглавная часть, нужно перейти к заполнению значений справочника, для этого нужно нажать кнопку [image: ] – «Добавить новую строку» (рис. 42).
[image: ]
[bookmark: _Ref497906959][bookmark: _Toc532157926][bookmark: _Toc17188563] 42. Заполнение значений справочника
Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках данного справочника и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» значения характеристики справочника.
Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически в удобной цифровой кодировке при актуализации справочника.
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При создании нового значения характеристики справочника значение поля остается пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение характеристики справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение.
Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения характеристики справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение характеристики справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится на «2-Действует».
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». 
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Наименование»;
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Действует с»;
«Действует по»;
«Временный код» и «Наименование» раздела «Значения характеристик».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc391394967][bookmark: _Toc391395013][bookmark: _Toc391395059][bookmark: _Toc391395358][bookmark: _Toc391395060][bookmark: _Toc423351993][bookmark: _Toc494878654][bookmark: _Toc497926311][bookmark: _Toc532120877][bookmark: _Toc532130637]Справочник «Условия оказания услуги или работы»
Справочник «Условия оказания услуги или работы» предназначен для ввода условия оказания услуг или работ.
Для формирования справочника «Условия оказания услуги или работы» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 43).
[image: ]
[bookmark: _Ref11674085][bookmark: _Toc17188564][bookmark: _Ref11674081]43 - Выбор справочника «Условия оказания услуги или работы»
В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 44).
[image: ]
[bookmark: _Ref497907004][bookmark: _Ref532123011][bookmark: _Toc532157927][bookmark: _Toc17188565] 44. Справочник «Условия оказания услуги или работы»
Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Карточка записи справочника (рис. 45) состоит из заглавной части и значений справочника.
[image: ]
[bookmark: _Ref431307355][bookmark: _Toc532157928][bookmark: _Toc17188566] 45. Справочник «Условия оказания услуги или работы»
Пользователю необходимо сначала заполнить все поля заглавной части. 
1. Поле «Код» состоит из 3 знаков и заполняется в удобной цифровой кодировке.
Поле «Наименование» заполняется пользователем ручным вводом.
Поле «Код вида деятельности» заполняется путем выбора значения из справочника. Для вызова справочника необходимо нажать кнопку [image: ] – выбор записи из справочника.
Поле «Выбрать НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника. Для вызова справочника необходимо нажать кнопку [image: ] – выбор записи из справочника.
Поля «Наименование НПА», «Номер НПА», «Орган утвердивший документ» – заполняются автоматически.
Поле «Дата принятия НПА» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
Поле «Дата вступления в силу» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
После того как будет заполнена заголовочная часть, нужно перейти к заполнению значений справочника, для этого нужно нажать кнопку [image: ] – Добавить строку.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157929][bookmark: _Toc17188567] 46. Заполнение значений справочника
Далее необходимо заполнить значения характеристик:
1. Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках данного справочника и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» значения характеристики справочника.
Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически в удобной цифровой кодировке при актуализации справочника.
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При создании нового значения характеристики справочника значение поля остается пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение характеристики справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение.
Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения характеристики справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение характеристики справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится на «2-Действует».
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Наименование»;
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Действует с»;
«Действует по»;
«Временный код» и «Наименование» раздела «Значения характеристик».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc494878655][bookmark: _Toc497926312][bookmark: _Toc532120878][bookmark: _Toc532130638][bookmark: _Ref3901494]Справочник «Наименование базовых услуг и работ»
Справочник «Наименование базовых услуг и работ» предназначен для формирования и ведения перечня государственных и муниципальных услуг.
Справочник служит для определения базовых показателей реестровых записей работ и услуг с целью последующего формирования проектов реестровых записей.
Для формирования справочника «Наименование базовых услуг и работ» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 47).
[image: ]
[bookmark: _Ref431306213][bookmark: _Toc532157930][bookmark: _Toc17188568] 47. Выбор справочника «Наименование базовых услуг и работ»
Для того чтобы создать запись в справочнике, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Перед пользователем появится карточка записи. Интерфейс карточки записи для справочника «Наименование базовых услуг и работ» представлен на рисунке ниже (рис. 48).

[bookmark: _Ref431306228][bookmark: _Toc532157931][bookmark: _Toc17188569] 48. Форма для ввода данных в справочник
Пользователю необходимо заполнить поочередно все поля карточки записи справочника.
1. Поле «Код услуги или работы» – заполняется автоматически после актуализации справочника.
Поле «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Старый номер услуги или работы» – состоит из 3–х цифр и заполняется ручным вводом с клавиатуры, номер не должен повторяться в пределах одного вида деятельности.
Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ]  «Вызов справочника», которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически.
Поле «Признак отнесении к услуге или работе» – заполняется путем выбора значения из справочника «Признак отнесения к услуге или работе». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ] «Вызов справочника», которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически.
Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку [image: ]  «Календарь».
Далее пользователю нужно указать Нормативный правовой акт (далее – НПА), который регламентирует оказание услуги или работы. Для этого нужно нажать кнопку [image: ]  «Добавить строку», появится новая запись, после чего нужно нажать кнопку [image: ] «Вызвать справочник». Выбрать из справочника «НПА для базового перечня» нужное значение (рис. 49).
[image: ]
[bookmark: _Ref431307007][bookmark: _Toc532157933][bookmark: _Toc17188570] 49. Ввод НПА
Для услуги или работы может быть указано до 3 характеристик содержания и до 2 характеристик условий оказания.
Пользователю необходимо указать характеристики содержания услуги или работы. Для этого нужно нажать кнопку [image: ] – «Вызвать справочник», выбрать из справочника «Содержание услуги или работы» нужное значение (рис. 50).
[image: ]
[bookmark: _Ref431457746][bookmark: _Toc532157934][bookmark: _Toc17188571] 50. Ввод характеристик содержания услуги и условий оказания услуги или работы
Для указания характеристики условий оказания услуги или работы пользователю нужно нажать кнопку [image: ]  «Вызвать справочник» и выбрать из справочника «Условия оказания услуги или работы» нужное значение (рис. 50).
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». 
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Наименование»;
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Код» и «Наименование» раздела «Признак отнесения к услуге или работе»;
«Вид НПА», «Наименование НПА», «Номер НПА», «Орган, утвердивший документ» и «Дата утверждения документа» раздела «НПА»;
«Код» и «Наименование» подраздела «Характеристика 1» раздела «Содержание услуги или работы»;
«Код» и «Наименование» подраздела «Характеристика 2» раздела «Содержание услуги или работы»;
«Код» и «Наименование» подраздела «Характеристика 3» раздела «Содержание услуги или работы»;
«Код» и «Наименование» подраздела «Характеристика 1» раздела «Условия оказания услуги или работы»;
«Код» и «Наименование» подраздела «Характеристика 2» раздела «Условия оказания услуги или работы».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ]  «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать». 
Документ в справочнике «Наименование базовых услуг или работ», по которому уже создан шаблон, нельзя взять на редактирование.
[bookmark: _Toc494878656][bookmark: _Toc497926313][bookmark: _Toc532120879][bookmark: _Toc532130639]Справочник «Показатели качества»
Справочник «Показатели качества» предназначен для ввода показателей качества услуг или работ. 
Для формирования справочника «Показатели качества» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 51).
[image: ]
[bookmark: _Ref473843833][bookmark: _Toc532157935][bookmark: _Toc17188572] 51. Выбор справочника «Показатели качества»
Для формирования справочника «Показатели качества» необходимо выбрать соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 52).
[image: ]
[bookmark: _Ref473843898][bookmark: _Toc532157936][bookmark: _Toc17188573] 52. Справочник «Показатели качества»
Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку [image: ] «Создать новый документ». Карточка записи справочника представлена ниже (рис. 53):
[image: chrome_6gXXIJbnWD]
[bookmark: _Ref473843972][bookmark: _Toc532157937][bookmark: _Toc17188574] 53. Справочник «Показатели качества»
Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника:
1. Поле «Постоянный код» состоит из 5 знаков и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» справочника.
Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически в удобной цифровой кодировке при актуализации справочника.
Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится на «2-Действует».
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля остается пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение.
Раздел «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ] – Вызов справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157938][bookmark: _Toc17188575] 54. Заполнение вида деятельности
Раздел «Показатели качества» состоит из 3 элементов:
«Код» не доступно для заполнения;
«Признак действия» – заполняется путем выбора значения из справочника «Признак действия»;
«Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Раздел «Единица измерения» состоит из 2 элементов:
«Код» заполняется автоматически после выбора Наименования, недоступно для заполнения вручную;
«Наименование» – заполняется путем выбора значения из справочника «ОКЕИ».
Блок «Базовые услуги (работы), применяющие показатель» является информативным и недоступен для заполнения.
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Наименование», «Код единицы измерения» и «Наименование единицы измерения» раздела «Показатели качества».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc494878657][bookmark: _Toc497926314][bookmark: _Toc532120880][bookmark: _Toc532130640]Справочник «Показатели объема»
Справочник «Показатели объема» предназначен для ввода показателей объема услуг или работ.
Для формирования справочника «Показатели объема» необходимо выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 55).
[image: ]
[bookmark: _Ref473844053][bookmark: _Toc532157939][bookmark: _Toc17188576] 55. Выбор справочника «Показатели объема»
Для формирования справочника «Показатели объема» необходимо выбрать соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому справочнику (рис. 56).
[image: ]
[bookmark: _Ref473844076][bookmark: _Toc532157940][bookmark: _Toc17188577] 56. Справочник «Показатели объема»
Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Карточка записи справочника представлена ниже (рис. 57):
[image: ]
[bookmark: _Ref473844104][bookmark: _Toc532157941][bookmark: _Toc17188578] 57. Справочник «Показатели объема»
Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника:
1. Поле «Постоянный код» состоит из 5 знаков и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» справочника.
Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически в удобной цифровой кодировке при актуализации справочника.
Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится на «2-Действует».
Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры.
Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При создании нового значения справочника значение поля остается пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение.
Раздел «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку [image: ] – Вызов справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157942][bookmark: _Toc17188579] 58. Заполнение вида деятельности
Раздел «Показатели объема» состоит из 3 элементов:
«Код» не доступно для заполнения;
«Признак действия» – заполняется путем выбора значения из справочника «Признак действия»;
«Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры;
Раздел «Единица измерения» состоит из 2 элементов:
«Код» заполняется автоматически после выбора Наименования, недоступно для заполнения вручную;
«Наименование» – заполняется путем выбора значения из справочника «ОКЕИ».
Блок «Базовые услуги (работы), применяющие показатель» является информативным и недоступен для заполнения.
После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». 
Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из документа-основания поля:
«Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»;
«Наименование», «Код единицы измерения» и «Наименование единицы измерения» раздела «Показатели объема».
Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе «Черновик».

[bookmark: _Toc497926315]Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – «Актуализировать».
[bookmark: _Toc532120881][bookmark: _Toc532130641][bookmark: _Ref3901505][bookmark: _Toc17188483]Формирование реестровых записей
[bookmark: _Toc391394970][bookmark: _Toc391395016][bookmark: _Toc391395062][bookmark: _Toc391395362][bookmark: _Toc497926316][bookmark: _Toc532120882][bookmark: _Toc532130642][bookmark: _Ref3901511]Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)
Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) необходимо для осуществления процесса формирования реестровых записей при формировании и ведении ОБПГУ (ФПГУ).
Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Пользователю необходимо выбрать в меню соответствующий справочник «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» (рис. 59).
 [image: chrome_UNBORAXmLx]
[bookmark: _Ref431307445][bookmark: _Toc532157943][bookmark: _Toc17188580] 59. «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»
В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к данному интерфейсу (рис. 60).
[image: chrome_I0sfRqtkMG]
[bookmark: _Ref431305506][bookmark: _Toc532157944][bookmark: _Toc17188581] 60. Интерфейс «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»
1. Для создания нового документа необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Откроется карточка записи документа, далее нажать кнопку «Выбрать базовую услугу или работу» (рис.  61) и выбрать из справочника «Наименование услуги и работ» услуги или работу, для которой будет формироваться Шаблон.
После выбора информации из справочника следующие поля заполняются автоматически: 
Код услуги или работы и Наименование услуги или работы;
Код вида деятельности и Наименование вида деятельности;
Код признака отнесения и Наименование признака отнесения к услуге или работе;
Информация о характеристиках содержаний и условий оказания выбранной услуги или работы, в соответствующих разделах «Содержание значений» и «Условия оказания» заполняются поля «Код» и «Наименование». 

[bookmark: _Ref423352646][bookmark: _Toc532157945][bookmark: _Toc17188582] 61. Выбор базовой услуги или работы
Поле «Основание формирования реестровой записи» заполняется значением из выпадающего списка: «Изменение НПА» или «Решение ФОИВ».
[image: chrome_VllTxh3OJZ]
[bookmark: _Toc532157946][bookmark: _Toc17188583] 62. Основание формирование реестровой записи
В зависимости от значения поля «Основания формирования реестровой записи» в карточке документа в разделе «Содержание изменений» отображается кнопка «Сформировать автоматически», а также заполняется дата «Действует с».
Решение ФОИВ – формирование проекта РЗ осуществляется по решению ФОИВ в связи с дополнением информации по РЗ, исправлением технических ошибок и т.д.:
«Содержание изменений» - поле заполняется ручным вводом с клавиатуры;
«Действует с» - день и месяц даты заполнен по умолчанию значением = 01.01. и недоступно для редактирования. Год заполняется путем выбора значения из календаря, либо ручным вводом с клавиатуры. Дата начала действия РЗ зависит от даты внесения на рассмотрение в Правительство Российской Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период. Дата внесения на рассмотрение в Правительство Российской Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период устанавливается администратором НСИ на каждый календарный год в справочнике «Дата РФБ».
[image: chrome_VCJVeReyvd]
[bookmark: _Toc532157947][bookmark: _Toc17188584] 63. Основание формирования реестровой записи – Решение ФОИВ
Изменение НПА – формирование проекта РЗ осуществляется на основании вступления в силу нового НПА (изменения действующего НПА):
«Содержание изменений» - поле заполняется с помощью кнопки «Сформировать автоматически»;
«Действует с» - поле заполнено по умолчанию текущей датой, если дата, установленная пользователем в соответствии с НПА, меньше текущей даты. поле заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо выбором из Календаря.
Поле «Действует по» заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо путем выбора значения из календаря. 
[image: chrome_JX5trtVv7X]
[bookmark: _Toc532157948][bookmark: _Toc17188585] 64. Основание формирования реестровой записи – Изменение НПА
Поле «Признак бесплатности или платности» заполняется путем выбора значения из справочника. Для заполнения необходимо в соответствующем разделе нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Признак бесплатности или платности» нужное значение.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157949][bookmark: _Toc17188586] 65. Указание признака бесплатности или платности
Раздел «Виды классификаторов услуг и работ» заполняется посредством выбора значения из справочника. Для заполнения необходимо в соответствующем разделе нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Виды классификаторов услуг и работ» нужное значение.
[image: chrome_HRrBtuf9PT]
[bookmark: _Toc532157950][bookmark: _Toc17188587] 66. Заполнение раздела «Виды классификаторов услуг и работ»
Далее необходимо детализировать информацию по показателям услуги или работы.
[bookmark: OLE_LINK10][image: ]
[bookmark: _Ref473569296][bookmark: _Toc532157951][bookmark: _Toc17188588] 67. Заполнение закладки «Содержание значений»
В поле «Код» и «Наименование» содержания заполняются автоматически. Пользователем заполняются детализации закладки «Содержание 1», «Содержание 2», «Содержание 3». Для этого на соответствующей закладке нужно нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Содержание» нужное значение.
Аналогично вкладке «Содержания» заполняются «Условия оказания 1», «Условия оказания 2». Для этого на соответствующей закладке нужно нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Условия» нужное значение. 
[image: ]
[bookmark: _Ref473569319][bookmark: _Toc532157952][bookmark: _Toc17188589] 68. Заполнение закладок «Условия оказания» (Продолжение интерфейса)
Далее пользователь должен указать коды ОКПД и ОКВЭД. Для этого нужно нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из соответствующего справочника нужное значение.
 Для заполнения раздела «Вид ППО» необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Вид ППО» нужное значение справочника (рис. 69).
[image: ]
[bookmark: _Ref431459167][bookmark: _Toc532157953][bookmark: _Toc17188590] 69. Заполнение информации о видах ППО, ОКПД и ОКВЭД (Продолжение интерфейса)
В карточке Шаблона при указании в разделе «Виды классификаторов услуг и работ» значение «Федеральный классификатор», то для выбора из справочника «Вид ППО» доступна будет только запись, содержащая значение «Российская Федерация».
1. Для заполнения раздела «Типы учреждений» необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать из справочника «Тип учреждения» нужное значение справочника (рис. 70).
[image: ]
[bookmark: _Ref497896472][bookmark: _Toc532157954][bookmark: _Toc17188591] 70. Заполнение раздела «Типы учреждений»
Для заполнения поля «Виды учреждений» необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать нужное значение из справочника «Вид учреждения».
[image: ]
[bookmark: _Toc532157955][bookmark: _Toc17188592] 71. Заполнение «Виды учреждений» (Продолжение интерфейса)
Далее указываются «Категории потребителей» услуги или работы, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать нужное значение из справочника «Категории потребителей». 
В справочнике будут доступны записи, у которых признак отнесения категории к Общероссийскому или Федеральному классификаторам совпадает с указанным пользователем признаком при заполнении раздела «Виды классификаторов услуг и работ» в карточке «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»
[image: ]
[bookmark: _Toc532157956][bookmark: _Toc17188593] 72. Заполнение «Категорий пользователей» (Продолжение интерфейса)
В разделах «Показатели качества» и «Показатели объема» указывается информация о показателях качества и объема, которыми может быть охарактеризована оказываемая услуга или работа (рис. 73).
Поле «Код» заполняется автоматически после выбора значения из справочников «Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно.
Поле «Наименование» заполняется путем выбора значения из справочников «Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно.
Поля «Код ед. изм.» и «Единицы измерения» заполняются автоматически после выбора значения из справочников «Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно.
[image: ]
[bookmark: _Ref3814691][bookmark: _Toc532157957][bookmark: _Toc17188594] 73. Заполнение «Показатели качества» и «Показатели объема» (Продолжение интерфейса)
Далее необходимо указать нормативный правовой акт, регламентирующий оказание услуги или работы. Предусмотрено добавление записей двумя способами (рекомендуется использовать второй способ, так как поле «Указание на раздел» является обязательным для услуги или работы):
Нажать на кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать нужное значение из справочника «НПА» со всеми указаниями на раздел, статью, пункт, подпункт. (рис. 74). 
[image: ]
[bookmark: _Ref431310540][bookmark: _Toc532157958][bookmark: _Toc17188595] 74. Заполнение «НПА» кнопка «Добавить» (Продолжение интерфейса)
Нажать на кнопку [image: chrome_d10txmJVct] - «Добавить с выбором разделов НПА», выбрать нужное значение из справочника «НПА». После выбора записи в справочнике «НПА» отображается форма со списком значений полей «Указание на раздел, статью, пункт, подпункт» справочника «НПА» для выбора. Если нужных разделов нет, то необходимо взять на редактирование справочник «НПА» в разделе «Справочники» и добавить необходимые значения.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157959][bookmark: _Toc17188596] 75. Заполнение «НПА» кнопка «Добавить с выбором разделов НПА» (Продолжение интерфейса)
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование документа, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Документ «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» может быть заполнен данными заявок на внесение изменений с видом изменения «Дополнение базового (отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой», имеющих утвержденное положительное решение ответственного ФОИВ. Во вкладке «Заявки на внесение изменений» при нажатии на кнопку «Добавить заявки на внесение изменений» выполняется добавление данных о заявках на внесение изменений в РЗ в таблицу «Заявки на внесение изменений» по выбранной базовой услуге или работе. На основании одной заявки на внесение изменений, выбранной пользователем – сотрудником ответственного ФОИВ из набора заявок в таблице «Заявки на внесение изменений», при нажатии на кнопку «Заполнить данными из заявки» выполняется заполнение разделов документа «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» по выбранной базовой услуге (работе):
Поле «Содержание изменений»;
Раздел «Виды классификаторов услуг и работ»;
Раздел «ОКВЭД»;
Раздел «ОКПД»;
Раздел «Признак платности/бесплатности»;
Раздел «Виды ППО»;
Раздел «Типы учреждений»;
Раздел «Виды учреждений»;
Раздел «Категории потребителей»;
Раздел «Показатели качества»;
Раздел «Показатели объема».
[image: C:\Users\serei\Downloads\Шаблон заявки.png]
[bookmark: _Toc532157960][bookmark: _Toc17188597] 76. Интерфейс вкладки «Заявки на внесение изменений»
Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] «Удаление».
После завершения работы по первичному формированию реестровой записи (Шаблон) его необходимо актуализировать. На панели инструментов нажать кнопку [image: ] «Актуализировать», после чего документ изменит свой статус на «Актуален». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После выполнения всех действий документ «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей.
Если в Шаблоне в части показателей услуги или работы, в содержании или в условиях оказания имеются значения характеристик, образующей недопустимые комбинации, необходимо сформировать документ «Недопустимые комбинации».
Если шаблон реестровой записи остался в статусе «Черновик» и с даты последнего изменения прошло три месяца или более, то такой «Шаблон» автоматически аннулируется и будет создан документ об аннулировании в разделе «Реестр решений об аннулировании» (данный раздел отображает документы, аннулированные автоматически только для оператора ЭБ). 
Операции над аннулированными документами совершить невозможно.
После аннулирования шаблона, по данной услуге необходимо создать новый шаблон для создания реестровых записей.
[bookmark: _Toc391394974][bookmark: _Toc391395020][bookmark: _Toc391395066][bookmark: _Toc391395366][bookmark: _Toc391395067][bookmark: _Toc423351996][bookmark: _Toc494878660][bookmark: _Toc497926317][bookmark: _Toc532120883][bookmark: _Toc532130643]Недопустимые комбинации
Документ «Недопустимые комбинации» не является обязательным для заполнения, его формирование необходимо для исключения из множества формируемых из первичного формирования реестровой записи (Шаблон) проектов реестровых записей недопустимых комбинаций. Недопустимыми считаются такие комбинации, в которых значения справочников «Содержания», «Условия (формы) оказания услуг (работ)», «Категории потребителей», «Показатели качества», «Типы учреждений», «Показатели объема, «Вид ППО», «Вид учреждений» и «ОКВЭД» не должны частично или в совокупности встречаться у услуги или работы.
Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Чтобы приступить к работе по заполнению «Недопустимых комбинаций» пользователю необходимо выбрать в меню соответствующий справочник «Недопустимые комбинации» (рис. 77).

[bookmark: _Ref431460343][bookmark: _Toc532157961][bookmark: _Toc17188598] 77. Справочник «Недопустимые комбинации»
1. Для создания нового документа необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Откроется карточка записи документа (рис. 78), далее нажать кнопку «Выбрать базовую услугу или работу».
[image: ]
[bookmark: _Ref431310977][bookmark: _Toc532157962][bookmark: _Toc17188599] 78. Выбор услуги или работы
После выбора информации из справочника следующие поля заполняются автоматически: 
Базовый реестровый номер;
Код и Наименование услуги или работы;
Код и Наименование вида деятельности;
Код и Наименование признака отнесения к услуге или работе.
Необходимо заполнить поля «Действует с» и «Действует по» для указания срока начала и окончания действия недопустимой комбинации. Заполнение полей осуществляется ручным вводом с клавиатуры либо путем выбора нужной даты из справочника–календаря – нажать кнопку [image: ] – «Календарь».
Далее необходимо сформировать сами недопустимые комбинации. Для ввода данных необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить новую строку».
[bookmark: _Ref431460825][image: ]
[bookmark: _Toc17188600]79.  Пример создания недопустимой комбинации содержания услуги и показателя объема
Для удобства работы по формированию недопустимых комбинаций предусмотрена кнопка копирования строки [image: ] «Создать копию строки» (рекомендуется использовать для изменения одного значения из строки).
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».
После завершения работы по формированию документа, его необходимо актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку «Актуализировать». На панели инструментов нажать кнопку [image: ] «Актуализировать», после чего документ изменит свой статус на «Актуален». 
Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После выполнения всех действий документ «Недопустимые комбинации» считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей.
Важно!	Необходимо сначала сформировать «Недопустимые комбинации», затем производить формирование проектов реестровых записей из формуляра «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)».
[bookmark: _Toc423351997][bookmark: _Ref423356985][bookmark: _Ref423356991][bookmark: _Ref423357005][bookmark: _Ref423357025][bookmark: _Ref423357196][bookmark: _Ref431313279][bookmark: _Ref431313287][bookmark: _Ref431313296][bookmark: _Ref431477570][bookmark: _Ref431477575][bookmark: _Ref473845156][bookmark: _Ref473907936][bookmark: _Ref473907953][bookmark: _Toc494878661][bookmark: _Toc497926318][bookmark: _Ref497943046][bookmark: _Ref497943312][bookmark: _Ref497945901][bookmark: _Ref497945915][bookmark: _Toc532120884][bookmark: _Toc532130644]Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)
Функция внесения изменений в Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) (далее – изменение Шаблона) используется для внесения изменений в реестровые записи, включенные в документы ОБПГУ (ФПГУ).
Порядок ввода информации для изменения Шаблона состоит из следующих этапов:
1. Формирование информации для изменения Шаблона:
вручную;
на основании принятых к рассмотрению заявок на внесение изменений;
Внесение изменений в Шаблон и формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) на основании измененного Шаблона.
Любое изменение в реестровые записи оформляется через новую версию реестровой записи.
Формирование информации для изменения Шаблона условно можно поделить на 4 направления:
1. Внесение изменений в основную информацию об услуге (работе) – это изменение наименования услуги, признака отнесения к услуге или работе.
Внесение изменений к показателям услуги (работы) – изменение (добавление) значений содержания услуги или работы, условий оказания.
Внесение изменений в информацию об услуге (работы) – изменение (добавление) виды классификаторов услуг и работ, ОКВЭД, ОКПД, признак платности или бесплатности, НПА, виды ППО, виды учреждений, типы учреждений, категории потребителей, показатели качества и объема.
Прекращение срока действия реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) по какому-либо виду деятельности.
Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Пользователю необходимо выбрать в меню «Формирование реестровых записей» соответствующий справочник «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» (рис. 80).
[image: chrome_eAGQ6mT5XF]
[bookmark: _Ref420407512][bookmark: _Toc532157963][bookmark: _Toc17188601] 80. Выбор меню «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)»
Для создания нового документа нужно нажать кнопку [image: ] «Добавить новый документ». В результате отобразится карточка записи (рис. 81), в которой необходимо заполнить информацию по изменению для Шаблона. 
[image: chrome_8B1wEGoASf]
[bookmark: _Ref431396483][bookmark: _Toc532157964][bookmark: _Toc17188602] 81. Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)
Поле «Основание формирования реестровой записи» заполняется значением из выпадающего списка: «Изменение НПА» или «Решение ФОИВ».
[image: chrome_D9aM0NLydb]
[bookmark: _Toc532157965][bookmark: _Toc17188603] 82. Основание формирование реестровой записи
В зависимости от значения поля «Основания формирования реестровой записи» в карточке документа в разделе «Содержание изменений» отображается кнопка «Сформировать автоматически», а также заполняется дата «Действует с».
1. «Решение ФОИВ» – формирование проекта РЗ осуществляется по решению ФОИВ в связи с дополнением информации по РЗ, исправлением технических ошибок и т.д.:
«Содержание изменений» - поле заполняется ручным вводом с клавиатуры;
«Действует с» - день и месяц даты заполнен по умолчанию значением = 01.01. и недоступно для редактирования. Год заполняется путем выбора значения из календаря, либо ручным вводом с клавиатуры. Дата начала действия РЗ зависит от даты внесения на рассмотрение в Правительство Российской Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период. Дата внесения на рассмотрение в Правительство Российской Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период устанавливается администратором НСИ на каждый календарный год в справочнике «Дата РФБ».
[image: chrome_UlABAcPEvA]
[bookmark: _Toc532157966][bookmark: _Toc17188604] 83. Основание формирования реестровой записи – Решение ФОИВ
Изменение НПА – формирование проекта РЗ осуществляется на основании вступления в силу нового НПА (изменения действующего НПА):
«Содержание изменений» - поле заполняется с помощью кнопки «Сформировать автоматически»;
«Действует с» - поле заполнено по умолчанию текущей датой (если дата, установленная пользователем в соответствии с НПА, меньше текущей даты). Поле заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо выбором из Календаря.
Поле «Действует по» заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо путем выбора значения из календаря. 
[image: chrome_DipvQhTKAX]
[bookmark: _Toc532157967][bookmark: _Toc17188605] 84. Основание формирования реестровой записи – Изменение НПА
Поле «Номер изменения» не заполняется, это порядковый номер изменения Шаблона, он присваивается автоматически в соответствии со сквозной нумерацией при сохранении документа.
Необходимо ОБЯЗАТЕЛЬНО заполнить поле «Изменение вступает в силу» – указать дату, с которой вносимые изменения должны начать действовать. Рекомендуется указывать текущую дату формирования документа, за исключением иных случаев, когда дата изменения строго регламентирована НПА. Значение заполняется вручную или выбором соответствующей даты из справочника–календаря.
Далее нужно выбрать услугу, к которой вносятся изменения. Необходимо нажать кнопку «Выбрать базовую услугу или работу» [image: ], отобразится справочник (рис. 85), из которого нужно выбрать услугу.
[image: chrome_Rs03i0Thce]
[bookmark: _Ref420409121][bookmark: _Toc532157968][bookmark: _Toc17188606] 85. Выбор услуги, к Шаблону которой вносятся изменения
После выбора информации из справочника следующие поля заполняются автоматически: 
Код и Наименование услуги или работы;
Код и Наименование вида деятельности;
Код и Наименование признака отнесения к услуге или работе;
Виды классификаторов услуг и работ.
Также подтягивается вся информация по услуге или работе во вкладку «Показатели и информация» (рис. 87).
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[bookmark: _Ref420489228][bookmark: _Toc532157969][bookmark: _Toc17188607] 86. Информация по услуге в документе «Изменение Шаблона»
[image: ]
[bookmark: _Ref420499208][bookmark: _Toc532157970][bookmark: _Toc17188608] 87. Вкладка «Показатели и информация»
Редактирование информации осуществляется путем дополнения имеющихся данных (ручной ввод или выбор из справочника), а также выбор действия с имеющимися данными. В каждом разделе вкладки «Показатели и информация» присутствует поле «Действие». В данном поле необходимо действие, которое будет выполнено над имеющимися или вновь вводимыми данными.
Если выбрать параметр «Удалить» – рядом с полем «Действие» загорится красный индикатор [image: ], информация по услуге в строке будет удалена при применении изменения Шаблона.
Если выбрать параметр «Изменить» – открывается поле ввода измененного значения, при этом рядом с полем «Действие» загорится желтый индикатор [image: ].
Для добавления информации необходимо выбрать параметр «Добавить», рядом с полем «Действие» загорится зеленый индикатор [image: ]. В новой строке необходимо выбрать данные из соответствующего справочника, либо ввести данные ручным вводом.
В случае если действие выбрано ошибочно и изменение не нужно применять, необходимо использовать параметр «Без изменений», при этом рядом с полем «Действие» индикатор будет серого цвета [image: Действие Не применять].
Документ «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» может быть заполнен данными заявок на внесение изменений, имеющих утвержденное положительное решение ответственного ФОИВ, с видами изменений:
«Изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или работы включенной в базовый (отраслевой) перечень»;
«Изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе включенной в базовый (отраслевой) перечень»;
«Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе включенной в базовый (отраслевой) перечень».
Во вкладке «Заявки на внесение изменений» при нажатии на кнопку «Добавить заявки на внесение изменений» выполняется добавление данных о заявках на внесение изменений в РЗ в таблицу «Заявки на внесение изменений» по выбранной базовой услуге или работе. На основании одной заявки на внесение изменений, выбранной пользователем – сотрудником ответственного ФОИВ из набора заявок в таблице «Заявки на внесение изменений», при нажатии на кнопку «Заполнить данными из заявки» выполняется заполнение разделов документа «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» по выбранной базовой услуге (работе).
[image: C:\Users\serei\Downloads\ИШ тест заявки.png]
[bookmark: _Toc532157971][bookmark: _Toc17188609] 88. Интерфейс вкладки «Заявки на внесение изменений»
Работа пользователя с Заявками на внесение изменений представлена в пунктах 7.3 «Формирование заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ)» и 7.4 «Формирование решений о согласовании заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) федеральных органов исполнительной власти» настоящего документа.
[bookmark: _Ref431397974][bookmark: _Toc497926319][bookmark: _Toc532120885][bookmark: _Toc532130645]Внесение изменений в основную информацию об услуге (работе)
Для внесения изменений в основную информацию об услуге (работе) необходимо выполнить действия 1–4 п. 7.2.3.3.
Для изменения наименования услуги (работы) нужно ввести вручную новое наименование в соответствующее поле (поле под наименованием услуги) (рис. 89).
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[bookmark: _Ref420489405][bookmark: _Toc532157972][bookmark: _Toc17188610] 89. Изменение наименования услуги или работы
Если необходимо изменить признак отнесения к ОБПГУ или ФПГУ – поле «Виды классификаторов услуг и работ», необходимо нажать кнопку [image: ] – «Вызов справочника» и выбрать из справочника «Виды классификаторов услуг и работ» нужное значение.
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».
По завершении работы по формированию изменений в «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» его необходимо актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ] «Опубликовать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После опубликования Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов реестровых записей из измененного Шаблона представлен в 7.2.3.3 «Внесение изменений в Шаблон и формирование проектов реестровых записей Базового (отраслевого) перечня после изменения Шаблон».
[bookmark: _Toc497926320][bookmark: _Toc532120886][bookmark: _Toc532130646]Внесение изменений к показателям услуги (работы)
Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить действия 1–4 п. 7.2.3.3.
Для изменения в Шаблоне показателей по услуге или работе необходимо выбрать вкладку «Показатели и информация».
Для изменения наименования характеристики содержания услуги или работы необходимо вручную заполнить поле «Новое наименование» (рис. 90).
Внимание	Для выбора новых значений по показателям услуги (работы) в части Вида учреждения, НПА, категорий потребителей, показателей качества и показателей объема пользователю предварительно необходимо добавить эти значения в соответствующий справочник. Описание формирования и ведения справочников представлено в п. 7.2.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref431461758][bookmark: _Toc532157975][bookmark: _Toc17188611] 90. Изменение основных показателей услуги или работы
Для изменения наименования характеристики условий оказания услуги или работы необходимо вручную заполнить поле «Новое наименование» (рис. 90).
Для добавления нового значений характеристики содержания или условий оказания услуги или работы необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить новую строку», в поле «Действие» выбрать значение «Добавить», вызвать справочник и выбрать необходимое значение характеристики (рис. 91).
[image: ]
[bookmark: _Ref431461599][bookmark: _Toc532157976][bookmark: _Toc17188612] 91. Добавление нового значения характеристики
Для изменения значений характеристики содержания или условий оказания услуги или работы необходимо в поле «Действие» выбрать значение «Изменить» и путем ручного ввода в поле «Новое наименование» ввести значение характеристики (рис. 92).
[image: ]
[bookmark: _Ref420492609][bookmark: _Toc532157977][bookmark: _Toc17188613] 92. Изменение значения характеристики
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] –«Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то нужно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».
По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ] «Опубликовать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После публикации документ «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение Шаблона)» считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов реестровых записей из документа «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение Шаблона)» представлен в п. 7.2.4.2 «Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) на основании Внесения изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)».
[bookmark: _Toc497926321][bookmark: _Toc532120887][bookmark: _Toc532130647]Внесение изменений в информацию об услуге или работе
Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить действия 1–4 п. 7.2.3.3.
Для изменения в Шаблоне показателей по услуге или работе необходимо выбрать вкладку «Показатели и информация».
Для добавления нового значения ОКВЭД нажать кнопку [image: ] – «Добавить новую строку», в новой строке в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора значения ОКВЭД с помощью соответствующей кнопки открыть справочник, открыть секцию для фильтрации, ввести код или наименование ОКВЭД, нажать Enter. В отфильтрованных данных выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК». При добавлении информации рядом с полем «Действие» загорится зеленый индикатор.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157978][bookmark: _Toc17188614] 93. Редактирование информации по ОКВЭД
Для удаления информации необходимо напротив значения ОКВЭД в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». При удалении информации рядом с полем «Действие» загорится красный индикатор.
Далее аналогично может быть изменена (добавлена или удалена) информация в части ОКПД.
[image: ]
[bookmark: _Ref420500205][bookmark: _Toc532157979][bookmark: _Toc17188615] 94. Редактирование информации по ОКПД
Для изменения признака платности или бесплатности услуги (работы) необходимо в текущей строке в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». Далее нажать кнопку [image: ] «Добавить новую строку», в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить», для выбора значения платности услуги или работы открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 95).
[image: ]
[bookmark: _Ref420500376][bookmark: _Toc532157980][bookmark: _Toc17188616] 95. Редактирование информации платности/бесплатности услуги
Для указания нормативного правового акта, регламентирующего оказание услуги или работы, предусмотрено два варианта добавления:
1. Нажать на кнопку [image: ] – «Добавить» и выбрать нужное значение из справочника «НПА» со всеми указаниями на раздел, статью, пункт, подпункт. (рис. 74). 
[image: ]
[bookmark: _Toc532157981][bookmark: _Toc17188617] 96. Добавление «НПА» кнопка «Добавить» (Продолжение интерфейса)
Нажать на кнопку [image: ] - «Добавить с выбором разделов НПА», выбрать нужное значение из справочника «НПА». После выбора записи в справочнике «НПА» отображается форма со списком значений полей «Указание на раздел, статью, пункт, подпункт» справочника «НПА».
[image: ]
[bookmark: _Toc532157982][bookmark: _Toc17188618] 97. Заполнение «НПА» кнопка «Добавить с выбором разделов НПА» (Продолжение интерфейса)
Для изменения наименования НПА необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование НПА.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157983][bookmark: _Toc17188619] 98. Редактирование информации по НПА
Для удаления НПА необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
Для добавления нового вида ППО нужно нажать кнопку [image: ] «Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора вида ППО открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК».
[image: ]
[bookmark: _Toc532157984][bookmark: _Toc17188620] 99. Редактирование информации по видам ППО
Для удаления вида ППО необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
Для добавления типов учреждений необходимо нажать на «Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 100).  
[image: ]
[bookmark: _Ref497921039][bookmark: _Toc532157985][bookmark: _Toc17188621] 100. Добавление информации по Типам учреждений
Для удаления вида учреждения необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
Для добавления вида учреждения нужно нажать кнопку [image: ] «Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 101). Для удобства поиска можно воспользоваться секцией фильтрации.
[image: ]
[bookmark: _Ref420501934][bookmark: _Toc532157986][bookmark: _Toc17188622] 101. Добавление информации по видам учреждений
Для изменения наименования вида учреждения необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование.
[image: ]
[bookmark: _Toc532157987][bookmark: _Toc17188623] 102. Изменение информации по видам учреждений
Для удаления вида учреждения необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
Для добавления категории потребителей нужно нажать кнопку [image: ] «Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 103). Для удобства поиска можно воспользоваться секцией фильтрации.
[image: ]
[bookmark: _Ref420502168][bookmark: _Toc532157988][bookmark: _Toc17188624] 103. Редактирование информации по категориям потребителей
Для изменения наименования категории потребителей необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование.
Для удаления категории потребителей необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
Для тех категорий потребителей, в которых отсутствует «Признак категории потребителей» предусмотрена кнопка «Обновить информацию из справочника» (рис. 104). Предварительно необходимо обновить информацию в справочнике «Категории потребителей», в части заполнения поля «Признаки категории потребителей».
[image: ]
[bookmark: _Ref497921149][bookmark: _Toc532157989][bookmark: _Toc17188625] 104. Обновление информации из справочника 
Для добавления показателей качества и (или) объема нужно нажать кнопку [image: ] «Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». В поле «Наименование» – необходимо выбрать значения из справочников «Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно. Поля «Код», «Код единицы измерения» и «Единицы измерения» заполняются автоматически после выбора значения в поле «Наименование».
[image: ]
[bookmark: _Ref420502652][bookmark: _Toc532157990][bookmark: _Toc17188626] 105. Редактирование информации по показателям качества и объема
Для удаления показателя необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить».
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».
По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ] «Актуализировать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После публикации Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов реестровых записей из измененного Шаблона представлен в 7.2.3.3 «Внесение изменений в Шаблон и формирование проектов реестровых записей Базового (отраслевого) перечня после изменения Шаблона».
[bookmark: _Toc497926322][bookmark: _Toc532120888][bookmark: _Toc532130648]Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе
Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить действия 1–4 п. 7.2.3.3.
Для исключения информации о государственной услуге или работе в Шаблоне необходимо выбрать вкладку «Прекращение срока действия» (рис. 106).
[image: ]
[bookmark: _Ref431464348][bookmark: _Toc532157991][bookmark: _Toc17188627] 106. Вкладка «Прекращение срока действия»
Для выбора реестровых записей необходимо с помощью кнопки [image: ] «Выбрать реестровые записи» открыть справочник, содержащий актуальные реестровые записи, открыть секцию для фильтрации, ввести значение в поле фильтра, нажать Enter, в отфильтрованных данных выбрать значение (реестровые записи, которые необходимо исключить), нажать кнопку «ОК» (рис. 107).
[image: ]
[bookmark: _Ref431464332][bookmark: _Toc532157992][bookmark: _Toc17188628] 107. Исключение информации по услуге (работе) – выбор реестровых записей, которые должны прекратить действие
После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее необходимо нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку [image: ] «Сохранить изменения».
Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для удаления записи в статусе  «Черновик» необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».
По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ] «Актуализировать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей.
После публикации Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов реестровых записей из измененного Шаблона представлен в 7.2.4.2 «Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) на основании Внесения изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)».
По результатам положительного внутриведомственного согласования, реестровые записи, прекратившие срок действия на текущую дату, можно посмотреть в меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», «Прекратившие срок действия».
[bookmark: _Toc494878662][bookmark: _Toc497926323][bookmark: _Toc532120889][bookmark: _Toc532130649][bookmark: _Toc423352001]Внесение изменений в реестровые записи ОБПГУ\ФПГУ при обнаружении в информации, включенной в ОБПГУ\ФПГУ, технических ошибок (описок, опечаток, грамматических ошибок либо иных подобных ошибок)
Реализована возможность вносить изменения в РЗ ОБПГУ\ФПГУ при обнаружении в информации, включенной в ОБПГУ\ФПГУ, содержащей технические ошибки (описки, опечатки, грамматические ошибки либо иные подобные ошибки).
Данный процесс позволяет вносить исправления в данные по сокращённой схеме согласования.
Основные преимущества при внесении изменений в РЗ ОБПГУ\ФПГУ по тех ошибкам:
не согласовывать проект РЗ с Министерством финансов Российской Федерации;
действие РЗ совпадает со сроком действия РЗ, содержавшей ранее технические ошибки.
Предложение на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) для исправления технических ошибок формируются в виде электронных формуляров по одному виду деятельности и отдельно по каждой базовой услуге или работе. Электронный формуляр «Внесение исправлений по техническим ошибкам» заполняется уполномоченным пользователем ФОИВ, имеющим роль «Ввод данных - Ответственный ФОИВ».
Для внесения изменений в РЗ необходимо в фильтр-папке «Формирование реестровых записей" открыть списковую форму "Внесение исправлений по техническим ошибкам». Создать новый документ. Сформировать информацию для изменения. Редактирование информации осуществляется путем внесения изменений в имеющиеся данные.
Внесение изменений разрешается производить в текстовые поля справочников, которые ведутся отдельно по каждому виду деятельности, по которым ответственные ФОИВ формируют ОБПГУ и ФПГУ (внутрисистемные справочники):
– справочник «Наименования базовых услуг и работ»;
– справочник «НПА»;
– справочник «Категория потребителей»;
– справочник «Содержание услуги или работы»; 
– справочник «Условия оказания услуги или работы»;
– справочник «Показатели качества»;
– справочник «Показатели объема».
– справочник «Виды учреждений».
Добавление новых данных и характеристик заблокировано. Изменение даты действия услуги (работы) заблокировано.
Поля доступные для внесения изменений отмечены белым цветом. В одном поле можно изменить не более 5 (пяти) символов включая пробелы, также запрещено изменение первого знака в изменяемой строке. Изменённое поле отмечается жёлтым цветом. В поле «Информация изменения» выставляется пометка – «Изменено».
Поля, содержащие недопустимые изменения подсвечиваются красным цветом. В поле «Информация изменения» выставляется пометка – «Ошибка».

[bookmark: _Toc17188629]108. Общий вид формуляра «Внесение исправлений по техническим ошибкам»
При внесении недопустимых исправлений появится окно с предупреждением (рис. 109), сохранение документа невозможно.
[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\Ошибка.png]
[bookmark: _Ref11143504][bookmark: _Toc17188630]109. Ошибка проверки
После внесения всех исправлений, необходимо нажать кнопку «Сохранить и закрыть». 
Сформированный документ о внесении изменений в статусе «Черновик» должен пройти процесс внутриведомственного согласования и утверждения.
Для этого в списковой форме необходимо выбрать документ в статусе «Черновик». На панели инструментов нажать кнопку «Передать на согласование». В форме «Сформировать лист согласования» (рис. 110)заполнить поля «Согласующие» и «Утверждающие» уполномоченными на согласование и утверждение лицами, нажать «Ок».
[image: ]
[bookmark: _Ref11680781][bookmark: _Toc17188631]110.Сформировать лист согласования»
Документ перейдёт в статус «На согласовании». Подробное описание процесса формирования листа согласования, согласования и утверждения в приведено в п. 7.2.4.3.1-7.2.4.3.3 текущего документа.
После утверждения документа автоматически запустится процесс обновления справочников, шаблона и реестровых записей согласно внесённым изменениям. 
Реестровые записи работ или услуг, по которым вносились изменения, прекратят срок действия (дата «Действует по» будет изменена  на дату утверждения документа минус один день).
Сформируются новые версии реестровых записей. Период действия соответствует периоду изменяемой записи. 
Для актуализации данных во внешних подсистемах необходимо включить записи в документ. Описание процесса формирование документа приведено в 7.2.8 текущего документа.
[bookmark: _Toc17188484]Проекты реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ)
[bookmark: _Toc494878663][bookmark: _Toc497926324][bookmark: _Toc532120890][bookmark: _Toc532130650]Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) из Первичного формирования реестровой записи (Шаблон)
Проекты реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) формируются на основании первичного формирования реестровой записи (Шаблон) с учетом исключения недопустимых сочетаний значений характеристик, формирующих реестровую запись для их дальнейшего согласования, утверждения и включения в ОБПГУ (ФПГУ) (рис. 111).
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[bookmark: _Ref423356324][bookmark: _Toc532157993][bookmark: _Toc17188632] 111. Схема формирования проекта реестровой записи
Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Генерация проектов реестровых записей основным способом осуществляется в интерфейсе «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) (далее – Шаблон) (рис. 112).
[image: chrome_L3EmV6KDYY]
[bookmark: _Ref423356309][bookmark: _Toc532157994][bookmark: _Toc17188633] 112. Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)
Генерация проектов реестровых записей делается отдельно по каждой услуге или работе. В списковой форме «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» необходимо выбрать документ. Далее необходимо перевести документ из статуса «Черновик» в статус «Актуален», нажав кнопку [image: ].
[image: chrome_W9NQIupOhe]
[bookmark: _Toc532157995][bookmark: _Toc17188634] 113. Интерфейс «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»
На панели инструментов нажать кнопку [image: ] «Сформировать проекты». По окончании процесса формирования системой будет выдано сообщение об окончании процесса и количестве сформированных проектов реестровых записей, нажать кнопку «ОК».
[image: chrome_RBqVU7hlWr]
[bookmark: _Toc532157996][bookmark: _Toc17188635] 114. Системное сообщение о завершении процесса генерации проектов реестровых записей
Для просмотра информации можно перейти в карточку документа двойным кликом левой кнопки мыши, выбрать вкладку «Проекты, сгенерированные по Шаблону». Данные отобразятся в соответствующей таблице.
[image: chrome_nVlcl9DE46]
[bookmark: _Toc532157997][bookmark: _Toc17188636] 115. Просмотр проектов реестровых записей, сгенерированных по Шаблону
После выполнения всех действий документ «Проект реестровой записи» ОБПГУ (ФПГУ) считается сформированным и готовым к отправке на внутриведомственное согласование. 
[bookmark: _Ref431466207][bookmark: _Toc494878664][bookmark: _Toc497926325][bookmark: _Ref497943458][bookmark: _Ref497943471][bookmark: _Ref497946647][bookmark: _Ref497946655][bookmark: _Toc532120891][bookmark: _Toc532130651]Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) на основании Внесения изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)
Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Для формирования проектов реестровых записей на основании «Внесения изменений в реестровые записи» на панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ] «Применить изменения шаблона». Предварительно необходимо перевести документ из статуса «Черновик» в статус «Актуален», нажав кнопку [image: ]. По окончании процесса формирования новых реестровых записей системой будет выдано сообщение об окончании процесса и количестве сформированных проектов, нажать кнопку «ОК» (рис. 116).
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[bookmark: _Ref431465512][bookmark: _Toc532157998][bookmark: _Toc17188637] 116. Пример информационного окна по результатам окончания процесса генерации
Для просмотра информации можно перейти в карточку документа двойным кликом левой кнопки мыши, выбрать вкладку «Проекты реестровых записей». Данные отобразятся в соответствующей таблице (рис. 117).
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[bookmark: _Ref431465697][bookmark: _Toc532157999][bookmark: _Toc17188638] 117. Просмотр информации по сформированным проектам реестровых записей в карточке документа «Внесения изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)»
Если во вкладку «Прекращение срока действия» документа «Внесения изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» были добавлены реестровые записи, то сформированные по ним проекты РЗ ОБПГУ (ФПГУ) можно наблюдать в документе «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» вкладка «Проекты с прекращенным сроком действия» (рис.118).
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[bookmark: _Toc17188639]118. Документ «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» вкладка «Проекты с прекращенным сроком действия»
После выполнения всех действий новые проекты реестровой записи ОБПГУ (ФПГУ) считается сформированным и готовым к отправке на внутриведомственное согласование. 
[bookmark: _Toc494878665][bookmark: _Toc497926326][bookmark: _Toc532120892][bookmark: _Toc532130652]Согласование «Проектов реестровых записи» ОБПГУ (ФПГУ)
Сформированные проекты реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) должны пройти процесс внутриведомственного согласования и утверждения.
Для согласования документов необходимо выполнить настройку маршрутов согласования документов.
[bookmark: _Ref468989617][bookmark: _Toc497926327][bookmark: _Toc532120893][bookmark: _Toc532130653]Формирование маршрута согласования документов
Формирование маршрута согласования для документов осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных». 
Чтобы приступить к настройке маршрутов согласования проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ), необходимо выбрать в меню «Согласование реестровых записей», папку «На формировании (мое)» (рис. 119).
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[bookmark: _Ref431471926][bookmark: _Toc532158000][bookmark: _Toc17188640] 119. Фильтр-папка «На формировании (мое)»

Сформированные документы проектов реестровых записей необходимо передать на согласование. Для этого в списковой форме нужно выбрать один или несколько документов, отметив их галочкой, и на панели инструментов нажать кнопку – «Передать на согласование» (рис. 120).
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[bookmark: _Ref473845864][bookmark: _Toc532158001][bookmark: _Toc17188641] 120. Передача на согласование проектов реестровых записей
Система представит окно формирования маршрута согласования и утверждения документов (рис. 121).
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[bookmark: _Ref431472169][bookmark: _Toc532158002][bookmark: _Toc17188642] 121. Окно формирования маршрута согласования
Лист согласования формируется для указания пути согласования документа «Проект реестровой записи», т.е. указываются пользователи, которые будут согласовывать и утверждать документ. 
Функционал системы позволяет указать порядок пути согласования. Для добавления Согласующих необходимо нажать кнопку [image: ] – «Выбрать согласующих». Откроется список пользователей с полномочиями «Согласующий», необходимо выбрать одного или несколько пользователей, нажать кнопку [image: ] «Готово» – выбранные согласующие добавятся на диалоговое окно. У каждого добавленного согласующего будет пустое поле «Порядок». Данное поле необходимо для задания порядка согласования. 
Порядок согласования может быть:
последовательный;
параллельный;
смешанный.
Если необходимо пропустить этап согласования, то следует установить флаг у параметра «Пропустить согласование». 
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[bookmark: _Toc532158003][bookmark: _Toc17188643] 122. Пропустить этап согласования
Для добавления пользователя с полномочием «Утверждающий» необходимо нажать кнопку [image: ] – «Выбрать утверждающего». Откроется список Утверждающих, необходимо выбрать одного пользователя, нажать кнопку «ОК» – выбранный утверждающий добавится на диалоговое окно.
Документ автоматически примет статус «На согласовании» и переместится из папки «На формировании (мое)» в папку «На согласовании (мое)» к пользователю, который первым по порядку указан в листе согласования, либо ко всем пользователям, если выбран способ параллельного согласования.
[bookmark: _Toc532130654]Последовательное согласование
Последовательное согласование означает, что документ будет поступать от согласующего к согласующему последовательно, в установленном пользователем порядке (рис. 123):


[bookmark: _Ref431473749][bookmark: _Toc532158004][bookmark: _Toc17188644] 123. Последовательное согласование
Чтобы установить последовательное согласование, необходимо в поле «Порядок» для первого Согласующего указать значение «1», для второго «2», для третьего «3» (рис. 124):
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[bookmark: _Ref431473781][bookmark: _Toc532158005][bookmark: _Toc17188645] 124. Последовательное согласование в листе согласования
Для удаления добавленных пользователей необходимо нажать кнопку [image: ]– «Удалить согласующего» напротив выбранного согласующего. 
[bookmark: _Toc532130655]Параллельное согласование
Параллельное согласование означает, что документ поступит ко всем согласующим одновременно, не перейдет далее, пока каждый из согласующих не вынесет своего решения (рис. 125):


[bookmark: _Ref431473894][bookmark: _Toc532158006][bookmark: _Toc17188646] 125. Параллельное согласование

Чтобы установить параллельное согласование, необходимо в поле «Порядок» для каждого Согласующего указать значение «1» (рис. 126):
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[bookmark: _Ref431473917][bookmark: _Toc532158007][bookmark: _Toc17188647] 126. Параллельное согласование в листе согласования
Для удаления добавленных пользователей необходимо нажать кнопку [image: ]– «Удалить согласующего» напротив выбранного согласующего. 
[bookmark: _Toc532130656]Смешанное согласование
Смешанное согласование означает, что документ Решение будет поступать и последовательно, и параллельно (рис. 127):


[bookmark: _Ref431474009][bookmark: _Toc532158008][bookmark: _Toc17188648] 127. Смешанное согласование
Если документ необходимо одновременно передать двум Согласующим, а затем последовательно согласовать еще двумя Согласующими, то этот порядок будет называться Смешанным. В данном случае необходимо для первых двух параллельных Согласующих в поле «Порядок» установить значение «1». Для двух остальных – значения «2» и «3» (рис. 128).
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[bookmark: _Ref431474019][bookmark: _Toc532158009][bookmark: _Toc17188649] 128. Смешанное согласование в листе согласования
Для удаления добавленных пользователей необходимо нажать кнопку [image: ]– «Удалить согласующего» напротив выбранного согласующего. 
Если необходимо пропустить этап согласования, то следует установить флаг у параметра «Пропустить согласование». 
Для добавления Утверждающего необходимо нажать кнопку[image: ] «Выбрать утверждающего». Откроется список Утверждающих, выбрать одного пользователя, нажать кнопку «Готово» – утверждающий добавится на диалоговое окно. Для окончания формирования листа согласования нажать кнопку «OК».
[bookmark: _Toc497926328][bookmark: _Toc532120894][bookmark: _Toc532130657]Согласование документов
Работу по согласованию документа «Проект реестровой записи» выполняет пользователь с полномочием «Согласование». 
Согласование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) выполняется в меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни услуг и работ», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Согласование реестровых записей», папка «На согласовании (мое)».
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[bookmark: _Toc532158010][bookmark: _Toc17188650] 129. Фильтр-папка «На согласовании (Мое)»
Для просмотра списка документов, требующих согласования пользователя, необходимо перейти в фильтр-папку «На согласовании (Мое)». Откроется список документов.
Общий реестр документов, находящихся на согласовании в данный момент, можно посмотреть в папке «На согласовании».
Документы поступают пользователям на согласование по маршруту, назначенному исполнителем с полномочием «Ввод данных». Для просмотра маршрута согласования необходимо перейти в карточку записи двойным щелчком левой кнопки мыши и открыть закладку «Лист согласования».
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[bookmark: _Toc532158011][bookmark: _Toc17188651] 130. Просмотр листа согласования документа
Для подробного просмотра информации проекта реестровой записи ОБПГУ (ФПГУ) необходимо дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по записи. Для закрытия карточки необходимо нажать кнопку «Закрыть окно редактирования».
Для согласования необходимо выбрать один или несколько документов. Далее на панели кнопок списковой формы нажать кнопку [image: ] – «Согласовать или отклонить». 
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[bookmark: _Toc532158012][bookmark: _Toc17188652] 131. Окно принятия решения о согласовании или отклонении
В появившемся диалоговом окне необходимо выбрать – согласовать или отклонить документ. При отклонении документа ОБЯЗАТЕЛЬНО в соответствующем поле указывается причина отклонения, далее необходимо нажать кнопку «Отклонить». Документ примет статус «Не согласован» и поступит в папку «Несогласованные».
Для согласования документа необходимо нажать кнопку «Согласовать». Если по маршруту согласования предусмотрено несколько согласующих, документ перейдет к каждому в папку на «На согласовании (мое)». 
Если других согласующих не предусмотрено – документ примет статус «На утверждении» и переместится в папку «На утверждении (мое)» пользователя, который указан в листе согласования в качестве утверждающего.
Также имеется возможность замены согласующего и утверждающего. Для замены согласующего необходимо нажать на панели кнопок кнопку [image: ] «Заменить согласующего» (рис. 132).
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[bookmark: _Ref468197800][bookmark: _Toc532158013][bookmark: _Toc17188653] 132. Окно замены согласующего
Для замены Согласующего выберите из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, и выберите в выпадающем списке «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить».
Для замены Утверждающего нажмите на панели кнопок кнопку [image: ] «Заменить утверждающего» (рис. 133):
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[bookmark: _Ref468197765][bookmark: _Toc532158014][bookmark: _Toc17188654] 133. Окно замены утверждающего
Для замены Утверждающего выберите из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, и выберите в выпадающем списке «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить».
[bookmark: _Toc497926329][bookmark: _Toc532120895][bookmark: _Toc532130658][bookmark: _Ref3901543][bookmark: _Ref11681525]Утверждение документов и отправка на рассмотрение в Минфин России 
Утверждение проектов осуществляет пользователь с полномочием «Утверждение».
Утверждение проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) выполняется в меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни услуг и работ», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Согласование реестровых записей», папка «На утверждении (мое)».
Общий реестр документов, находящихся на утверждении в данный момент, можно посмотреть в паке «На утверждении».
Для подробного просмотра информации проекта реестровой записи ОБПГУ (ФПГУ) необходимо дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по записи. Для закрытия карточки необходимо нажать кнопку «Закрыть окно редактирования».
Для принятия решения по документам необходимо выбрать один или несколько документов, далее на панели кнопок списковой формы нажать кнопку «Утвердить или отклонить» (рис. 134).
[image: chrome_TjHR1rQJ2G]
[bookmark: _Ref461038879][bookmark: _Toc532158015][bookmark: _Toc17188655] 134. Окно принятия решения об утверждении или отклонении
В появившемся диалоговом окне необходимо выбрать – утвердить или отклонить документ. Для утверждения документа необходимо нажать кнопку «Утвердить». При утверждении сразу несколько документов необходимо проставить «галочку» в поле «Не отображать подписываемые данные каждого документа». 
Операция утверждения требует подписание документа электронной подписью.
Для подписания документа в окне выбора сертификата необходимо указать электронный ключ и ввести пароль (если необходимо). При подписании сразу несколько документов необходимо проставить «галочку» в поле «Запомнить выбранный сертификат и пароль криптоконтейнера», далее нажать кнопку «ОК» (рис. 135).
[image: JinnClient_kYK3Z4J5ZJ]
[bookmark: _Ref461038862][bookmark: _Toc532158016][bookmark: _Toc17188656] 135. Окно выбора сертификата
После выбора сертификата необходимо дождаться сообщения об успешном подписании реестровых записей (рис. 136).
[image: Операция успешно завершена]
[bookmark: _Ref461038841][bookmark: _Toc532158017][bookmark: _Toc17188657] 136. Сообщение об успешном выполнении процедуры утверждения записи
В случае положительного утверждения документ примет статус «Утверждён», в поле «Решение МФ» будет «Оранжевый свет», «На рассмотрении в МФ РФ» и переместится в папку «На рассмотрении в Минфин России», в информационной закладке «Подписи» отобразится образ электронной подписи пользователя.
В момент утверждения проекта реестровой записи всех списковых формах папки «На рассмотрении в Минфин России» для данного проекта в колонке «Дата окончания согласования» отобразится плановая дата окончания согласования документа. Колонка «Количество дней просрочки» будет оставаться незаполненной вплоть до наступления даты, указанной в колонке «Дата окончания согласования» (рис. 137). Если на момент наступления суток, следующих после Даты окончания согласования по данному проекту, не будет утверждено решение, в которое включен проект, либо проект не будет включен ни в одно решение, в колонке «Количество дней просрочки» будет отображен факт просрочки в рабочих днях.
[image: ]
[bookmark: _Ref500247698][bookmark: _Toc532158018][bookmark: _Toc17188658] 137. «Дата окончания согласования», «Количество дней просрочки»
При отклонении документа ОБЯЗАТЕЛЬНО в соответствующем поле указывается причина отклонения, далее необходимо нажать кнопку «Отклонить». 
Документ примет статус «Не согласован» и перейдет в папку «Несогласованные». 
[bookmark: _Toc494878666][bookmark: _Toc497926330][bookmark: _Toc532120896][bookmark: _Toc532130659][bookmark: _Ref3901546][bookmark: _Toc17188485]Рассмотрение реестровых записей Минфином России
Проекты реестровых записей, сформированные федеральными органами исполнительной власти при формировании и ведении общероссийских базовых (отраслевых) перечней (классификаторов) и федеральных перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, поступают в Министерство финансов Российской Федерации на согласование в электронной форме в Системе. Результатом согласования проектов реестровых записей в Системе является документ «Решение о согласовании».
Для осуществления процесса согласования проектов реестровых записей в Системе определены группы пользователей:
1. Курирующий департамент – структурное подразделение Минфина России, обеспечивающее осуществление функций Минфина России по выработке государственной политики и нормативному правовому регулированию в сфере финансового обеспечения сферы деятельности, к которой относится вид деятельности, по которому федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие функции по выработке государственной политики и нормативному правовому регулированию в установленных сферах деятельности, формируют ОБПГУ (ФПГУ).
Согласующий департамент – Департамент правового регулирования бюджетных отношений, а также при необходимости иные структурные подразделения Минфина России, курирующие расходы на оказание государственной или муниципальной услуги или выполнение работы, указанной в реестровой записи (кураторы расходов).
Утверждающий – заместитель Министра финансов Российской Федерации.
Роли групп пользователей представлены в ПРИЛОЖЕНИЕ 1 «Перечень ролей и полномочий пользователя». Ниже в таблице  3 приведено соответствие ролей групп пользователей и выполняемых ими функций.
[bookmark: _Ref497909407][bookmark: _Toc532157909][bookmark: _Toc17188518] 3. Перечень ролей и описание функции для групп пользователей в процессе согласования проекта реестровой записи
	№
	Роль
	Полномочие
	Функции в системе

	
	
	Курирующий департамент
	Формирование Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.009
	Исполнитель курирующего департамента
	Формирование и отправка на рассмотрение Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.010
	Согласующий курирующего департамента
	Согласование или отклонение сформированного исполнителем Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.027
	Утверждающий курирующего департамента
	Утверждение или отклонение сформированного курирующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи

	
	
	Согласующий департамент
	Согласование или отклонение Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.012
	Координатор согласующего департамента
	Настройка маршрута согласования/утверждения реестровых записей

	
	БПГУ.028
	Согласующий согласующего департамента
	Согласование или отклонение сформированного согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.029
	Утверждающий согласующего департамента
(директор департамента или уполномоченный заместитель директора департамента)
	Утверждение или отклонение сформированного согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.011
	Заместитель Министра финансов
	Утверждение или отклонение Заместителем Министра финансов Решения о согласовании реестровой записи

	
	БПГУ.024
	
	Просмотр документов Министерства Финансов РФ


[bookmark: _Toc394327603][bookmark: _Toc494878667][bookmark: _Toc497926331][bookmark: _Toc532120897][bookmark: _Toc532130660]Порядок работы курирующего департамента
[bookmark: _Toc394327604][bookmark: _Toc497926332][bookmark: _Toc532120898][bookmark: _Toc532130661]Настройка маршрута согласования реестровых записей
Настройка полномочий пользователей ГИИС «Электронный бюджет» для согласования департаментами Минфина России осуществляется в ГИИС «Электронный бюджет» в соответствии с Заявками на подключение.
Настройка маршрута согласования осуществляется пользователем с ролью «Администратор централизованных справочников» в справочниках «Департаменты\Отделы» и «Параметры Минфина».
Справочник «Департаменты\Отделы» формируется с учетом действующей структуры Минфина России и содержит информацию о коде и наименовании департаментов.
Справочник «Параметры Минфина» формируется в соответствии с порядком взаимодействия структурных подразделений Минфина при предварительном согласовании реестровых записей, формируемых (изменяемых) федеральными органами исполнительной власти при формировании и ведении ОБПГУ (ФПГУ) и содержит информацию:
код вида деятельности;
наименование вида деятельности;
код и наименование курирующего департамента;
код и наименование согласующего департамента.
Результатом настройки маршрута согласования реестровых записей является документ «Маршрут согласования», содержащий этапы и порядок согласования департаментов.
[bookmark: _Toc394327608][bookmark: _Toc497926333][bookmark: _Toc532120899][bookmark: _Toc532130662]Общие сведения о документе «Решение о согласовании»
Рассмотрение реестровых записей осуществляется на интерфейсе «Реестр решений о согласовании реестровых записей» (рис. 138).
[image: C:\Users\serei\Downloads\Решения меню ПАК.png]
[bookmark: _Ref468365470][bookmark: _Toc532158019] 138. Меню. Реестр решений о согласовании проектов реестровых записей
Документы решений создаются пользователем «Исполнитель курирующего департамента» и включают в себя проекты реестровых записей, находящихся на рассмотрение в Минфин России.
Документ «Решение о согласовании» состоит следующих реквизитов (рис. 139).
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[bookmark: _Ref468365579][bookmark: _Toc532158020][bookmark: _Toc17188659] 139. «Реестр решений о согласовании проектов реестровых записей»
Реквизиты:
поле «КД» – автоматически наполняется согласно настроенному маршруту согласования в справочнике «Параметры Минфина»;
поле «Решение МФ» – наполняется по результатам работы Исполнителя курирующего департамента;
поле «На согласовании в департаменте» – выводится номер текущего департамента;
поле «На согласовании в департаменте, статус» – выводится статус в текущем департаменте в виде значка индикатора соответствующего цвета;
поле «ЗМ» – статус рассмотрения Заместителем Министра Минфина России в виде значка индикатора соответствующего цвета.
Индикаторы настроены в следующем составе:
[image: ] – Требует согласования;
[image: ] – Направлен на согласование;
[image: ] – Согласован;
[image: ] – Не согласован.
поле «Статус документа» – заполняется автоматически и отражает текущее состояние документа;
поле «Номер решения» – заполняется Системой автоматически;
поле «Код вида деятельности» – заполняется автоматически на основании данных соответствующей реестровой записи;
поле «Наименование вида деятельности» – заполняется автоматически на основании данных соответствующей реестровой записи;
поле «Причины отказа» – заполняется на основании данных утверждающего причины отрицательного согласования проекта реестровой записи.
поле «Дата создания» - заполняется Системой автоматически;
поле «Нарушение сроков согласования» - признак нарушения сроков согласования одного или нескольких проектов реестровых записей, включенных в решение, заполняется Системой автоматически.
Для просмотра документа «Решение о согласовании» можно воспользоваться формой быстрого просмотра на закладке «Содержание» (рис. 140).
[image: Решение Содержание]
[bookmark: _Ref468365589][bookmark: _Toc532158021][bookmark: _Toc17188660] 140. Форма быстрого просмотра на закладке «Содержание»
Для просмотра полной карточки документа необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на соответствующей записи. Далее документ отобразится в виде карточки (рис. 141,  142).
[image: ]
[bookmark: _Ref468365604][bookmark: _Toc532158022][bookmark: _Toc17188661] 141. Карточка документа «Решение о согласовании»
[image: ]
[bookmark: _Ref468365610][bookmark: _Toc532158023][bookmark: _Toc17188662] 142. Карточка документа «Решение о согласовании» (продолжение)
Для того чтобы сформировать печатный вид документа, нажмите кнопку [image: ] – «Печать документа». Система откроет окно, в котором предоставит выбор формата: документ в формате PDF или EXL (рис. 143)
[image: ]
[bookmark: _Ref509905718][bookmark: _Toc532158024][bookmark: _Toc17188663] 143. Выбор формата для печати документа
 Выбрав нужный формат (выделение синим цветом), нажмите «ОК». Система сформирует печатный вид документа «Решение о согласовании», который можно отправить на печать (рис. 144).
[image: ]
[bookmark: _Ref468365618][bookmark: _Toc532158025][bookmark: _Toc17188664] 144. Печатный вид документа «Решение о согласовании»
Количество документов, отображаемых в интерфейсе по умолчанию, равно 20. Пользователь может назначить удобное для него количество строк к отображению, нажав кнопку «Настройки клиента» [image: ].
[bookmark: _Toc394327609][bookmark: _Toc497926334][bookmark: _Toc532120900][bookmark: _Toc532130663]Порядок работы для роли «Исполнитель курирующего департамента»
Для роли «Исполнитель курирующего департамента» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис. 145).
[image: C:\Users\serei\Downloads\Решения меню ПАК ИКД.png]
[bookmark: _Ref468365636][bookmark: _Toc532158026][bookmark: _Toc17188665] 145. Меню «Реестр решений о согласовании проектов реестровых записей» для роли «Исполнитель курирующего департамента»
Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «На формировании (мое)» – отображает перечень документов в статусе «Черновик», «Решение сформировано», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
Раздел «Несогласованные» – отображает перечень документов в статусе «Не согласован».
[bookmark: _Toc497926335][bookmark: _Toc532130664]Формирование документа «Решение о согласовании»
Для того чтобы сформировать документ «Решение о согласовании», необходимо в интерфейсе «Реестр решений о согласовании реестровых записей» на панели инструментов нажать на кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Откроется карточка записи документа «Решение о согласовании».
[image: C:\Users\serei\Downloads\Решение о согласовании - новый.png]
[bookmark: _Toc532158027][bookmark: _Toc17188666] 146. Интерфейс карточки записи документа «Решение о согласовании»
Поле «Номер решения» заполняется автоматически при сохранении корректно заполненного документа «Решение о согласовании».
Поле «Вид деятельности» заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нажать кнопку [image: ] – «Вызвать справочник» и выбрать из него нужное значение.
Поле «Федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на ведение базового (отраслевого перечня)» заполняется автоматически после указания вида деятельности.
Пользователю - сотруднику Министерства финансов РФ с правами роли «Исполнитель курирующего департамента» при формировании решения предоставлена возможность провести предварительный анализ проектов РЗ, поступивших на согласование. Принятие решения о включении в решение проектов проводится при изучении агрегированных данных по базовым услугам (работам) и проектам РЗ, а также, при ознакомлении с документами генерации проектов РЗ ФОИВ. Агрегированные данные по базовым услугам (работам) и проектам РЗ отображаются в информационной таблице «принятия решения».
Дата принятия решения заполняется автоматически после заполнения реквизитов «Вид деятельности» в документе «Решение о согласовании» агрегированными данными по базовым услугам (работам) и проектам РЗ ОБПГУ (ФПГУ) по ним, направленным ФОИВ на согласование в Министерство финансов РФ.
Информационная таблица  «Проекты реестровых записей» заполняется при нажатии на кнопку «Добавить проекты реестровых записей» и выборе в открывшейся по кнопке форме утвержденных проектов РЗ по выбранному виду деятельности. При нажатии на кнопку «Добавить проекты реестровых записей» в решении проводится проверка на наличие выделенных записей в таблице принятия решения. В случае если в таблице принятия решений присутствуют выделенные записи, в форме выбора проектов отображаются записи, отфильтрованные по коду базовой услуги (работы).
В форме предоставлена возможность выбрать как один, так и множество проектов реестровых записей, находящихся на рассмотрении в Минфине.
[image: ]
[bookmark: _Toc532158028][bookmark: _Toc17188667] 147. Выбор записи из справочника «Проект реестровой записи»
После выбора проектов реестровых записей для рассмотрения, если требуется промежуточное сохранить данные, нажмите кнопку [image: ] – «Сохранить». 
Если все данные сформированы, нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить и закрыть».
В списковой форме появится документ в статусе «Черновик» (рис.148).
[image: Решение документ 4]
[bookmark: _Toc17188668]148. Документы в статусе «Черновик»
[bookmark: _Toc497926336]

[bookmark: _Toc532130665]Формирование маршрута согласования документа «Решение о согласовании»
После изучения информации о проектах реестровых записей «Исполнитель курирующего департамента» выносит решение на рассмотрение «Согласующего курирующего департамента». Для этого необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов. (149).
[image: Решение документ 5]
[bookmark: _Toc17188669]149. Выбор документов для принятия решения (решений)
Далее необходимо нажать кнопку [image: ] – «Сформировать решение». Появится окно, в котором пользователь нажимает кнопку «Согласовать» либо «Отклонить». В случае отклонения реестровой записи в поле «Примечание» необходимо указать причину отклонения.
Для выхода из диалогового окна без принятия решения предусмотрена кнопка «Отмена» (рис. 150).
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[bookmark: _Ref468365659][bookmark: _Toc17188670] 150. Окно «Сформировать решение»
После принятия решения «Исполнителем курирующего департамента»:
документ автоматически меняет статус на «Решение сформировано»; 
документ наполняется данными о маршруте согласования согласно настроенному маршруту согласования в справочниках «Департаменты\Отделы» и «Параметры Минфина»;
документу присваивается уникальный номер;
в реестре документов активируются индикаторы согласования;
в поле «Решение МФ» отображается решение, внесенное «Исполнителем курирующего департамента» на согласование.
В случае подтверждения сформированного решения «Исполнитель курирующего департамента» отправляет документ (документы) на рассмотрение «Согласующему курирующего департамента» или «Утверждающему курирующего департамента» нажатием кнопки[image: ] – «Назначить лист согласования», при этом статус документа изменится на статус «На согласовании КД» или «На утверждении КД» соответственно.
Документы, которые перешли в статус «На согласовании КД» или «На утверждении КД», автоматически отображаются у пользователей с ролями «Согласующий курирующего департамента» или «Утверждающий курирующего департамента», указанных в разделе «Курирующий департамент» документа «Решение о согласовании».
[bookmark: _Toc394327610][bookmark: _Toc497926337][bookmark: _Toc532120901][bookmark: _Toc532130666]Порядок работы для роли «Согласующий курирующего департамента»
Для роли «Согласующий курирующего департамента» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис. 151).
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[bookmark: _Ref468365666][bookmark: _Toc532158029] 151. Меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» для роли «Согласующий курирующего департамента»
Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «На согласовании» – отображает общий перечень документов в статусе «На согласовании».
Раздел «На согласовании (мое)» – отображает перечень документов в статусе «На согласовании», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
После изучения информации реестровой записи «Согласующий курирующего департамента» либо соглашается с внесенным на согласование решением, либо отклоняет его. Для вызова диалога выбора решения необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов (рис. 152).
[image: Решение документ 7]
[bookmark: _Ref468365674][bookmark: _Toc532158030][bookmark: _Toc17188671] 152. Выбор документов для принятия решения (решений)
Для согласования либо отклонения необходимо нажать кнопку [image: ] – «Согласовать или отклонить». Появится окно, в котором пользователь нажимает либо кнопку «Согласовать», либо «Отклонить».
Внимание!	Согласование проходит в форме согласования или отклонения решения, внесенного «Исполнителем курирующего департамента» на рассмотрение (поле «Решение МФ»).
В случае отклонения реестровой записи в поле «Примечание» необходимо указать причину отклонения.
Для выхода из диалогового окна без принятия решения предусмотрена кнопка «Отмена» (рис. 153).
[image: Решение документ 8]
[bookmark: _Ref468365679][bookmark: _Toc532158031][bookmark: _Toc17188672] 153. Окно «Согласование»
В случае согласия с решением «Исполнителя курирующего департамента» индикатор напротив имени «Согласующего курирующего департамента» автоматически зажигает зеленый цвет [image: ].
В случае отклонения решения «Исполнителя курирующего департамента»:
индикатор напротив имени «Согласующего курирующего департамента» автоматически зажигает красный цвет [image: ];
документ автоматически меняет статус на «Не согласован»;
документ направляется «Исполнителю курирующего департамента» на доработку.
[bookmark: _Toc394327611][bookmark: _Toc497926338][bookmark: _Toc532120902][bookmark: _Toc532130667]Порядок работы для роли «Утверждающий курирующего департамента»
Для роли «Утверждающий курирующего департамента» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис. 154).
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[bookmark: _Ref468365685][bookmark: _Toc532158032][bookmark: _Toc17188673] 154. Меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» для роли «Утверждающий курирующего департамента»
Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «На утверждении» – отображает общий перечень документов в статусах «Согласован КД» и «На утверждении КД».
Раздел «На утверждении (мое)» – отображает перечень документов в статусах «Согласован КД» и «На утверждении КД», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
После изучения информации реестровой записи «Утверждающий курирующего департамента» либо соглашается с внесенным на согласование решением, либо отклоняет его. Для вызова диалога выбора решения необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов (рис. 155).
[image: Решение документ 9]
[bookmark: _Ref468365690][bookmark: _Toc532158033][bookmark: _Toc17188674] 155. Выбор документов для принятия решения (решений)
Для утверждения либо отклонения необходимо нажать кнопку[image: ] – «Утвердить или отклонить». Появится окно, в котором пользователь нажимает либо кнопку «Утвердить», либо «Отклонить». 
Внимание!	Утверждение проходит в форме утверждения или отклонения решения, внесенного «Исполнителем курирующего департамента» на рассмотрение (поле «Решение МФ»).
В случае отклонения реестровой записи в поле «Примечание» необходимо указать причину отклонения.
Для выхода из диалогового окна без принятия решения предусмотрена кнопка «Отмена» (рис. 156).
[image: Решение документ 10]
[bookmark: _Ref468365698][bookmark: _Toc532158034][bookmark: _Toc17188675] 156. Окно «Утвердить или отклонить»
В случае согласия с решением «Исполнителя курирующего департамента» индикатор напротив имени «Утверждающего курирующего департамента» автоматически зажигает зеленый цвет [image: ].
В случае отклонения решения «Исполнителя курирующего департамента»:
индикатор напротив имени «Утверждающего курирующего департамента» автоматически зажигает красный цвет [image: ];
документ автоматически меняет статус на «Не согласован»;
документ направляется «Исполнителю курирующего департамента» на доработку.
Если решение «Утверждающего курирующего департамента» расходится с решением «Согласующего курирующего департамента», решение «Согласующего курирующего департамента» автоматически изменяется на решение «Утверждающего курирующего департамента». Индикатор «Согласующего курирующего департамента» изменится на решение аналогичное решению «Утверждающего курирующего департамента», а в поле «Примечание» автоматически появится запись о причине отклонения (рис. 157).
[image: Решение документ 11]
[bookmark: _Ref468365711][bookmark: _Toc532158035][bookmark: _Toc17188676] 157. Отклонение «Решения о согласовании» по решению руководителя
Внимание!	Роль «Утверждающий курирующего департамента» не требует подписания решения Электронной подписью.
Данные подписываемого документа также можно открыть в формате PDF, для этого нужно нажать кнопку [image: ] – «Данные в формате PDF» (рис. 158).
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[bookmark: _Ref468365722][bookmark: _Toc532158036][bookmark: _Toc17188677] 158. Содержание подписываемого документа в формате PDF
[bookmark: _Toc394327612][bookmark: _Toc494878668][bookmark: _Toc497926339][bookmark: _Toc532120903][bookmark: _Toc532130668]Порядок работы согласующего департамента
[bookmark: _Toc394327613][bookmark: _Toc497926340][bookmark: _Toc532120904][bookmark: _Toc532130669]Порядок работы для роли «Согласующий согласующего департамента»
Для роли «Согласующий согласующего департамента» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис.159).
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[bookmark: _Toc17188678]159. Меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» для роли «Согласующий согласующего департамента»
Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «На согласовании» – отображает общий перечень документов в статусе «На согласовании».
Раздел «На согласовании (мое)» – отображает перечень документов в статусе «На согласовании», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
Раздел «На согласовании в СД» – отображает общий перечень документов в статусе «На согласовании», которые ожидают рассмотрения в согласующем департаменте.
После изучения информации реестровой записи «Согласующий согласующего департамента» либо соглашается с внесенным на согласование решением, либо отклоняет его. Для вызова диалога выбора решения необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов (рис.160).
[image: Решение документ 12]
[bookmark: _Toc17188679]160. Выбор документов для принятия решения (решений)
Для согласования либо отклонения необходимо нажать кнопку [image: ] – «Согласовать или отклонить СД». Появится окно, в котором пользователь нажимает либо кнопку «Согласовать», либо «Отклонить».
Внимание!	Согласование проходит в форме согласования или отклонения решения, внесенного «Исполнителем курирующего департамента» на рассмотрение (поле «Решение МФ»).
В случае отклонения реестровой записи в поле «Примечание» необходимо указать причину отклонения.
Для выхода из диалогового окна без принятия решения предусмотрена кнопка «Отмена» (рис.161).
[image: Решение документ 13]
[bookmark: _Toc17188680]161. Окно «Согласование»
В случае согласия с решением Курирующего департамента индикатор напротив имени «Согласующий согласующего департамента» автоматически зажигает зеленый цвет [image: ].
В случае отклонения решения Курирующего департамента индикатор напротив имени «Согласующий согласующего департамента» автоматически зажигает красный цвет [image: ].
[bookmark: _Toc394327614][bookmark: _Toc497926341][bookmark: _Toc532120905][bookmark: _Toc532130670]Порядок работы для роли «Утверждающий согласующего департамента»
Для роли «Утверждающий согласующего департамента» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис.162).
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[bookmark: _Toc17188681]162. Меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» для роли «Утверждающий согласующего департамента»

Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «На утверждении» – отображает общий перечень документов в статусе «На согласовании».
Раздел «На утверждении (мое)» – отображает перечень документов в статусе «На согласовании», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
Раздел «На согласовании в СД» – отображает общий перечень документов в статусе «На согласовании», которые ожидают рассмотрения в согласующем департаменте.
После изучения информации реестровой записи «Утверждающий согласующего департамента» либо соглашается с внесенным на согласование решением Курирующего департамента, либо отклоняет его. Для вызова диалога выбора решения необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов (рис.163).
[image: Решение документ 14]
[bookmark: _Toc17188682]163. Выбор документов для принятия решения (решений)
Далее необходимо нажать кнопку [image: ] – «Утвердить или отклонить СД». Появится окно, в котором пользователь нажимает либо кнопку «Утвердить», либо «Отклонить». 
Внимание!	Утверждение проходит в форме утверждения или отклонения решения, внесенного Курирующим департаментом на рассмотрение (поле «Решение МФ»).
В случае отклонения реестровой записи в поле «Примечание» необходимо указать причину отклонения.
Для выхода из диалогового окна без принятия решения предусмотрена кнопка «Отмена» (рис.164).
[image: Решение документ 15]
[bookmark: _Toc17188683]164. Окно «Утвердить или отклонить СД»
В случае согласия с решением Курирующего департамента индикатор напротив имени Утверждающего согласующего департамента автоматически зажигает зеленый цвет [image: ].
В случае отклонения решения Курирующего департамента индикатор напротив имени Утверждающего согласующего департамента автоматически зажигает красный цвет [image: ].
Если решение «Утверждающего согласующего департамента» расходится с решением «Согласующего согласующего департамента», решение «Согласующего согласующего департамента» автоматически изменяется на решение «Утверждающего согласующего департамента». Индикатор «Согласующего согласующего департамента» сменится на решение аналогичное решению «Утверждающего согласующего департамента», а в поле «Примечание» автоматически появится запись о причине отклонения (рис.165).
[image: Решение документ 16]
[bookmark: _Toc17188684]165. Отклонение «Решения о согласовании» по решению руководителя
Внимание!	Роль «Утверждающий согласующего департамента» не требует подписания решения Электронной подписью.
Если по всем согласующим департаментам получены положительные решения о согласовании, документ автоматически меняет статус на «На утверждении».
[bookmark: _Toc394327615][bookmark: _Toc494878669][bookmark: _Toc497926342][bookmark: _Toc532120906][bookmark: _Toc532130671][bookmark: _Ref3901563]Порядок работы для роли «Заместитель Министра финансов»
Для роли «Заместитель Министра финансов» в меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы документов по стадии их подготовки (рис. 166).
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[bookmark: _Ref468365847][bookmark: _Toc532158037][bookmark: _Toc17188685] 166. Меню «Реестр решений о согласовании реестровых записей» для роли «Заместитель Министра финансов»
Раздел «Все документы» – отображает полный перечень документов по всем доступным статусам роли участника процесса.
Раздел «Утвержденные» – отображает общий перечень документов, прошедших утверждение.
Раздел «На утверждении (мое)» – отображает перечень документов в статусе «На утверждении», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя.
Раздел «На утверждении у ЗМ» – отображает перечень документов в статусе «На утверждении», которые ожидают рассмотрения текущего пользователя (рис. 167).
[image: Решение документ 17]
[bookmark: _Ref468365857][bookmark: _Toc532158038][bookmark: _Toc17188686] 167. Статус документа «На утверждении»
После изучения информации реестровой записи «Заместитель Министра финансов» либо соглашается с внесенным на согласование решением, либо отклоняет его. Для вызова диалога выбора решения необходимо на реестре документов выделить один или несколько документов. 
Для того чтобы утвердить или отклонить документ «Решение о согласовании», пользователю необходимо нажать кнопку [image: ] – «Утвердить или отклонить». Система откроет диалоговое окно, в котором пользователь нажимает кнопку «Утвердить» либо «Отклонить» в зависимости от принятого решения. Также можно оставить примечание или просто закрыть окно кнопкой «Отмена» (рис. 168).
[image: Решение документ 18]
[bookmark: _Ref468365861][bookmark: _Toc532158039][bookmark: _Toc17188687] 168. Окно утверждения
Внимание!	Утверждение проходит в форме утверждения или отклонения решения, внесенного Курирующим департаментом на рассмотрение (поле «Решение МФ»).
Если была нажата кнопка «Утвердить», то в документе автоматически изменится статус документа на статус соответствующий решению Курирующего департамента либо «Утверждено отрицательное решение», либо «Утверждено положительное решение». В столбце «ЗМ» загорится зеленый индикатор (рис. 169).
[image: Решение документ 19]
[bookmark: _Ref468365868][bookmark: _Toc532158040][bookmark: _Toc17188688] 169. Утвержденный документ
Если была нажата кнопка «Отклонить», то статус документа автоматически изменится на статус документа «Не согласован» и в столбце «ЗМ» загорится красный индикатор, информирующий о том, что Утверждающий не согласен с решением Курирующего департамента. Документ будет направлен Исполнителю курирующего департамента (рис. 170).
[image: Решение документ 20]
[bookmark: _Ref468365878][bookmark: _Toc532158041][bookmark: _Toc17188689] 170. Отклоненный документ
Внимание!	Роль «Утверждающий» требует подписания решения Электронной подписью.
После нажатия кнопки «Утвердить» откроется окно с отображением данных подписываемого документа в окне Jinn-Client (рис. 171).
[image: JinnClient_vbniPQwlHD]
[bookmark: _Ref11061786][bookmark: _Toc1646395][bookmark: _Toc17188690]171. Подписываемые данные
Чтобы подписать документ, нужно выбрать сертификат путем выбора из списка, который появляется после нажатия кнопки «Подписать».
[image: C:\Users\kazantsev\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\JinnClient_kYK3Z4J5ZJ.PNG]
[bookmark: _Ref1058569][bookmark: _Toc1646396][bookmark: _Toc17188691] 172. Подписание документа
Далее в открытом окне пользователю необходимо выбрать свой сертификат и указать пароль для контейнера закрытого ключа (если необходимо) и нажать кнопку «ОК» (рис.172). 
Если необходимо подписать несколько решений, то нужно отметить галочкой поле «Запомнить выбранный сертификат и пароль криптоконтейнера».
По завершении проверки системой данных закрытого электронного ключа, подписываемый документ изменит свой статус на «Утверждён». На вкладке «Подписи» будут отображаться данные сертификата.

[bookmark: _Toc494878670][bookmark: _Toc497926343][bookmark: _Toc532120907][bookmark: _Toc532130672][bookmark: _Toc17188486]Работа с проектами реестровых записей после их рассмотрения Минфином России
Документы, прошедшие этап рассмотрения в Минфине России, отображаются у пользователя, которому назначено полномочие «Утверждение». Проект реестровой записи может быть в двух статусах:
Согласовано в Министерстве финансов;
Не согласовано в Министерстве финансов.
Для удобства работы на каждый статус сформирована отдельная папка в меню «На включение в документ» и «Отрицательное решение Минфина России».
[bookmark: _Toc423352006][bookmark: _Ref423357286][bookmark: _Toc494878671][bookmark: _Toc497926344][bookmark: _Toc532120908][bookmark: _Toc532130673][bookmark: _Ref3901568]Работа с согласованными Минфином России проектами реестровых записей
После согласования Минфином России проектов реестровых записей и подписание положительного решения ЭЦП, происходит автоматическая публикация в «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», проект приобретает статус «Создана РЗ». 
Если проект не был опубликован так, как создан давно, то необходимо следовать инструкции дальше.
Реестр согласованных Минфином России документов отображается в папке «На включение в документ», в графе «Решение МФ» горит зеленый индикатор, информирующий о положительном решении (рис. 173).
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[bookmark: _Ref423356778][bookmark: _Toc532158045][bookmark: _Toc17188692] 173. Документы в статусе «Согласовано Министерством финансов»

Для публикации реестровой записи в «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)» пользователю необходимо выделить один или несколько документов и нажать кнопку [image: ] – «Опубликовать». Документ изменит свой статус на «Создана РЗ» (рис. 174).
[image: chrome_H05jlgPYUD]
[bookmark: _Ref423356784][bookmark: _Toc532158046][bookmark: _Toc17188693] 174. Статус документа «Создана РЗ»
Опубликованные записи отображаются в итоговом интерфейсе Общероссийского и Федерального классификатора работ и услуг «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ) (рис. 175).
[image: chrome_C408rBJ6w1]
[bookmark: _Ref423356789][bookmark: _Toc532158047][bookmark: _Toc17188694] 175. Меню «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)»
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[bookmark: _Toc532158048][bookmark: _Toc17188695] 176. Документы в Реестре записей ОБПГУ (ФПГУ)
[bookmark: _Toc423352007][bookmark: _Toc494878672][bookmark: _Toc497926345][bookmark: _Toc532120909][bookmark: _Toc532130674][bookmark: _Ref3901573]Работа с несогласованными Минфином России проектами реестровых записей
Проекты с отрицательным решением автоматически аннулируются через пять дней после рассмотрения проекта в Минфине России. Проект примет статус "Аннулирован", будет проставлена дата в поле «Дата аннулирования» (рис. 171) и автоматически будет создан документ об аннулировании в разделе «Реестр решений об аннулировании» (данный раздел отображает документы аннулированные автоматически только для оператора ЭБ). Операции над аннулированными документами совершить невозможно.
Если проекты были созданы давно и автоматически не аннулировались или существует необходимость аннулировать проекты раньше срока автоматического аннулирования, то необходимо выполнить действия далее.
Реестр несогласованных Минфином России документов отображается в папке «Отрицательное решение Минфина России», статус «Утверждён» в графе «Решение МФ» горит красный индикатор, информирующий об отрицательном решении (рис. 177). 
[image: chrome_ZkJHc0cNcP]
[bookmark: _Ref423356796][bookmark: _Toc532158049][bookmark: _Toc17188696] 177. Документы в статусе «Не согласовано Министерством финансов»

Для просмотра причин отклонения документа необходимо выделить запись и в форме быстрого просмотра перейти на закладку «Содержание», раздел «Причины отказа» (рис. 178).
[image: chrome_gw41mGqatl]
[bookmark: _Ref423356801][bookmark: _Toc532158050][bookmark: _Toc17188697] 178. Проект реестровой записи. Причины отказа
Несогласованные проекты реестровых записей – документы, которые не согласовал согласующий или отклонил утверждающий Минфина России.
Для просмотра причины отказа в согласовании/утверждении необходимо перейти в карточку записи двойным щелчком левой кнопки мыши и открыть закладку «Лист согласования», либо выбрать запись и в детализации выбрать вкладку «Причины отказа».
Для устранения причин отказа необходимо внести изменения в Первичное формирование реестровой записи (Шаблон). Для этого необходимо сформировать документ «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)». Описание процесса внесения изменений через Шаблон представлено в п. 7.2.3.3 «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» настоящего документа.
[bookmark: _Toc423352008][bookmark: _Toc494878673][bookmark: _Toc497926346][bookmark: _Toc532120910][bookmark: _Toc532130675][bookmark: _Ref3901667][bookmark: _Toc17188487]Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)
Общероссийские и Федеральные классификаторы работ и услуг отображаются в интерфейсе «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)» (рис. 179). Наполнение данного реестра осуществляется путем публикации ФОИВ согласованных Минфином проектов реестровых записей (п. 7.2.6.1 настоящего документа).
[image: chrome_C408rBJ6w1]
[bookmark: _Ref423357262][bookmark: _Ref423357247][bookmark: _Toc532158051][bookmark: _Toc17188698] 179. Интерфейс «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)»

В зависимости от периода действия реестровых записей предусмотрены следующие фильтр-папки:
«Все документы»;
«Вступят в силу»;
«Действующие»;
«Прекратившие срок действия»;
«Заблокированные»;
«На разблокировке»;
«Аннулированные».
В фильтр-папках «Действующие», «Вступят в силу», «Прекратившие срок действия» отображаются только актуальные записи. 
В фильтр-папках «Заблокированные», «На разблокировке», «Аннулированные» отображаются только записи с соответствующими статусами.
В фильтр-папке «Все документы» отображается весь перечень актуальных услуг и работ (рис. 180).
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[bookmark: _Ref423357372][bookmark: _Ref423357332][bookmark: _Toc532158052][bookmark: _Toc17188699] 180. Реестровые записи ОБПГУ
Для каждой услуги или работы имеется возможность просмотра информации о ее распространении в составе утвержденного документа на сервисы ГМУ и ЕПБС (рис. 181).
[image: chrome_1soode1Xrh]
[bookmark: _Ref510705661][bookmark: _Toc532158053][bookmark: _Toc17188700] 181. Информация о распространении реестровых записей
Если в течение пяти рабочих дней после согласования Минфином РФ (или после последней разблокировки) реестровая запись не будет добавлена в документ ОБПГУ или ФПГУ, то запись будет заблокирована (рис. 182). Сменит статус на «Заблокирована» в поле «Дата блокировки» будет выставлена дата, когда реестровая запись заблокировалась, сменила статус документа на «Заблокирован», и будет автоматически создан документ о блокировке в разделе «Реестр решений о блокировке» (данный раздел отображает документы, заблокированные автоматически только для оператора ЭБ).  Подробно о разблокировке реестровых записей написано в пункте 7.2.9.
Поле «Дата аннулирования» заполняется датой, когда реестровая запись была аннулирована (один год с «Даты блокировки»), после наступления даты аннулирования запись сменит статус на «Аннулирован» и автоматически будет создан документ об аннулировании в разделе «Реестр решений об аннулировании» (данный раздел отображает документы, аннулированные автоматически только для оператора ЭБ).  Операции над аннулированными документами совершить невозможно.
[image: chrome_sMFMWt1hTw]
[bookmark: _Toc17188701]182. Статус и даты аннулирования и блокирования реестровой записи
[bookmark: _Toc468361864][bookmark: _Toc468365532][bookmark: _Toc468367509][bookmark: _Toc468367568][bookmark: _Toc468375206][bookmark: _Toc423352009][bookmark: _Toc494878674][bookmark: _Toc497926347][bookmark: _Toc532120911][bookmark: _Toc532130676][bookmark: _Ref3901673][bookmark: _Ref11842479][bookmark: _Ref11842483][bookmark: _Toc17188488]Общероссийский классификатор работ и услуг и Федеральный классификатор
Работа по формированию документальной версии Общероссийского классификатора работ и услуг осуществляется на интерфейсе «Общероссийский классификатор работ и услуг» (рис. 183).
[image: chrome_qCqmAwvh3p]
[bookmark: _Ref423357382][bookmark: _Toc532158054][bookmark: _Toc17188702] 183. Интерфейс «Общероссийский классификатор работ и услуг»
Работа по формированию документальной версии Федерального классификатора осуществляется на интерфейсе «Федеральный классификатор» (рис. 184).
[image: chrome_3X1Dj4Ntn4]
[bookmark: _Ref497910625][bookmark: _Toc532158055][bookmark: _Toc17188703] 184. Интерфейс «Федеральный классификатор»
Внешний вид списковой формы с информацией о сформированных документах приведен на рисунке ниже (рис. 185)
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[bookmark: _Ref510705662][bookmark: _Toc532158056][bookmark: _Toc17188704] 185. Списковая форма «Документы ОБПГУ»
В списковой форме присутствует основная информация о документе, в том числе сведения о его распространении на сервисы ЕПБС, ГМУ и БП.
Для того чтобы сформировать документ, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Перед пользователем откроется карточка документа «Общероссийский классификатор работ и услуг» при работе в интерфейсе «Общероссийский классификатор работ и услуг» (рис. 186).
[image: chrome_5D5XJXcvTQ]
[bookmark: _Ref423357387][bookmark: _Toc532158057][bookmark: _Toc17188705] 186. Карточка документа «Общероссийский классификатор работ и услуг»

Или карточка документа «Федеральный классификатор» при работе в интерфейсе «Федеральный классификатор» (рис. 187).
[image: chrome_5D5XJXcvTQ]
[bookmark: _Ref497910783][bookmark: _Toc532158058][bookmark: _Toc17188706] 187. Карточка документа «Федеральный классификатор»
Работу по подготовке документальной версии Общероссийского классификатора работ и услуг и Федерального классификатора выполняет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид деятельности». Для вызова справочника нажать кнопку [image: ] – «Вызвать справочник» и выбрать из него нужное значение.
Поле «Форма утверждения» – значение выбирается из двух вариантов: «Электронная форма» или «Бумажная форма».
Поле «Номер базового перечня» – заполняется автоматически, проставляется порядковый номер документа, который зависит от вида документа и формы утверждения.
Поле «Вид документа» – необходимо выбрать значение из двух вариантов: «Основной документ» или «Внесение изменений». 
Поле «Виды классификаторов услуг и работ» заполняется автоматически:
при формировании документальной версии Общероссийского классификатора работ и услуг значением «Общероссийский классификатор работ и услуг»;
при формировании документальной версии Федерального классификатора значением «Федеральный классификатор».
Формирование «Основного документа» предполагает включение всех утвержденных и актуальных на данный момент реестровых записей Базового (отраслевого) перечня с соответствующим значением поля «Виды классификаторов услуг и работ».
«Внесение изменений» – позволяет внести изменения в основной документ и включить только те реестровые записи с соответствующим значением поля «Виды классификаторов услуг и работ», которые были изменены или добавлены.
При последующих изменениях документа можно не создавать документ заново, а указать вид документа «Внесение изменений». Создать документ с видом «Внесение изменений» можно только при наличии документа вида «Основной документ». 
Внешний вид карточки в зависимости от выбранных параметров представлен на рисунках ниже (рис.  188).
[image: chrome_cU2qkcDeJc]
[bookmark: _Ref497236557][bookmark: _Toc532158059][bookmark: _Toc17188707] 188. Карточка документа – Электронная форма утверждения, выбор из выпадающего списка: Основной документ или Внесение изменений
[image: chrome_f0KRPyXHKL]
[bookmark: _Toc532158061][bookmark: _Toc17188708] 189. Карточка документа – Бумажная форма утверждения

Для наполнения документа реестровыми записями из Реестра записей ОБПГУ или Реестра записей ФПГУ соответственно необходимо вызвать автоматическое наполнение документа всеми доступными реестровыми записями с помощью кнопки «Выбрать все» (рис. 190).
[image: док выбрат ьвсе]
[bookmark: _Ref423357393][bookmark: _Toc532158063][bookmark: _Toc17188709] 190. Формирование документальной версии перечня
В интерфейсах «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор» соответственно отобразится созданный документ в статусе «Черновик» (рис. 191).
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[bookmark: _Ref423357400][bookmark: _Toc532158064][bookmark: _Toc17188710] 191. Документ «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор»
Если при нажатии кнопки «Выбрать всё» появляется окно «Утверждение невозможно, документ содержит заблокированные РЗ», то дальнейшее согласование и утверждение данного документа будут невозможны, и необходимо выполнить действия по разблокировке реестровых записей из представленного списка. Процесс разблокировки описан в пункте 7.2.9. 
[image: chrome_l44MC2msVX]
[bookmark: _Toc1646415][bookmark: _Toc17188711]192. Окно предупреждения о наличии заблокированных записей в документе
После разблокировки реестровых записей необходимо перейти к нужному документу ОБПГУ /ФПГУ и выполнить проверку, нажав кнопку на панели инструментов [image: chrome_ORV6iQ40Ok] «Проверить список РЗ на блокированные записи».
[image: chrome_KD4h1vFiD4]
[bookmark: _Toc1646416][bookmark: _Toc17188712]193. Окно уведомления об успешной проверке документа
Нажать на кнопку «ОК» и выполнить обновление списка, для обновления статусов документа. В поле «Проверка реестровых записей» будет стоять отметка «Успешно» (рис. 194)
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[bookmark: _Ref1638508][bookmark: _Toc1646417][bookmark: _Toc17188713]194. Проверка реестровых записей «Успешно»
Если после проверки документа и обновления списковой формы осталась отметка в поле «Проверка реестровых записей» о том, что документ «Содержит заблокированные РЗ» (рис. 195), то необходимо выполнить повторную проверку документа, обновить список и далее выполнить действия по разблокировке реестровых записей из представленного списка. Процесс разблокировки описан в пункте 7.2.9.
[image: chrome_mp84C8aDLp]
[bookmark: _Ref1638748][bookmark: _Toc1646418][bookmark: _Toc17188714]195. Документ содержит заблокированные РЗ
В итоге в поле «Проверка реестровых записей» должна стоять отметка «Успешно» (рис. 194) для дальнейшего формирования и согласования документа.
Сформированный документ должен пройти процесс внутриведомственного согласования и утверждения. Для согласования документов необходимо выполнить настройку маршрутов согласования документов.

Для этого в списковой форме нужно выбрать один или несколько документов, отметив их галочкой, и на панели инструментов нажать кнопку – «Передать на согласование». Система представит окно формирования маршрута согласования и утверждения документов (рис. 196).
[image: ]
[bookmark: _Ref431480382][bookmark: _Toc532158065][bookmark: _Toc17188715] 196. Окно формирования маршрута согласования
Подробное описание принципов формирования схем согласования документов представлено в п. 7.2.4.3.1.
Для добавления Согласующих необходимо нажать кнопку [image: ] – «Выбрать согласующих». Откроется список Согласующих, необходимо выбрать одного или несколько пользователей, нажать кнопку [image: ] «Готово» – выбранные согласующие добавятся на диалоговое окно. 
Если необходимо пропустить этап согласования, то следует установить флаг у параметра «Пропустить согласование». 
[image: ]
[bookmark: _Toc532158066][bookmark: _Toc17188716] 197. Пропустить этап согласования
Для добавления Утверждающего необходимо нажать кнопку [image: ] «Выбрать утверждающего». Откроется список Утверждающих, в нем необходимо выбрать одного пользователя, нажать кнопку [image: ] «Готово» – выбранные утверждающие добавятся на диалоговое окно.
Документ автоматически примет статус «На согласовании», и перейдет к пользователю, который первым по порядку указан в листе согласования, либо ко всем пользователям, если выбран способ параллельного согласования. 
Согласование осуществляет пользователь ФОИВ с полномочием «Согласование».
Для согласования необходимо выбрать один или несколько документов. Далее на панели кнопок списковой формы нажать кнопку [image: ] «Согласовать или отклонить». 
[image: ]
[bookmark: _Toc532158067][bookmark: _Toc17188717] 198. Окно принятия решения о согласовании или отклонении
В появившемся диалоговом окне необходимо выбрать – согласовать или отклонить документ.
При положительном согласовании, если других согласующих не предусмотрено, документ примет статус «На утверждении» и перейдет на утверждение к пользователю, который указан в листе согласования в качестве утверждающего.
Утверждение осуществляет пользователь ФОИВ с полномочием «Утверждение».
Для принятия решения по документам необходимо выбрать один или несколько документов, далее на панели кнопок списковой формы нажать кнопку «Утвердить или отклонить».
[image: ]
[bookmark: _Toc532158068][bookmark: _Toc17188718] 199. Окно принятия решения об утверждении или отклонении
В появившемся диалоговом окне необходимо выбрать – утвердить или отклонить документ. Для утверждения документа необходимо нажать кнопку [image: ] «Утвердить». Операция утверждения требует подписания документа электронной подписью. 
Для подписания документа в окне выбора сертификата необходимо указать электронный ключ и ввести пароль. При подписании сразу нескольких документов необходимо проставить галочку в поле «Запомнить выбранный сертификат и пароль криптоконтейнера», далее нажать кнопку «ОК».
[image: ВЫбор сертификата пользователя]
[bookmark: _Toc532158069][bookmark: _Toc17188719] 200. Окно выбора сертификата
После выбора сертификата необходимо дождаться сообщения об успешном подписании реестровых записей.
[image: Операция успешно завершена]
[bookmark: _Toc532158070][bookmark: _Toc17188720] 201. Сообщение об успешном выполнении процедуры утверждения записи
После подписания документ получит статус «Утвержден».
[bookmark: _Toc532120912][bookmark: _Toc532130677]Формирование печатного вида документов ОБПГУ (ФПГУ)
Для того чтобы сформировать печатный вид любого документа, нажмите кнопку [image: ] – «Печать документа». Система откроет окно, в котором предоставит выбор шаблона для печатного вида: документ в формате PDF или EXL (рис. 202).
[image: ]
[bookmark: _Ref510779929][bookmark: _Toc532158071][bookmark: _Toc17188721] 202. Выбор формата для печати документа
Выбрав нужный формат (выделение синим цветом), нажмите «ОК». Система сформирует печатный вид документа «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор», который можно отправить на печать (рис. 203).
[image: ]
[bookmark: _Ref510779974][bookmark: _Toc532158072][bookmark: _Toc17188722] 203. Печатный вид документа «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор»
В системе также реализована возможность формирования печатной формы документа с видом «Основной» и всех утвержденных к нему документов с видом «Внесение изменений». Для этого необходимо выбрать утвержденный документ с видом «Основной» и нажать на кнопку [image: ] – «Печать документа». Система откроет окно, в котором предоставит выбор шаблона для печатного вида: документ с изменениями Excel или PDF (рис. 204).
[image: ]
[bookmark: _Ref510779997][bookmark: _Toc532158073][bookmark: _Toc17188723] 204. Выбор формата для печати документа
Выбрав нужный формат (выделение синим цветом), нажмите «ОК». Система сформирует печатный вид документа «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор» с учетом записей, включенных в утвержденные документы с видом «Внесение изменений», который можно отправить на печать (рис. 205).
[image: ]
[bookmark: _Ref510780020][bookmark: _Toc532158074][bookmark: _Toc17188724] 205. Печатный вид документа «Общероссийский классификатор работ и услуг» или «Федеральный классификатор»
[bookmark: _Ref3901082]Распространение утверждённого документа (перечня)
После успешного формирования и утверждения документа (перечня) автоматически выполняется распространение реестровых записей во внешние системы.
[bookmark: _Ref442055][bookmark: _Toc1646200][bookmark: _Toc17188489]Работа с заблокированными реестровыми записями
Если в течении пяти рабочих дней реестровые записи не были включены в документ, либо документ в течении указанного срока не утвержден, реестровые записи блокируются.
Для того чтобы разблокировать реестровую запись необходимо перейти в раздел «Реестр записей ОБПГУ» («Реестр записей ФПГУ») фильтр-папка «Заблокированные» (рис. 206).
[image: ф-п заблокированные]
[bookmark: _Toc17188725]206. Фильтр-папка «Заблокированные»
Выбрать заблокированную реестровую запись (записи). На панели инструментов нажать, кнопку «Разблокировать». 
[image: chrome_acfbi3fWsD]
[bookmark: _Toc17188726]207. Кнопка «Разблокировать»
В форме «Разблокировка реестровой записи» (рис. 208) указать причину, по которой реестровая запись не была добавлена в документ ОБПГУ (ФПГУ) после утверждения Минфином РФ в установленный срок. Нажать кнопку «Разблокировать» 
Реестровая запись сменит статус и станет «На разблокировке».
[image: chrome_xXSW2F3yMU]
[bookmark: _Ref11674718][bookmark: _Toc17188727]208. Причина разблокировки реестровой записи
В разделе «Реестр решений о разблокировке реестровых записей» автоматически сформируется документ в статусе «Черновик». Документ содержит поля:
Дата начала блокировки;
Дата утверждения разблокировки;
Код вида деятельности;
Наименование вида деятельности;
Номер реестровой записи;
Причина разблокировки.
В списковой форме раздела «Реестр решений о разблокировке реестровых записей» необходимо выбрать документ о разблокировке, на панели инструментов нажать кнопку «Передать на согласование».
[image: chrome_IPJLd8sNpB]
[bookmark: _Toc17188728]209. Реестр решений о разблокировке реестровых записей
Далее необходимо заполнить лист согласования, указав Согласующего и Утверждающего. Выполнить процедуру согласования и утверждения. После утверждения документа с реестровой записи снимается блокировка, запись может быть включена в Документ ОБПГУ (ФПГУ).


[bookmark: _Toc494878682][bookmark: _Toc497926355][bookmark: _Ref497951292][bookmark: _Ref497951296][bookmark: _Ref510694687][bookmark: _Ref510694695][bookmark: _Toc532120913][bookmark: _Toc532130678][bookmark: _Toc17188490]Формирование заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ)
Раздел описывает формирование заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) для органов, осуществляющих полномочия учредителя, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований.
[bookmark: _Toc532120914][bookmark: _Toc532130679][bookmark: _Toc17188491]Порядок работы
Процесс формирования Заявок регламентируется следующими нормативными правовыми документами: 
Постановление Правительства РФ от 30 августа 2017 г. N 1043 "О формировании, ведении и утверждении общероссийских базовых (отраслевых) перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг, не включенных в общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации".
Формирование Заявки на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) производится федеральными органами государственной власти (государственные органы), осуществляющие функции и полномочия учредителя федеральных бюджетных или автономных учреждений, главными распорядителями средств федерального бюджета, в ведении которых находятся федеральные казенные учреждения (далее – учредители федерального уровня), а также финансовыми органами субъектов Российской Федерации и финансовыми органами муниципальных образований, и состоит из следующих этапов:
формирование информации об учредителе;
формирование Заявки ФО/ФОИВ;
согласование Заявки внутри ведомства ФО/ФОИВ;
утверждение Заявки внутри ведомства ФО/ФОИВ;
обработка результатов согласования Заявки федеральным органом исполнительной власти, ответственным за ведение ОБПГУ (ФПГУ) в закрепленной за ним сфере деятельности (далее ответственный ФОИВ).
[bookmark: _Toc532120915][bookmark: _Toc532130680][bookmark: _Toc17188492]Формирование информации об учредителе
До начала формирования Заявок необходимо сформировать справочную информацию о реквизитах органа, осуществляющего полномочия учредителя. 
Работу по формированию данных сведений выполняет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Формирование информации об учредителе выполняется в меню «Перечень услуг и работ», закладка «Формуляры», «Справочники организаций», «Информация об учредителе» (рис. 210).

[bookmark: _Ref510705663][bookmark: _Toc532158075][bookmark: _Toc17188729] 210. Расположение формуляра
Внимание!	Данная информация может быть уже заполнена в рамках процесса формирования Ведомственных перечней услуг и работ. В таком случае можно перейти к следующему пункту данного Руководства. Если информация об учредителе не заполнена, то выполните действия, описанные в данном пункте.
При нажатии на пункт меню откроется списковая форма документа (рис. 211).
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\Инфомрация.png]
[bookmark: _Ref510705664][bookmark: _Toc532158076][bookmark: _Toc17188730] 211. Списковая форма справочника «Информация об учредителе»
Для добавления записи по учредителю необходимо нажать кнопку «Создать новый документ». Откроется карточка записи справочника (рис. 212).
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\карточка информации.png]
[bookmark: _Ref510705665][bookmark: _Toc532158077][bookmark: _Toc17188731] 212. Интерфейс карточки записи документа «Информация об учредителе»
Часть реквизитов учредителя подтянется автоматически из справочника «ЕГРЮЛ» по ИНН организации пользователя, зарегистрированного в Системе.
Если информация не подтянулась, Вы можете самостоятельно найти данные в ЕГРЮЛ по коду ИНН.
Для этого вызываем справочник ЕГРЮЛ, нажав кнопку [image: ] – вызов справочника, открываем секцию для фильтрации, вводим ИНН, нажимаем «Enter». Если запрашиваемая запись отобразилась, выделяем ее и нажимаем «ОК» (рис. 213).
[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref510705666][bookmark: _Toc532158078][bookmark: _Toc17188732] 213. Выбор записи из справочника «ЕГРЮЛ»
После выбора организации из ЕГРЮЛ, необходимо заполнить вручную остальные поля, в том числе указать ОКТМО и Финансовой орган, в ведении которого находится учредитель.
Для того чтобы указать ОКТМО, необходимо нажать кнопку [image: ] – Вызов справочника напротив строки «ОКТМО» и выбрать необходимую запись (рис. 214).
[image: Информ]
[bookmark: _Ref510705667][bookmark: _Toc532158079][bookmark: _Toc17188733] 214. Выбор записи из справочника «ОКТМО»
Далее требуется указать финансовый орган, в ведении которого находится учредитель, путем выбора значения из справочника «Перечень финансовых органов». Для вызова справочника требуется нажать кнопку [image: ] – Вызов справочника напротив строки «Код финансового органа». Перед пользователем откроется диалоговое окно справочника «Перечень финансовых органов» (рис. 215).
[image: перечень фо]
[bookmark: _Ref510705668][bookmark: _Toc532158080][bookmark: _Toc17188734] 215. Выбор записи из справочника «Перечень финансовых органов»
Если требуется промежуточно сохранить данные, нажмите кнопку [image: ] – «Сохранить». 
Если все данные сформированы, нужно нажать кнопку [image: ] – «Сохранить и закрыть».
В списковой форме появится документ в статусе «Черновик» (рис. 216).
[image: Списковая форма Учред]
[bookmark: _Ref510705669][bookmark: _Toc532158081][bookmark: _Toc17188735] 216. Списковая форма справочника «Информация об учредителе»
Если вам необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в карточку, нажав кнопку [image: ] – «Открыть документ на редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно».
Для того чтобы удалить запись из списка, необходимо ее выделить и нажать кнопку [image: ] – «Удаление».

После окончания работы с записью ее необходимо опубликовать. Для этого нужно выделить документ и на панели инструментов нажать кнопку  – «Опубликовать». Документ перейдет в статус «Актуален».
[bookmark: _Toc532120916][bookmark: _Toc532130681][bookmark: _Toc17188493]Формирование Заявки
Формирование Заявок осуществляется в меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр заявок на внесение изменений» (рис. 217):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705670][bookmark: _Toc532158082][bookmark: _Toc17188736] 217. Интерфейс «Реестр заявок на внесение изменений» пользователя с полномочиями «Ввод данных»

Работу по формированию Заявок выполняет пользователь с полномочием «Ввод данных».
Для удобства отображения документов в Системе реализована навигация, состоящая из пунктов меню, соответствующих основным этапам процесса формирования, согласования и утверждения Заявок (рис. 218).
[image: ]
[bookmark: _Ref510705671][bookmark: _Toc532158083][bookmark: _Toc17188737] 218. Меню «Реестр заявок на внесение изменений» для пользователя с полномочием «Ввод данных»

Чтобы приступить к формированию Заявок, необходимо перейти в папку «На формировании (Мое)».
Для создания Заявки необходимо на панели нажать кнопку [image: ] – «Создать новый документ». Откроется карточка Заявки (рис. 219), в которой:
Поле «Номер» заполняется автоматически по результатам сохранения документа.
Поле «Номер предыдущей версии заявки» заполняется автоматически при создании новой версии Заявки.
Реквизиты учредителя, а также информация о финансовом органе подгружаются автоматически из справочника «Информация об учредителе».
[image: ]
[bookmark: _Ref510705672][bookmark: _Toc532158084][bookmark: _Toc17188738] 219. Карточка документа «Заявка на внесение изменений ФОИВ»
В разделе «Вид деятельности» необходимо указать вид деятельности, к которому формируется Заявка. Для этого нажмите кнопку [image: ] – «Вызвать справочник» и выберите нужное значение (рис. 220).
[image: C:\Users\Sony\Desktop\Новая папка (7)\Выбор вида деятельности.png]
[bookmark: _Ref510705673][bookmark: _Toc532158085][bookmark: _Toc17188739] 220. Выбор значения из справочника «Вид деятельности»
В разделе «Вид изменения» укажите вид изменения, на который требуется сформировать Заявку. Для этого в поле «Наименование изменения» изменения нажмите кнопку [image: ] и выберите нужное значение (рис. 221):
изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или работы, включенной в базовый (отраслевой) перечень:
Внимание!	Если вы выбрали данный вид изменения дополнительно необходимо выбрать конкретное действие
дополнение базового (отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой;
изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень;
исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень.
[image: ]
[bookmark: _Ref510705674][bookmark: _Toc532158086][bookmark: _Toc17188740] 221. Выбор вида изменения
В разделе «Обоснование внесения изменений» подробно текстом опишите, какие изменения и на основании чего необходимо ввести (рис. 222).
[image: ]
[bookmark: _Ref510705675][bookmark: _Toc532158087][bookmark: _Toc17188741] 222. Указание обоснования внесения изменений
В разделе «Дата вступления в силу предлагаемого изменения» укажите дату, выбрав необходимое значение из справочника–календаря [image: ] (рис. 223).
[image: ]
[bookmark: _Ref510705676][bookmark: _Toc532158088][bookmark: _Toc17188742] 223. Выбор даты вступления в силу предлагаемого изменения
Далее в нижней части карточки необходимо сформировать изменения к ОБПГУ (ФПГУ). Состав атрибутов, необходимых к заполнению, будет меняться в зависимости от выбранного «Вида изменения».
Рассмотрим подробно, как заполнить Заявку на каждый «Вид изменения».
Закладки «Лист согласования», «Комментарий к решению», «Созданные проекты РЗ» заполняются системой автоматически на разных этапах работы с заявкой.
[bookmark: _Toc532120917][bookmark: _Toc532130682]Вид изменения «Изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или работы, включенной в базовый (отраслевой) перечень»
В случае выбора вида изменения «Изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или работы, включенной в базовый (отраслевой) перечень», нижняя часть карточки Заявки примет следующий вид (рис. 224):

[bookmark: _Ref510705677][bookmark: _Toc532158089][bookmark: _Toc17188743] 224. Блок «Государственная (муниципальная) услуга или работа» после выбора вида изменения «Изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или работы, включенной в базовый (отраслевой) перечень»
Для заполнения Заявки необходимо указать услугу/работу, которую требуется изменить. Для этого нажмите кнопку [image: ], выберите нужное значение и нажмите «ОК» (рис. 225).

[bookmark: _Ref510705678][bookmark: _Toc532158090][bookmark: _Toc17188744] 225. Выбор Базовой услуги или работы
По результатам выбора услуги/работы значения карточки заполнятся информацией о соответствующей услуге (рис. 226).

[bookmark: _Ref510705679][bookmark: _Toc532158091][bookmark: _Toc17188745] 226. Блок «Государственная услуга или работа» после выбора базовой услуги или работы

Для данного вида изменений реализована возможность сформировать Заявку, в том числе на изменение следующей информации об услуге/работе:
Наименование услуги/работы. Для этого нажмите кнопку [image: ]. Откроется поле с копией текущего наименования услуги/работы, которое можно скорректировать и представить в требующейся вам редакции (рис. 227);
[image: ]
[bookmark: _Ref510705680][bookmark: _Toc532158092][bookmark: _Toc17188746] 227. Изменение наименования базовой услуги или работы

Признак отнесения РЗ к Общероссийскому классификатору или Федеральному классификатору доступен для редактирования следующим организациям:
Признак «Общероссийский классификатор» — доступен для выбора учредителями федерального уровня, а также финансовыми органами субъектов Российской Федерации и финансовыми органами муниципальных образований;
Признак «Федеральный классификатор» — доступен для выбора только учредителями федерального уровня.
[image: ]
[bookmark: _Toc17188747]228. Изменение признака отнесения к ОБПГУ (ФПГУ)

Пользователю доступна кнопка «Выбрать реестровую запись для редактирования» (рис. 229), позволяющая выбрать реестровую запись указанной услуги/работы, показатели которой требуется изменить (рис. 230).

[bookmark: _Ref510705684][bookmark: _Toc532158096][bookmark: _Toc17188748] 229. Кнопка открытия справочника реестровых записей, для последующего выбора необходимой реестровой записи

[image: ]
[bookmark: _Ref510705685][bookmark: _Toc532158097][bookmark: _Toc17188749] 230. Выбор реестровой записи, в которую необходимо внести изменения
Независимо от выбора реестровой записи, подлежащей изменению, в карточке Заявки доступны две закладки, содержащие текущие значения показателей (содержания и условия) и текущую информацию (рис. 231).
[image: ]
[bookmark: _Ref510705686][bookmark: _Toc532158098][bookmark: _Toc17188750] 231. Интерфейс с закладками с информацией по выбранной реестровой записи.
На закладке «Показатели (содержания и условия» услуги или работы» содержатся идентичные по своей структуре блоки с информацией о содержаниях и условиях оказания услуги или работы.
Для ввода уточненного наименования содержания или условия оказания в советующем поле введите нужное наименование показателя.
Для добавления или удаления значения содержания или условия оказания выберите соответствующее действие в колонке «Действие».
В случае необходимости можно внести изменения в информацию об услуге или работе». Для этого необходимо перейти в закладку «Информация об услуге или работе» (рис. 232), в которой имеется возможность изменить следующие атрибуты: ОКВЭД, ОКПД, Признак платности или бесплатности, НПА, Виды ППО, Виды учреждений, Категории потребителей, Показатели качества и Показатели объема. Чтобы изменить значение, необходимо у соответствующей строки выбрать действие «Изменить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка станет виден индикатор желтого цвета [image: ]. Далее заполнить появившееся ниже поля. Если необходимо удалить значение, следует выбрать действие «Удалить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка появится индикатор красного цвета [image: ]. Для добавления нового значения необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить строку», добавится новая пустая строка, в которой необходимо выбрать действие «Добавить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка появится индикатор зеленого цвета [image: ]. Заполнить поля справа путем выбора значения из справочника или ручным вводом. Для вызова справочника нажмите кнопку [image: ] – «Выбрать показатель» и выберите нужное значение.
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\информация.png]
[bookmark: _Ref510705687][bookmark: _Toc532158099][bookmark: _Toc17188751] 232. Закладка «Информация об услуге или работе» вида действия «Изменить текущую реестровую запись»
[image: ]
[bookmark: _Toc532158100][bookmark: _Toc17188752] 233. Интерфейс для вида действия «Изменить структуру действующей услуги\работы»
В случае необходимости можно внести изменения в раздел «Информация об услуге или работе» (рис. 234). Для этого необходимо перейти на закладку «Информация об услуге или работе», в которой имеется возможность добавить новые значения для атрибутов: ОКВЭД, ОКПД, Признак платности или бесплатности, НПА, Виды ППО, Виды учреждений, Категории потребителей, Показатели качества и Показатели объема. Для добавления нового значения у необходимого атрибута нажать кнопку [image: ] – «Добавить строку» – добавится новая пустая строка. В пустой строке в выпадающем списке действий выбрать действие Добавить. Справа от выпадающего списка появится индикатор зеленого цвета [image: ]. Заполнить поля справа путем выбора значения из справочника или вручную. Для вызова справочника нажмите кнопку [image: ] – «Выбрать показатель» и выберите нужное значение.
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\информация.png]
[bookmark: _Ref510705705][bookmark: _Toc532158101][bookmark: _Toc17188753] 234. Закладка «Информация об услуге или работе» действия «Изменить структуру действующей услуги\работы»
[bookmark: _Toc532120918][bookmark: _Toc532130683]Дополнение базового (отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой
В случае выбора вида изменения «Дополнение базового (отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой» нижняя часть карточки Заявки примет следующий вид (рис. 235):

[bookmark: _Ref510705720][bookmark: _Toc532158102][bookmark: _Toc17188754] 235. Интерфейс для вида изменения «Дополнение базового (отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой»
В открывшемся интерфейсе необходимо:
указать Наименование новой Услуги;
выбрать из справочника «Признак отнесения к услуге или работе», для этого необходимо нажать кнопку [image: ] – «Вызвать справочник» и выбрать нужное значение;
указать период действия Государственной (муниципальной) услуги или работы, заполнив поля «Действует с» и «Действует по»;
в разделах «Содержания услуги или работы» и «Условия оказания услуги или работы» при необходимости можно заполнить Характеристики, указав их наименования и заполнив Показатели. Для добавления показателя необходимо добавить пустую строку, нажав кнопку [image: ] – «Добавить строку». Далее указать наименование Показателя. В случае, когда требуется удалить добавленную строку, необходимо установить флаг в соответствующей строке [image: ] и нажать кнопку [image: ] – «Удалить строку»;
после того как Характеристики заполнены, необходимо Сохранить Заявку, нажав кнопку [image: ] – «Сохранить изменения». Далее в разделе «Реестровые записи» следует заполнить комбинации показателей путем выбора показателей из необходимых Характеристик: Содержание 1, Содержание 2, Содержание 3, Условие 1, Условие 2;
далее требуется заполнить значения для атрибутов: ОКВЭД, ОКПД, Признак платности или бесплатности, НПА, виды ППО, Типы учреждений, Виды учреждений, Категории потребителей, Показатели качества, Показатели объема. Для того чтобы добавить новое значение для атрибутов, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить строку». Добавится новая строка с полями для ручного заполнения или выбора значения из справочника.
[bookmark: _Toc532120919][bookmark: _Toc532130684]Изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень
В случае выбора вида изменения «Изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень» нижняя часть карточки Заявки примет следующий вид (рис. 236):
Для внесения изменений в информацию об Услуге в открывшемся интерфейсе необходимо:
нажать кнопку [image: ] – «Выбрать услугу». Откроется справочник «Наименование базовых услуг и работ». Выберите нужную Услугу. В интерфейс ниже загрузится информация по выбранной Услуге;
изменить: ОКВЭД, ОКПД, Признак платности или бесплатности, НПА, Виды ППО, Виды учреждений, Категории потребителей, Показатели качества и Показатели объема. Чтобы изменить значение атрибута, необходимо у соответствующей строки выбрать действие «Изменить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка станет виден индикатор желтого цвета [image: ]. Заполнить появившееся ниже поля. Если необходимо удалить значение, следует выбрать действие «Удалить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка станет виден индикатор красного цвета [image: ]. Для добавления нового значения сначала необходимо нажать кнопку [image: ] – «Добавить строку», добавится новая пустая строка, в которой необходимо выбрать действие «Добавить» в выпадающем списке действий. Справа от выпадающего списка станет виден индикатор зеленого цвета [image: ]. Заполнить поля справа.

[bookmark: _Ref510705766][bookmark: _Toc532158104][bookmark: _Toc17188755] 236. Интерфейс для вида изменения «Изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень»
[bookmark: _Toc532120920][bookmark: _Toc532130685]Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень
В случае выбора вида изменения «Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень» нижняя часть карточки Заявки примет следующий вид (рис. 237):

[bookmark: _Ref510705780][bookmark: _Toc532158105][bookmark: _Toc17188756] 237. Интерфейс для вида изменения «Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе, включенной в базовый (отраслевой) перечень»
Для исключения информации из услуги или работы, необходимо в появившемся интерфейсе:
нажать кнопку [image: ] – «Выбрать услугу». Откроется справочник «Наименование базовых услуг и работ». Выберите нужную Услугу. В интерфейс ниже загрузится информация по выбранной Услуге;
в блоке Реестровые записи нажать кнопку [image: ] – «Добавить». Откроется реестр записей по заданной услуге. Выберите нужные реестровые записи.
[bookmark: _Toc532120921][bookmark: _Toc532130686]Сохранение Заявки
Чтобы сохранить Заявку и закрыть карточку документа, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Сохранить изменения и закрыть окно». Если необходимо сохранить Заявку без закрытия текущей формы, нажмите кнопку [image: ] – «Сохранить изменения».
Чтобы закрыть окно без сохранений, необходимо нажать кнопку [image: ] – «Закрыть окно редактирования». В появившемся диалоговом окне нажать кнопку «Нет» (рис. 238):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705797][bookmark: _Toc532158106][bookmark: _Toc17188757] 238. Диалоговое окно при закрытии не сохраненной формы Заявки на внесения изменения
Сохраненная Заявка будет добавлена в конец списка в статусе «Черновик». (рис. 239):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705819][bookmark: _Toc532158107][bookmark: _Toc17188758] 239. Добавленная Заявка в фильтр-папке «На формировании (мое)»
[bookmark: _Toc532120922][bookmark: _Toc532130687]Формирование листа согласования
Работу по формированию листа согласования выполняет пользователь с полномочием «Ввод данных». В меню «Реестр заявок на внесение изменений» в фильтр-папке «На формировании (Мое)» необходимо выделить одну или несколько Заявок и в панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Передать на согласование». Откроется диалоговое окно формирования листа согласования (рис. 240):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705831][bookmark: _Toc532158108][bookmark: _Toc17188759] 240. Диалоговое окно формирования листа согласования
Лист согласования формируется для маршрута согласования Заявки, т.е. указываются пользователи, которые будут согласовывать и утверждать Заявку.
Для добавления Согласующих необходимо нажать кнопку [image: ] – «Выбрать согласующих». Откроется список Согласующих, выберите одного или несколько пользователей, нажмите кнопку «Готово». У каждого добавленного есть атрибут «Порядок». Данный атрибут необходим для задания порядка согласования. 
Порядок согласования может быть:
последовательный;
параллельный;
смешанный.
Подробное описание принципов формирования листа согласования представлено в п. 7.2.4.3.1 настоящего руководства.
Если заявка находится в статусе Черновик 3 месяца или более, то она будет автоматически аннулирована.
Заявка с отрицательным решением ФОИВ будет аннулирована автоматически по истечению 5 рабочих дней после принятия отрицательного решения ФОИВом.
[bookmark: _Ref510781191][bookmark: _Toc532120923][bookmark: _Toc532130688][bookmark: _Toc17188494]Внутриведомственное согласование Заявки на внесение изменений
Работу по согласованию Заявки выполняет пользователь с полномочием «Согласование». В меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр заявок на внесение изменений» для пользователя предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы Заявок по основным этапам бизнес-процесса (рис. 241):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705844][bookmark: _Toc532158109][bookmark: _Toc17188760] 241. Меню «Реестр заявок на внесение изменений» для пользователя с полномочием «Согласование»
Раздел «Все документы» – содержит все Заявки.
Раздел «На согласовании (Мое)» – содержит перечень Заявок, ожидающих согласования текущего пользователя.
Раздел «На согласовании» – содержит Заявки, ожидающие согласования.
Раздел «На утверждении» – содержит Заявки, ожидающие утверждения.
Раздел «Утвержденные» – содержит утвержденные Заявки.
Раздел «На рассмотрении в ответственном ФОИВ» – содержит Заявки, ожидающие решения ответственного ФОИВ.
Раздел «Принятые к рассмотрению» – содержит Заявки, принятые к рассмотрению в ответственном ФОИВ.
Раздел «Положительные решения ФОИВ» – содержит Заявки, положительно утвержденные в ответственном ФОИВ.
Раздел «Отрицательное решение ФОИВ» – содержит Заявки, отрицательно утвержденные в ответственном ФОИВ.
Раздел «Аннулированные» – содержит аннулированные Заявки.
Для просмотра списка Заявок, требующих Вашего согласования, необходимо перейти в фильтр-папку «На согласовании (Мое)». Откроется список Заявок (рис. 242):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705854][bookmark: _Toc532158110][bookmark: _Toc17188761] 242. Список Заявок, требующих согласования пользователя
Для просмотра карточки Заявки необходимо дважды нажать по ней. Откроется карточка Заявки (рис. 243):
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\Изменение инормации.png]
[bookmark: _Ref510705868][bookmark: _Toc532158111][bookmark: _Toc17188762] 243. Карточка Заявки
В карточке Заявки Согласующий может просмотреть всю необходимую информацию для дальнейшего вынесения решения.
Для того чтобы вынести решение Согласующему, необходимо выделить одну или несколько Заявок и нажать в панели кнопок кнопку [image: ] – «Согласовать или отклонить». Откроется диалоговое окно (рис. 244):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705880][bookmark: _Toc532158112][bookmark: _Toc17188763] 244. Диалоговое окно вынесения решения по Заявке
Для согласования Заявки необходимо нажать кнопку «Согласовать». Для отклонения заявки ввести Примечание – причины отклонения и нажать кнопку «Отклонить».
В случае если Заявка была отклонена, она станет доступной в фильтр-папке «Несогласованные».
После утверждения Заявки она переходит в статус «Согласована» (рис. 245):
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[bookmark: _Ref510705935][bookmark: _Toc532158113][bookmark: _Toc17188764] 245. Согласованная Заявка на внесение изменений
Если необходимо заменить Согласующего, следует выйти из карточки Заявки и в списковой форме на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Заменить согласующего». Откроется диалоговое окно (рис. 246), в котором необходимо выбрать из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, а из выпадающего списка «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить».
[image: ]
[bookmark: _Ref510705946][bookmark: _Toc532158114][bookmark: _Toc17188765] 246. Диалоговое окно замены согласующего
[bookmark: _Ref510781202][bookmark: _Toc532120924][bookmark: _Toc532130689][bookmark: _Toc17188495]Внутриведомственное утверждение Заявки на внесение изменений
Работу по утверждению Заявки выполняет пользователь с полномочием «Утверждение». В меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр заявок на внесение изменений» для пользователя предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы Заявок по основным этапам бизнес-процесса (рис. 247):
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[bookmark: _Ref510705958][bookmark: _Toc532158115][bookmark: _Toc17188766] 247. Интерфейс «Реестр заявок на внесение изменений» пользователя с полномочиями «Утверждение»

Раздел «Все документы» – содержит все Заявки.
Раздел «На утверждении (Мое)» – содержит Заявки, ожидающие утверждения текущего пользователя.
Раздел «На утверждении» – содержит Заявки, ожидающие утверждения.
Раздел «Утвержденные» – содержит утвержденные Заявки.
Раздел «На рассмотрении в ответственном ФОИВ» – содержит Заявки, ожидающие утверждения ответственным ФОИВ.
Раздел «Принятые к рассмотрению» – содержит Заявки, принятые к рассмотрению в ответственном ФОИВ.
Раздел «Положительные решения ФОИВ» – содержит Заявки, положительно утвержденные в ответственном ФОИВ.
Раздел «Отрицательное решение ФОИВ» – содержит Заявки, отрицательно утвержденные в ответственном ФОИВ.
Раздел «Аннулированные» – содержит аннулированные Заявки.
Для просмотра списка Заявок, требующих Вашего утверждения, необходимо перейти в фильтр-папку «На утверждении (Мое)». Откроется список Заявок (рис. 248):
[image: ]
[bookmark: _Ref510705968][bookmark: _Toc532158116][bookmark: _Toc17188767] 248. Список Заявок, требующих утверждения пользователя
Для просмотра карточки Заявки необходимо дважды нажать по ней. Откроется карточка Заявки (рис. 249).
[image: C:\Users\Sony\Desktop\скрины\Изменение инормации.png]
[bookmark: _Ref510705988][bookmark: _Toc532158117][bookmark: _Toc17188768] 249. Карточка Заявки на внесение изменений
В карточке Заявки Утверждающий может просмотреть всю необходимую информацию для дальнейшего вынесения решения по этой Заявке.
Для замены Утверждающего нажмите на панели кнопок кнопку [image: ] – «Заменить утверждающего». Откроется диалоговое окно (рис. 250):
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[bookmark: _Ref510706001][bookmark: _Toc532158118][bookmark: _Toc17188769] 250. Диалоговое окно замены утверждающего
Выберите из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, а в выпадающем списке «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить».
Для того чтобы вынести решение Утверждающему, необходимо выделить одну или несколько Заявок и нажать в панели кнопок кнопку [image: ] – «Утвердить или отклонить». Откроется диалоговое окно (рис. 251):
[image: ]
[bookmark: _Ref510706010][bookmark: _Toc532158119][bookmark: _Toc17188770] 251. Диалоговое окно вынесения решения по Заявке на внесение изменений
Для утверждения Заявки необходимо нажать кнопку «Утвердить». Для отклонения заявки ввести Примечание – причины отклонения и нажать кнопку «Отклонить».
После нажатия по кнопке «Утвердить» появится диалоговое окно выбора вашего электронного сертификата электронной подписи документа. Для подписания документа необходимо нажать кнопку «Подписать» (рис. 252):
[image: ]
[bookmark: _Ref510706020][bookmark: _Toc532158120][bookmark: _Toc17188771] 252. Выбор электронной подписи
В момент утверждения во всех списковых формах папки «Реестр заявок на внесение изменений» для данной заявки в колонке «Дата окончания согласования» отобразится плановая дата окончания согласования документа. Колонка «Количество дней просрочки» будет оставаться незаполненной вплоть до наступления даты, указанной в колонке «Дата окончания согласования» (рис. 253). Если на момент наступления суток, следующих после Даты окончания согласования по данной заявке, не будет утверждено решение, сформированное по заявке, в колонке «Количество дней просрочки» будет отображен факт просрочки в рабочих днях.

[image: ]
[bookmark: _Ref510706031][bookmark: _Toc532158121][bookmark: _Toc17188772] 253. Утвержденные заявки, колонки «Дата окончания согласования», «количество дней просрочки»
В случае если Заявка была отклонена, она станет доступной в фильтр-папке «Несогласованные».
[bookmark: _Toc532120925][bookmark: _Toc532130690][bookmark: _Toc17188496]Обработка результатов согласования Заявки ответственным ФОИВ
После того как Заявка утверждена в ФО/ФОИВ, она становится доступна в фильтр-папке «На рассмотрении в ответственном ФОИВ» (рис. 254):
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[bookmark: _Ref510706041][bookmark: _Toc532158122][bookmark: _Toc17188773] 254. Список Заявок на рассмотрении в ответственном ФОИВ
В данной фильтр-папке отображаются все Заявки, ожидающие решения ответственного ФОИВ. Колонка «Решение ответственного ФОИВ» содержит внешний статус решения ответственного ФОИВ. Индикатор желтого цвета [image: ] означает, что решение еще не готово. Индикатор синего цвета [image: ] означает, что вынесено предварительное решение и необходимо дождаться окончательного, при этом Заявка становится доступна еще и в фильтр-папке «Принятые к рассмотрению». Когда решение по Заявке будет вынесено, она перейдет в фильтр-папку: «Положительные решения ФОИВ» или «Отрицательные решения ФОИВ», в зависимости от решения.
[bookmark: _Toc532120926][bookmark: _Toc532130691]Положительное решение ФОИВ
В случае положительного решения ФОИВ Заявка считается полностью согласованной и становится доступной в фильтр-папке «Положительные решения ФОИВ» (рис. 255). Далее следует ожидать необходимые реестровые записи в меню «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», «Все документы» после формирования реестровых записей ответственным ФОИВ (рис. 256, 257):
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[bookmark: _Ref510706073][bookmark: _Toc532158123][bookmark: _Toc17188774] 255. Список Заявок с положительным решением ответственного ФОИВ
[image: ]
[bookmark: _Ref510706080][bookmark: _Toc532158124][bookmark: _Toc17188775] 256. Интерфейс «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)»
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[bookmark: _Ref510706088][bookmark: _Toc532158125][bookmark: _Toc17188776] 257. Список действующих реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ)
[bookmark: _Toc532120927][bookmark: _Toc532130692]Отрицательное решение ФОИВ
В случае отрицательного решения ФОИВ Заявка становится доступной в фильтр-папке «Отрицательные решения ФОИВ» (рис. 258):
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[bookmark: _Ref510706105][bookmark: _Toc532158126][bookmark: _Toc17188777] 258. Список Заявок с отрицательным решением ФО
[bookmark: _Toc532120931][bookmark: _Toc532130696]Заявку, отклоненную ответственным ФОИВ, можно либо аннулировать, либо создать новую версию Заявки – данные действия выполняет пользователь с полномочием (ролью) Исполнитель. Для того чтобы аннулировать Заявку, необходимо выбрать ее и на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Аннулировать». Создание новой версии Заявки
Для создания новой версии заявки необходимо выбрать заявку в статусе «Не согласован» или в статусе «Утвержден», но с отрицательным решением ФОИВ и нажать на кнопку «Создать новую версию» (рис.259).
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[bookmark: _Toc17188778]259. Кнопка создания новой версии заявки
Данная кнопка доступна в фильтр-папках «Все документы», «Несогласованные», «Отрицательные решения ФОИВ».
Система сообщит об успешном создании новой версии, новая версия заявки станет доступна для редактирования в папках «Все документы» и «На формировании (мое)». Для созданных новых версий в списковой форме будет заполнена колонка «Номер предыдущей версии заявки» номером «родительской» заявки  (рис. 260)
[image: ]
[bookmark: _Ref510706163][bookmark: _Toc17188779] 260. Новые версии заявки в списковой форме
При открытии новой версии (рис. 261) заявки в формуляре так же будет заполнено поле «Номер предыдущей версии заявки» номером «родительской» заявки. Поля:
«Вид деятельности»;
«Вид изменения»;
«Обоснование внесения изменения»;
«Дата вступления в силу предполагаемого изменения»; 
информационный блок «Государственная (муниципальная) услуга или работа» заполняются сведениями из «родительской» заявки.
Поля:
«Вид деятельности»;
«Вид изменения»;
информационный блок «Государственная (муниципальная) услуга или работа» заполняются сведениями из «родительской» заявки не доступны для редактирования.
[image: ]
[bookmark: _Ref510706205][bookmark: _Toc532158129][bookmark: _Toc17188780] 261. Формуляр «Новая версия заявки»
Остальные поля заявки так же заполняются сведениями из родительской заявки и доступны для редактирования. При этом, если после формирования «родительской» заявки, данные об услуге, указанной в заявке обновлялись (обновлялся формуляр «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)»), то сведения об услуге в новой версии заявки будут так же обновлены.
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Раздел описывает формирование решений о согласовании заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) для ответственных федеральных органов исполнительной власти.
[bookmark: _Toc532120933][bookmark: _Toc532130698][bookmark: _Toc17188498]Порядок работы
Процесс формирования Заявок регламентируется следующими нормативными правовыми документами:
Постановление Правительства РФ от 30 августа 2017 г. N 1043 "О формировании, ведении и утверждении общероссийских базовых (отраслевых) перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг, не включенных в общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации".
Формирование Решения по заявке на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) производится ФОИВ, и состоит из следующих этапов:
создание документа Решение по Заявке;
включение в документ списка заявок;
формирование ответственным ФОИВ Решения по Заявке;
согласование ответственным ФОИВ Решения по Заявке;
утверждение ответственным ФОИВ Решения по Заявке.
Настройка маршрута согласования по видам деятельности осуществляется пользователем с ролью «Администратор централизованных справочников» в справочнике «Параметры ответственных ФОИВ».
[bookmark: _Toc532120934][bookmark: _Toc532130699][bookmark: _Toc17188499]Создание документа Решение по Заявке
Работу по созданию формуляра Решения выполняет пользователь с полномочием (ролью) «Ввод данных». Для этого необходимо перейти в меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр решений ответственного ФОИВ», «На формировании (мое)» (рис. 262):
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[bookmark: _Ref510706227][bookmark: _Toc532158130][bookmark: _Toc17188781] 262. Интерфейс «Реестр решений ответственного ФОИВ», фильтр-папка «На формировании (мое)»
Далее необходимо нажать на кнопку создания нового документа. Будет открыт формуляр «Решение ответственного ФОИВ» (рис.263).
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[bookmark: _Toc17188782]263. Формуляр «Решение ответственного ФОИВ»
В открывшемся формуляре необходимо выбрать значение в поле «Вид деятельности».
Далее в формуляр необходимо добавить утвержденные заявки с помощью кнопку «Добавить заявки на внесение изменений».
При нажатии на кнопку открывается форма выбора заявок в соответствии с указанным ранее видом деятельности (рис.264).
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[bookmark: _Toc17188783]264. Форма выбора заявок ан внесение изменений
После выбора одной или нескольких заявок и сохранения изменений, система заполнит поле «Номер решения» (рис.265)
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[bookmark: _Toc17188784]265. Сохраненный формуляр «Решение ответственного ФОИВ»
Сохраненный формуляр будет иметь статус «Черновик» и доступен в папках «Все документы» и «На формировании (мое)»
[bookmark: _Toc532120935][bookmark: _Toc532130700][bookmark: _Toc17188500]Формирование ответственным ФОИВ Решения по Заявке
Работу по формированию Решения выполняет пользователь с полномочием (ролью) «Ввод данных». В меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Реестр решений ответственного ФОИВ» для пользователя предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы Решений по основным этапам бизнес-процесса (рис. 266):
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[bookmark: _Ref510706317][bookmark: _Toc532158131][bookmark: _Toc17188785] 266. Интерфейс «Реестр решений ответственного ФОИВ» пользователя с полномочиями «Ввод данных»
Раздел «Все документы» – содержит все Решения.
Раздел «На формировании (Мое)» – содержит Решения, ожидающие формирования решения и/или листа согласования.
Раздел «На согласовании» – содержит Решения, ожидающие согласования.
Раздел «На утверждении» – содержит Решения, ожидающие утверждения.
Раздел «Утвержденные» – содержит утвержденные Решения.
Раздел «Несогласованные» – содержит несогласованные Решения.
Для просмотра списка Решений, требующих утверждения, необходимо перейти в фильтр-папку «На формировании (Мое)». Откроется список Решений (рис. 267): 
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[bookmark: _Ref510706328][bookmark: _Toc532158132][bookmark: _Toc17188786] 267. Список Решений, требующих формирования решения
В колонке «Дата окончания согласования» отобразится плановая дата окончания согласования решения, равная дате окончания согласования заявки, по которой сформировано решение. В случае если решение не будет утверждено либо отклонено до окончания указанной даты, в колонке «Кол-во дней просрочки» будет отображаться просрочка согласования в рабочих днях.
Для просмотра карточки Решения необходимо дважды нажать по Решению. Откроется карточка Решения (рис. 268):
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[bookmark: _Ref510706337][bookmark: _Toc532158133][bookmark: _Toc17188787] 268. Карточка Решения ответственного ФОИВ
В карточке перечислена основная информация:
Закладка «Решение»:
Вид деятельности;
Список заявок, включенных в решение
Решение ответственного ФОИВ;
Комментарий.
Закладка «Лист согласования»:
Исполнитель;
Причины повторного согласования;
Согласующие;
Утверждающий.
В случае если были нарушены регламентные сроки рассмотрения заявки, 10 рабочих дней с момента утверждения заявки, то при сохранении решения необходимо заполнить поле «Причина нарушения сроков согласования заявки».
В карточке Решение Исполнитель может просмотреть всю необходимую информацию по Заявке для дальнейшего вынесения решения по ней.
Для того чтобы вынести решение по документу Решение, необходимо на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Сформировать решение». Откроется диалоговое окно (рис. 269):
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[bookmark: _Ref510706346][bookmark: _Toc532158134][bookmark: _Toc17188788] 269. Диалоговое окно для формирования решения по документу Решение ответственного ФОИВ
Для формирования положительного решения необходимо нажать кнопку «Положительное». Документ изменит статус на «Решение сформировано».
Для формирования отрицательного решения необходимо указать в Примечании причины отрицательного решения и нажать кнопку «Отрицательное». Документ изменит статус на «Решение сформировано».
Далее необходимо передать документ на согласование. Нажмите на панели кнопок кнопку [image: ] – «Передать на согласование». Откроется диалоговое окно формирования листа согласования (рис. 270):
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[bookmark: _Ref510706358][bookmark: _Toc532158135][bookmark: _Toc17188789] 270. Диалоговое окно формирования листа согласования
Лист согласования формируется для указания маршрута согласования документа Решение, т.е. указываются пользователи, которые будут согласовывать и утверждать документ Решение.
Для добавления Согласующих необходимо нажать кнопку [image: ] – «Выбрать согласующих». Откроется список Согласующих, выберите одного или несколько пользователей, нажмите кнопку «Готово». У каждого добавленного согласующего есть атрибут «Порядок». Данный атрибут необходим для задания порядка согласования. Порядок согласования может быть:
последовательный;
параллельный;
смешанный.
Подробное описание принципов формирования листа согласования представлено в п. 7.2.4.3.1 настоящего руководства.
[bookmark: _Toc532120936][bookmark: _Toc532130701][bookmark: _Toc17188501]Согласование документа Решение ответственного ФОИВ
Работу по согласованию документа Решение выполняет пользователь с полномочием «Согласование». В меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Решение ответственного ФОИВ» для пользователя предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы Заявок по стадии их готовности (рис.271):
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[bookmark: _Toc17188790]271. Интерфейс «Реестр решений ответственного ФОИВ» пользователя с полномочиями «Согласование»
Раздел «Все документы» – содержит все Решения.
Раздел «На согласовании (Мое)» – содержит Решения, ожидающие согласования текущего пользователя.
Раздел «На согласовании» – содержит Решения, ожидающие согласования.
Раздел «На утверждении» – содержит Решения, ожидающие решения.
Раздел «Утвержденные» – содержит утвержденные Решения.
Для просмотра списка Решений, требующих Вашего согласования, необходимо перейти в фильтр-папку «На согласовании (Мое)». Откроется список Решений (рис.272):
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[bookmark: _Toc17188791]272. Список Решений, требующих согласования пользователя
Для просмотра карточки Решения необходимо дважды нажать по нему. Откроется карточка Решения (рис.273):
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[bookmark: _Toc17188792]273. Карточка документа Решение ответственного ФОИВ
В карточке перечислена основная информация:
Закладка «Решение»:
Вид деятельности;
Список заявок, включенных в решение
Решение ответственного ФОИВ;
Комментарий.
Закладка «Лист согласования»:
Исполнитель;
Причины повторного согласования;
Согласующие;
Утверждающий.
В карточке Решение Исполнитель может просмотреть всю необходимую информацию по Заявке для дальнейшего вынесения решения по ней.
Если необходимо заменить Согласующего или Утверждающего, следует выйти из Карточки Решения и в списковой форме Решений на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Заменить согласующего». Откроется диалоговое окно (рис. 274), в котором необходимо выбрать из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, а из выпадающего списка «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить»:
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[bookmark: _Ref510706404][bookmark: _Toc532158136][bookmark: _Toc17188793] 274. Диалоговое окно замены согласующего
Для замены Утверждающего нажмите на панели кнопок кнопку [image: ] – «Заменить утверждающего». Откроется диалоговое окно (рис. 275).
Выберите из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, а в выпадающем списке «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить».
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[bookmark: _Ref510706414][bookmark: _Toc532158137][bookmark: _Toc17188794] 275. Диалоговое окно замены утверждающего
Для того чтобы Согласующему вынести решение, необходимо выделить один или несколько документов Решений и на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Согласовать или отклонить». Откроется диалоговое окно (рис. 276):
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[bookmark: _Ref510706431][bookmark: _Toc532158138][bookmark: _Toc17188795] 276. Диалоговое окно вынесения решения по документу Решение ответственного ФОИВ
Для согласования Решения необходимо нажать кнопку «Согласовать». Для отклонения Решения ввести Примечание – причины отклонения – и нажать кнопку «Отклонить».
В случае если документ Решение был отклонен, он станет доступен в фильтр-папке «Несогласованные», и автоматически создастся новая версия документа Решение со статусом «Черновик». 
Решение со статусом «Черновик» доступно в фильтр-папках «На формировании (Мое)». В карточке документа Решение на закладке «Лист согласования» в поле «Причины повторного согласования» запишутся комментарии пользователей, отклонивших документ Решение. Пользователю необходимо направить документ Решение на согласование путем формирования листа согласования, как описано в пункте 7.2.4.3.1.
[bookmark: _Toc532120937][bookmark: _Toc532130702][bookmark: _Toc17188502]Утверждение документа Решение ответственного ФОИВ
Работу по утверждению документа Решение ответственного ФОИВ выполняет пользователь с полномочием «Утверждение». В меню «Перечни услуг и работ», закладка «Формуляры», «Перечни (классификаторы) работ и услуг», «Решение ответственного ФОИВ» для пользователя предусмотрены специальные фильтр-папки, отображающие группы Заявок по стадии их готовности (рис. 277):
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[bookmark: _Ref510706444][bookmark: _Toc532158139][bookmark: _Toc17188796] 277. Интерфейс «Реестр решений ответственного ФОИВ» пользователя с полномочиями «Утверждение»
Раздел «Все документы» – содержит все Решения.
Раздел «На утверждении (Мое)» – содержит Решения, ожидающие утверждения текущим пользователем.
Раздел «На утверждении» – содержит Решения, ожидающие утверждения.
Раздел «Утвержденные» – содержит утвержденные Решения.
Для просмотра списка Решений, требующих Вашего утверждения, необходимо перейти в фильтр-папку «На утверждении (Мое)». Откроется список Решений (рис. 278):
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[bookmark: _Ref510706453][bookmark: _Toc532158140][bookmark: _Toc17188797] 278. Список Решений, требующих утверждения пользователя
Для просмотра карточки Решения необходимо дважды нажать по нему. Откроется карточка Решения (рис. 279):
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[bookmark: _Ref510706487][bookmark: _Toc532158141][bookmark: _Toc17188798] 279. Карточка документа Решение ответственного ФОИВ
В карточке перечислена основная информация:
Закладка «Решение»:
Вид деятельности;
Список заявок, включенных в решение
Решение ответственного ФОИВ;
Комментарий.
Закладка «Лист согласования»:
Исполнитель;
Причины повторного согласования;
Согласующие;
Утверждающий.
В карточке Решение Исполнитель может просмотреть всю необходимую информацию по Заявке для дальнейшего вынесения решения по ней.
Если необходимо заменить Утверждающего, следует выйти из Карточки Решения и в списковой форме Решения на панели кнопок нажать кнопку [image: ] – «Заменить утверждающего». Откроется диалоговое окно (рис. 280). Выберите из выпадающего списка «Заменить кого» пользователя, которого необходимо заменить, а в выпадающем списке «На кого» пользователя, на которого необходимо заменить. Нажмите кнопку «Заменить»:
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[bookmark: _Ref510706498][bookmark: _Toc532158142][bookmark: _Toc17188799] 280. Диалоговое окно замены утверждающего
Для того чтобы вынести решение, Утверждающему необходимо выделить один или несколько документов Решение и нажать в панели кнопок кнопку [image: ] – «Утвердить или отклонить». Откроется диалоговое окно (рис. 281):
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[bookmark: _Ref510706509][bookmark: _Toc532158143][bookmark: _Toc17188800] 281. Диалоговое окно вынесения решения по документу Решение ответственного ФОИВ
Для утверждения Решения необходимо нажать кнопку «Утвердить». Для отклонения Решения ввести Примечание – причины отклонения – и нажать кнопку «Отклонить».
В случае если были нарушены регламентные сроки рассмотрения заявки, 10 рабочих дней с момента утверждения заявки, то при утверждении решения необходимо нажать на кнопку  «Указать причину нарушения сроков рассмотрения заявки».

[bookmark: _Toc17188801]282. Указание причины формирования решения после нормативного срока.

После нажатия по кнопке «Утвердить» появится диалоговое окно выбора вашего электронного сертификата электронной подписи документа. Для подписания документа необходимо нажать кнопку «Подписать» (рис. 283):
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[bookmark: _Ref510706518][bookmark: _Toc532158144][bookmark: _Toc17188802] 283. Выбор электронной подписи
Если документ Решение был сформирован с отрицательным решением и Утвержден, то Заявка становится доступной в фильтр-папке «Отрицательные решения ФОИВ».
В случае если документ Решение был отклонен, он становится доступен в фильтр-папке «Несогласованные», и автоматически создается новая версия документа Решение со статусом «Черновик». Решение со статусом «Черновик» доступно в фильтр-папках «На формировании (Мое)». В карточке документа Решение на закладке «Лист согласования» в поле «Причины повторного согласования» запишутся комментарии пользователей, отклонивших документ Решение. Пользователю необходимо направить документ Решение на согласование путем формирования листа согласования, как описано в пункте 7.2.4.3.1.
[bookmark: _Toc510705453][bookmark: _Toc510710631][bookmark: _Toc510705454][bookmark: _Toc510710632][bookmark: _Toc510705455][bookmark: _Toc510710633][bookmark: _Toc510705456][bookmark: _Toc510710634][bookmark: _Toc510705457][bookmark: _Toc510710635][bookmark: _Toc510705458][bookmark: _Toc510710636][bookmark: _Toc510705459][bookmark: _Toc510710637][bookmark: _Toc510705460][bookmark: _Toc510710638][bookmark: _Toc510705461][bookmark: _Toc510710639][bookmark: _Toc510705462][bookmark: _Toc510710640][bookmark: _Toc510705463][bookmark: _Toc510710641][bookmark: _Toc510705464][bookmark: _Toc510710642][bookmark: _Toc510705465][bookmark: _Toc510710643][bookmark: _Toc510705466][bookmark: _Toc510710644][bookmark: _Toc510705467][bookmark: _Toc510710645][bookmark: _Toc510705468][bookmark: _Toc510710646][bookmark: _Toc510705469][bookmark: _Toc510710647][bookmark: _Toc510705470][bookmark: _Toc510710648][bookmark: _Toc510705471][bookmark: _Toc510710649][bookmark: _Toc510705472][bookmark: _Toc510710650][bookmark: _Toc510705473][bookmark: _Toc510710651][bookmark: _Toc510705474][bookmark: _Toc510710652][bookmark: _Toc510705475][bookmark: _Toc510710653][bookmark: _Toc510705476][bookmark: _Toc510710654][bookmark: _Toc510705477][bookmark: _Toc510710655][bookmark: _Toc510705478][bookmark: _Toc510710656][bookmark: _Toc510705479][bookmark: _Toc510710657][bookmark: _Toc510705480][bookmark: _Toc510710658][bookmark: _Toc510705481][bookmark: _Toc510710659][bookmark: _Toc510705482][bookmark: _Toc510710660][bookmark: _Toc510705483][bookmark: _Toc510710661][bookmark: _Toc510705484][bookmark: _Toc510710662][bookmark: _Toc510705485][bookmark: _Toc510710663][bookmark: _Toc510705486][bookmark: _Toc510710664][bookmark: _Toc510705487][bookmark: _Toc510710665][bookmark: _Toc510705488][bookmark: _Toc510710666][bookmark: _Toc510705489][bookmark: _Toc510710667][bookmark: _Toc510705490][bookmark: _Toc510710668][bookmark: _Toc510705491][bookmark: _Toc510710669][bookmark: _Toc510705492][bookmark: _Toc510710670][bookmark: _Toc510705493][bookmark: _Toc510710671][bookmark: _Toc510705494][bookmark: _Toc510710672][bookmark: _Toc510705495][bookmark: _Toc510710673][bookmark: _Toc510705496][bookmark: _Toc510710674][bookmark: _Toc510705497][bookmark: _Toc510710675][bookmark: _Toc510705498][bookmark: _Toc510710676][bookmark: _Toc510705499][bookmark: _Toc510710677][bookmark: _Toc510705500][bookmark: _Toc510710678][bookmark: _Toc510705501][bookmark: _Toc510710679][bookmark: _Toc510705502][bookmark: _Toc510710680][bookmark: _Toc510705503][bookmark: _Toc510710681][bookmark: _Toc510705504][bookmark: _Toc510710682][bookmark: _Toc510705505][bookmark: _Toc510710683][bookmark: _Toc510705506][bookmark: _Toc510710684][bookmark: _Toc510705507][bookmark: _Toc510710685][bookmark: _Toc510705508][bookmark: _Toc510710686][bookmark: _Toc510705509][bookmark: _Toc510710687][bookmark: _Toc510705510][bookmark: _Toc510710688][bookmark: _Toc510705511][bookmark: _Toc510710689][bookmark: _Toc510705512][bookmark: _Toc510710690][bookmark: _Toc510705513][bookmark: _Toc510710691][bookmark: _Toc510705514][bookmark: _Toc510710692][bookmark: _Toc510705515][bookmark: _Toc510710693][bookmark: _Toc510705516][bookmark: _Toc510710694][bookmark: _Toc510705517][bookmark: _Toc510710695][bookmark: _Toc510705518][bookmark: _Toc510710696][bookmark: _Toc510705519][bookmark: _Toc510710697][bookmark: _Toc510705520][bookmark: _Toc510710698][bookmark: _Toc510705521][bookmark: _Toc510710699][bookmark: _Toc510705522][bookmark: _Toc510710700][bookmark: _Toc510705523][bookmark: _Toc510710701][bookmark: _Toc510705524][bookmark: _Toc510710702][bookmark: _Toc510705525][bookmark: _Toc510710703][bookmark: _Toc510705526][bookmark: _Toc510710704][bookmark: _Toc510705527][bookmark: _Toc510710705][bookmark: _Toc510705528][bookmark: _Toc510710706][bookmark: _Toc510705529][bookmark: _Toc510710707][bookmark: _Toc510705530][bookmark: _Toc510710708][bookmark: _Toc510705531][bookmark: _Toc510710709][bookmark: _Toc510705532][bookmark: _Toc510710710][bookmark: _Toc510705533][bookmark: _Toc510710711][bookmark: _Toc510705534][bookmark: _Toc510710712][bookmark: _Toc510705535][bookmark: _Toc510710713][bookmark: _Toc510705536][bookmark: _Toc510710714][bookmark: _Toc510705537][bookmark: _Toc510710715][bookmark: _Toc510705538][bookmark: _Toc510710716][bookmark: _Toc510705539][bookmark: _Toc510710717][bookmark: _Toc510705540][bookmark: _Toc510710718][bookmark: _Toc510705541][bookmark: _Toc510710719][bookmark: _Toc510705542][bookmark: _Toc510710720][bookmark: _Toc510705543][bookmark: _Toc510710721][bookmark: _Toc510705544][bookmark: _Toc510710722][bookmark: _Toc510705545][bookmark: _Toc510710723][bookmark: _Toc510705546][bookmark: _Toc510710724][bookmark: _Toc510705547][bookmark: _Toc510710725][bookmark: _Toc510705548][bookmark: _Toc510710726][bookmark: _Toc510705549][bookmark: _Toc510710727][bookmark: _Toc510705550][bookmark: _Toc510710728][bookmark: _Toc510705551][bookmark: _Toc510710729][bookmark: _Toc510705552][bookmark: _Toc510710730][bookmark: _Toc510705553][bookmark: _Toc510710731][bookmark: _Toc510705554][bookmark: _Toc510710732][bookmark: _Toc510705555][bookmark: _Toc510710733][bookmark: _Toc510705556][bookmark: _Toc510710734][bookmark: _Toc510705557][bookmark: _Toc510710735][bookmark: _Toc510705558][bookmark: _Toc510710736][bookmark: _Toc510705559][bookmark: _Toc510710737][bookmark: _Toc510705560][bookmark: _Toc510710738][bookmark: _Toc510705561][bookmark: _Toc510710739][bookmark: _Toc510705562][bookmark: _Toc510710740][bookmark: _Toc510705563][bookmark: _Toc510710741][bookmark: _Toc510705564][bookmark: _Toc510710742][bookmark: _Toc510705565][bookmark: _Toc510710743][bookmark: _Toc510705566][bookmark: _Toc510710744][bookmark: _Toc510705567][bookmark: _Toc510710745][bookmark: _Toc510705568][bookmark: _Toc510710746][bookmark: _Toc510705569][bookmark: _Toc510710747][bookmark: _Toc510705570][bookmark: _Toc510710748][bookmark: _Toc510705571][bookmark: _Toc510710749][bookmark: _Toc510705572][bookmark: _Toc510710750][bookmark: _Toc510705573][bookmark: _Toc510710751][bookmark: _Toc510705574][bookmark: _Toc510710752][bookmark: _Toc510705575][bookmark: _Toc510710753][bookmark: _Toc510705576][bookmark: _Toc510710754][bookmark: _Toc510705577][bookmark: _Toc510710755][bookmark: _Toc510705578][bookmark: _Toc510710756][bookmark: _Toc510705579][bookmark: _Toc510710757][bookmark: _Toc510705580][bookmark: _Toc510710758][bookmark: _Toc510705581][bookmark: _Toc510710759][bookmark: _Toc510705582][bookmark: _Toc510710760][bookmark: _Toc510705583][bookmark: _Toc510710761][bookmark: _Toc510705584][bookmark: _Toc510710762][bookmark: _Toc510705585][bookmark: _Toc510710763][bookmark: _Toc510705586][bookmark: _Toc510710764][bookmark: _Toc510705587][bookmark: _Toc510710765][bookmark: _Toc510705588][bookmark: _Toc510710766][bookmark: _Toc510705589][bookmark: _Toc510710767][bookmark: _Toc510705590][bookmark: _Toc510710768][bookmark: _Toc510705591][bookmark: _Toc510710769][bookmark: _Toc510705592][bookmark: _Toc510710770][bookmark: _Toc510705593][bookmark: _Toc510710771][bookmark: _Toc510705594][bookmark: _Toc510710772][bookmark: _Toc510705595][bookmark: _Toc510710773][bookmark: _Toc510705596][bookmark: _Toc510710774][bookmark: _Toc510705597][bookmark: _Toc510710775][bookmark: _Toc510705598][bookmark: _Toc510710776][bookmark: _Toc510705599][bookmark: _Toc510710777][bookmark: _Toc510705600][bookmark: _Toc510710778][bookmark: _Toc510705601][bookmark: _Toc510710779][bookmark: _Toc510705602][bookmark: _Toc510710780][bookmark: _Toc510705603][bookmark: _Toc510710781][bookmark: _Toc510705604][bookmark: _Toc510710782][bookmark: _Toc510705605][bookmark: _Toc510710783][bookmark: _Toc510705606][bookmark: _Toc510710784][bookmark: _Toc510705607][bookmark: _Toc510710785][bookmark: _Toc510705608][bookmark: _Toc510710786][bookmark: _Toc510705609][bookmark: _Toc510710787][bookmark: _Toc510705610][bookmark: _Toc510710788][bookmark: _Toc510705611][bookmark: _Toc510710789][bookmark: _Toc510705612][bookmark: _Toc510710790][bookmark: _Toc510705613][bookmark: _Toc510710791][bookmark: _Toc510705614][bookmark: _Toc510710792][bookmark: _Toc510705615][bookmark: _Toc510710793][bookmark: _Toc510705616][bookmark: _Toc510710794][bookmark: _Toc510705617][bookmark: _Toc510710795][bookmark: _Toc510705618][bookmark: _Toc510710796][bookmark: _Toc510705619][bookmark: _Toc510710797][bookmark: _Toc510705620][bookmark: _Toc510710798][bookmark: _Toc510705621][bookmark: _Toc510710799][bookmark: _Toc510705622][bookmark: _Toc510710800][bookmark: _Toc510705623][bookmark: _Toc510710801][bookmark: _Ref3901098][bookmark: _Toc17188503]Распространение (выгрузка) реестровых записей во внешние подсистемы
Распространение реестровых записей во внешние системы происходит с помощью «Единой Системы Межсервисного Взаимодействия (ЕСМВ)» развёрнутой для ГИИС «Электронный бюджет». 
Реестровые записи распространяются в следующие подсистемы:
Единый портал бюджетной системы Российской Федерации
Официальный сайт для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях;
Подсистема бюджетного планирования.
Распространение может выполняться автоматически и по инициации пользователя.
При утверждении документов ОБПГУ (ФПГУ) автоматически выполняется распространение во все внешние подсистемы.
Распространение по инициации пользователя может выполняться двумя способами:
1. Распространение во все подсистемы.
1. Распространение в выбранные подсистемы.
Распространение выполняет пользователь с полномочием «Администратор распространения», назначаемым сотрудникам Федерального Казначейства.
Для выполнения операции распространение необходимо перейти в раздел «Перечни (классификаторы) работ и услуг» > «Общероссийский классификатор услуг (Федеральный)» > «Документы ОБПГУ (ФПГУ)».
Выбрать документ «Утверждён», на панели инструментов нажать кнопку «Распространить». 
В открывшейся форме (рис. 284) выбрать способ распространения:
[image: ]
[bookmark: _Ref11933999][bookmark: _Toc17188803]284.Вариант распространения
При выборе варианта «Выбрать подсистему для распространения» в открывшейся форме (рис. 285) необходимо выбрать систему-приемник, нажать «Применить».
[image: ]
[bookmark: _Ref11934435][bookmark: _Toc17188804]285. Выбор системы для распространения
В форме подтверждения операции  нажать «Да» (рис. 286).
[image: ]
[bookmark: _Ref11934811][bookmark: _Toc17188805]286.Подтверждение операции
После подтверждения операции поля «Статус публикации» заполнятся значением «Отправлено на размещение».
При использовании варианта «Распространить во все подсистемы» (рис. 284) используется старый метод распространения в старом формате ТФФ 1.1.4.
[bookmark: _Toc17188504]Регламентные сроки
[bookmark: _Ref11742803]Регламентные сроки работы в Модуле приведены в Таблице 4.
[bookmark: _Ref11742864][bookmark: _Toc17188519]4. Регламентные сроки
	№ п/п
	Действие
	Регламентные сроки

	1. 
	Рассмотрения заявок на внесение изменений ответственным ФОИВ.
	10 рабочих дней с момента утверждения заявки

	2. 
	Рассмотрение проектов реестровых записей Минфином РФ
	10 рабочих дней с момента утверждения проектов реестровых записей

	3. 
	Блокировка реестровых записей
	5 рабочих дней с момента принятия положительного решения Минфином РФ.

	4. 
	Аннулирование шаблона в статусе «Черновик»
	3 месяца с момента последнего изменений шаблона

	5. 
	Аннулирование проектов реестровых записей в статусе «Утвержден»
	5 рабочих дней с момента принятия отрицательного решения Минфином РФ

	6. 
	Аннулирование заявок на внесение изменений с отрицательным решением ФОИВ
	5 рабочих дней с момента принятия положительного решения ФОИВ

	7. 
	Аннулирование заявок на внесение изменений в статусе «Черновик»
	3 месяца с момента последнего изменения.

	8. 
	Аннулирование заблокированных реестровых записей
	1 год с момента блокирования реестровой записи.


[bookmark: _Ref491279793][bookmark: _Toc502165842][bookmark: _Ref6233139][bookmark: _Toc17188505]Описание действий работника в случае аварийных ситуаций
[bookmark: _Toc473215501][bookmark: _Toc473293796][bookmark: _Toc494878737][bookmark: _Toc532120939][bookmark: _Toc532130704][bookmark: _Toc17188506]Действия пользователя в случае появления ошибок, вызванных длительным бездействием сеанса ППО модуля ОБПГУ (ФПГУ)
При длительном бездействии сеанса ППО модуля ОБПГУ (ФПГУ) выведет сообщение о неактивности данного сеанса. Для устранения этого предупреждения пользователю необходимо обновить сеанс нажав кнопки «Ок» и [image: ] «Обновить эту страницу».
Если выполненные действия не позволяют продолжить работу, необходимо выйти из системы «Электронный бюджет». Далее необходимо выполнить очистку истории, кэша и других данных в выбранном браузере.
После очистки данных необходимо осуществить вход в систему заново.
[bookmark: _Toc473293797][bookmark: _Toc494878738][bookmark: _Toc532120940][bookmark: _Toc532130705][bookmark: _Toc17188507]Удаление данных в Internet Explorer
Для доступа к настройкам очистки данных необходимо пройти в Меню –> Свойства обозревателя. Откроется новое окно, и на вкладке «Общие» необходимо найти раздел «История просмотра». Здесь нажать кнопку «Удалить». Откроется новое диалоговое окно «Удаление истории обзора».
Пользователям для очистки доступны следующие параметры:
временные файлы интернет;
куки–файлы;
журнал;
журнал загрузок;
данные веб–форм;
пароли;
данные фильтрации ActiveX и защиты от слежения.
После выбора следует нажать кнопку «Удалить».
[bookmark: _Toc473293798][bookmark: _Toc494878739][bookmark: _Toc532120941][bookmark: _Toc532130706][bookmark: _Toc17188508]Удаление данных в Google Chrome
Необходимо перейти в Меню –> Инструменты –> Удаление данных о просмотренных страницах или нажать CTRL+SHIFT+DEL на клавиатуре. Откроется окно «Очистить историю». В Google Chrome также можно выбрать временные промежутки, информация о которых будет удалена. Для этого необходимо раскрыть выпадающее меню.
Пользователю доступно удаление следующего:
прошедший час;
вчерашний день; 
прошлая неделя;
последние 4 недели; 
все время.
Ниже можно выбрать виды данных, которые будут очищены. Доступны для очистки:
история просмотров;
история загрузок;
кэш;
файлы cookies и другие данные сайтов и 
модулей;
сохраненные пароли;
данные автосохранения форм;
данные приложений;
отмена авторизации лицензий для содержания.
Последние четыре пункта отключены по умолчанию.
После выбора параметров необходимо нажать кнопку «Очистить историю».
[bookmark: _Toc473293799][bookmark: _Toc494878740][bookmark: _Toc532120942][bookmark: _Toc532130707][bookmark: _Toc17188509]Очистка данных в Mozilla Firefox
Необходимо зайти в Меню (Firefox) –> Журнал –> Удалить историю. Или нажать CTRL+SHIFT+DEL на клавиатуре. Откроется окно «Удаление недавней истории». В диалоговом окне можно выбрать данные, которые будут удалены. Для этого необходимо нажать кнопку «Подробности». Появится выпадающее меню, в котором можно выбрать для удаления:
журнал посещений и загрузок;
журнал форм и поиска;
cookies;
кэш;
активные сеансы;
данные автономных сайтов и настройки сайтов (последние два пункта отключены по умолчанию).
Также пользователь может выбрать период, за который будут очищены данные. Для этого необходимо в пункте «Удалить» нажать на стрелку. Появится еще одно выпадающее меню, в котором представлены следующие временные периоды:
за последний час; 
за последние два часа; 
за последние четыре часа;
за сегодня;
все.
После выбора необходимых параметров следует нажать кнопку «Удалить сейчас». Пользовательские данные в Firefox будут удалены.
[bookmark: _Toc473215502][bookmark: _Toc473293801][bookmark: _Toc494878742][bookmark: _Ref523241970][bookmark: _Toc532120943][bookmark: _Toc532130708][bookmark: _Ref3899131][bookmark: _Toc17188510]Действия в случае отказа работы Системы
В случае возникновения ошибок в процессе запуска или работы процессов необходимо зарегистрировать заявку на Портале самообслуживания в Подсистема управления процессами эксплуатации (далее – ПУПЭ) с описанием возникшей проблемы.
Заявка – формализованный способ взаимодействия между Заказчиком и Исполнителем. Заявкой является любой запрос Пользователя на получение, восстановление функционирования или изменение ИТ-сервиса. Заявку можно зарегистрировать одним из следующих способов:
[bookmark: телефону]позвонить оператору ЕКЦ ФК по многоканальным телефонам:
8 (800) 2222 - 777;
+7 (495) 214-71-61;
+7 (495) 214-71-63;
отправить электронное письмо на адрес support_EB@roskazna.ru;
сообщить о проблеме из Личного кабинета пользователя ГИИС ЭБ[footnoteRef:1]. [1:  Только для зарегистрированных пользователей ГИИС ЭБ.] 

После обращения любым из перечисленных способов Ваша заявка будет зарегистрирована в ПУПЭ и по электронной почте, на указанный в Заявке электронный адрес, Вам будет направлено почтовое уведомление о начале работ. Почтовое уведомление будет содержать информацию о номере зарегистрированного обращения в ПУПЭ. В случае неполучения подобного уведомления, Пользователь должен обратиться в ЕКЦ ФК.
Действия пользователя в случае обращения через Личный кабинет ГИИС ЭБ:
1. Если в ходе работы у Вас возникли проблемы, то сообщить о них можно со страницы Личного кабинета ГИИС ЭБ нажав на кнопку «Сообщить о проблеме».
В данном случае откроется форма, в которой поля с Вашими контактными данными будут заполнены, необходимо убедиться в их актуальности.
В поле «Описание проблемы» укажите ИТ-сервис, Функциональную область, согласно приложению к данной памятке, опишите проблему. Это ускорит решение Вашей заявки.
После регистрации заявки на адрес электронной почты, который указан в форме, будет направлено почтовое уведомление с номером зарегистрированной заявки в ПУПЭ.
При создании письма, заполните следующие поля:
1. В адресе назначения письма введите адрес support_EB@roskazna.ru;
В теме письма указать, например: Электронный бюджет;
В тексте письма укажите ИТ-сервис, Функциональную область, согласно приложению к данной памятке, опишите свои действия повлекшие ошибку, приложите файлы. Это ускорит решение Вашей заявки.
После регистрации заявки на адрес электронной почты, с которого Вы отправили письмо, будет направлено почтовое уведомление с номером зарегистрированной заявки в ПУПЭ.
[bookmark: _Ref3901103][bookmark: _Toc532120944][bookmark: _Toc532130709][bookmark: _Toc1646220][bookmark: _Toc17188511]Перечень возможных ошибок
Ниже приведен перечень возможных ошибок:
не отображается навигация на портале закрытой части Системы «Электронный бюджет» под логином пользователя.
при открытии интерфейса ошибка «Remote Portlet Connection Refused». В настоящее время сервер отображения портлета недоступен, попробуйте войти позднее.
пользователь не видит введенные данные.
Не отображается окно с формулярами и рабочим местом. Необходимо убедиться, что на рабочем месте пользователя установлена Java RE 1.7 или выше. Так же необходимо проверить, что в строке адреса браузера адрес введён как http://lk.budget.gov.ru/ а не https://lk.budget.gov.ru/ . HTTPS шифрованный протокол не поддерживается при использовании Континент TLS клиент.
Ошибка. «Генерация не выполняется, есть проекты реестровых записей в нефинальных статусах!
Проверьте наличие проектов по данной услуге/работе в разделе «Согласование проектов реестровых записей» в фильтр-папке «Нефинальные статусы». 
Необходимо чтобы все проекты по данной услуге в разделе «Согласование проектов реестровых записей» фильтр-папка «Все проекты» находились в финальных статусах (Создана РЗ, Аннулирован, Неактуальный проект) все остальные статусы нефинальные и будут препятствовать генерации новых проектов по данной услуге. Фильтр-папка «Нефинальные статусы» разрабатывается и будет доступна в ближайшем обновлении.
При публикации утверждённых проектов реестровых записей проекты принимают статус «Неактуальный проект» и недоступны для дальнейшей работы. Данные проекты не прошли проверку на дату: либо дата начала действия меньше чем дата окончания действия записи. Либо дата начала действия услуги не попадает в плановый период даты рассмотрения федерального закона о бюджете на текущий год (проверяется только если выбрано «Основание формирования – Решение ФОИВ»). Например выбрано основание «Решение ФОИВ», дата начала действия услуги указана 01.01.2020, а публикуется запись в Ноябре. Либо если дата начала действия услуги гораздо меньше текущей даты (проверяется при прекращении даты действия записи, а дата начала подтягивается автоматически).
Ошибка при подписании ЭП. Не найден список отозванных сертификатов. Необходимо проверить доступность TLS клиента к серверу со списком отозванных сертификатов, при необходимости скачать и добавить их вручную в хранилище.
Не отображается скроллер (полоса прокрутки), не отображаются фильтры, не отображаются поля (столбцы), ширина полей слишком узкая/широкая. Необходимо выполнить сброс настроек списковой формы, процесс выполнения которого описан в пункте 0.
Ошибки авторизации, аутентификации или ошибки сертификатов. Необходимо проверить настройку рабочего места пользователя согласно руководству на сайте Росказны:
http://www.roskazna.ru/upload/iblock/3f8/rukovodstvo_po_nastroyke_arm_polzovatelya_gost2012-ver2.doc
нет прав для создания документа. Необходимо обратиться в Территориальный Орган Федерального Казначейства (ТОФК) для получения положенных прав.
[image: ]
Ошибка при открытии формуляров:
[image: ]
Ошибка при открытии фильтр-папок:
[image: ]
Ошибка при открытии фильтр-папок:
[image: ]
Ошибка плагина Java:
[image: ]
Ошибка при работе Меню:
[image: ]
Ошибка при создании копии документа:
[image: ]
Ошибка печати документа:
[image: ]
Ошибка при подписании документа ЭП:
[image: ]
Ошибка при переходе в формуляр, необходимо проверить наличие Java RE версии 1.7 и выше, а так же включено ли выполнение скриптов на странице:
[image: Скрин страницы]
[bookmark: _Toc17188512]Действия в случаях обнаружения несанкционированного вмешательства в данные
В случае обнаружения несанкционированного вмешательства в данные Модуля ОБПГУ (ФПГУ) необходимо зарегистрировать заявку в ПУПЭ СУЭ ФК с описанием возникшей проблемы.
Способы регистрации заявок в ПУПЭ СУЭ ФК описаны в разделе 8.2 настоящего документа.
[bookmark: _Toc497998128][bookmark: _Toc532120945][bookmark: _Toc532130710][bookmark: _Toc17188513]Рекомендации по освоению
Для успешной работы с Системой Пользователю рекомендуется:
Ознакомится с Руководством пользователя (настоящий документ);
Обладать навыками работы с интернет-браузерами и операционной системой Windows.
Контрольные примеры, правила их запуска и выполнения приводятся в документе «Предложения к Программе и методике проведения приемочных испытаний модуля ОБПГУ (ФПГУ) подсистемы НСИ ГИИС «Электронный бюджет» (54819512.20.19,03.ДР.003).
[bookmark: _Ref491274723][bookmark: _Toc497926425][bookmark: _Toc532120946][bookmark: _Toc532130711][bookmark: _Toc17188514]1. Перечень ролей и полномочий пользователя
Для работы в Системе необходимо в установленном порядке зарегистрировать пользователей с полномочиями (ролями) (таб. 5).
[bookmark: _Toc17188520]5. Роли пользователей модуля ОБПГУ (ФПГУ)
	№
	Роль
	Полномочие

	
	
	

	1. 
	БПГУ.001
	Роль «Ввод данных ответственный ФОИВ» для сотрудника федерального органа исполнительной власти, ответственного за формирование и ведение базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	БПГУ.002
	Роль «Согласование ответственный ФОИВ» для сотрудника федерального органа исполнительной власти, ответственного за формирование и ведение базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	БПГУ.003
	Роль «Утверждение ответственный ФОИВ» для сотрудника федерального органа исполнительной власти, ответственного за формирование и ведение базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	БПГУ.009
	Роль «Ввод данных МФ РФ КД» для сотрудника курирующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.010
	Роль «Согласование МФ РФ КД» для сотрудника курирующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.011
	Роль «Утверждение МФ РФ ЗМ» для Заместителя Министра финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.012
	Роль «Координатор МФ РФ» для сотрудника согласующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.027
	Роль «Утверждение МФ РФ КД» для сотрудника курирующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.028
	Роль «Согласование МФ РФ СД» для сотрудника согласующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.029
	Роль «Утверждение МФ РФ СД» для сотрудника согласующего департамента Министерства финансов Российской Федерации

	
	БПГУ.017
	Роль «Ввод данных Финорган субъекта\МО» для сотрудника финансовых органов субъектов Российской Федерации

	
	БПГУ.018
	Роль «Согласование Финорган  субъекта\МО» для сотрудника финансовых органов субъектов Российской Федерации

	
	БПГУ.019
	Роль «Утверждение субъекта\МО» для сотрудника финансовых органов субъектов Российской Федерации

	
	БПГУ.020
	Роль «Координатор  Финорган субъекта\МО» для сотрудника финансовых органов субъектов Российской Федерации


Распределение функций по полномочиям приведено в таблице 6.
[bookmark: _Toc17188521]6. Распределение функций по полномочиям
	№
	Полномочие и соответствующая роль
	Функции в системе

	
	
	

	1. 
	«Ввод данных ответственный ФОИВ» - БПГУ.001
	Заполнение локальных справочников;
Ввод данных проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ, формирование проекта базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ, формирование решения на заявку на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ.
Формирование решения по заявке на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	«Согласование ответственный ФОИВ» - БПГУ.002
	Согласование проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ, согласование решения на заявку на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ.
Согласование решения по заявке на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	«Утверждение ответственный ФОИВ» - БПГУ.003
	Утверждение проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ.
Утверждение базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ.
Утверждение решения по заявке на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ.

	
	«Ввод данных МФ РФ КД» - БПГУ.009
	Ввод данных проекта решения курирующим департаментом Минфина России.

	
	«Согласование МФ РФ КД» - БПГУ.010
	Согласование или отклонение сформированного исполнителем/курирующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи.

	
	«Утверждение МФ РФ ЗМ» - БПГУ.011
	Утверждение или отклонение Заместителем Министра финансов Решения о согласовании реестровой записи.

	
	«Координатор МФ РФ» - БПГУ.012
	Настройка маршрута согласования/утверждения реестровых записей.

	
	«Утверждение МФ РФ КД» - БПГУ.027
	Утверждение или отклонение сформированного исполнителем/курирующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи.

	
	«Согласование МФ РФ СД» - БПГУ.028
	Согласование или отклонение сформированного согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи.

	
	«Утверждение МФ РФ СД» - БПГУ.029
	Утверждение или отклонение сформированного согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой записи.

	
	Ввод данных Финорган субъекта\МО БПГУ.017
	Формирование решения на заявки на внесение изменений в базовые (отраслевые) перечни государственных и муниципальных услуг и работ финансовым органом субъекта РФ

	
	Согласование Финорган  субъекта\МО БПГУ.018
	Согласование заявки на внесение изменений в базовые (отраслевые) перечни государственных и муниципальных услуг и работ финансовым органом субъекта РФ


	
	Утверждение субъекта\МО БПГУ.019
	Утверждение  заявки на внесение изменений в базовые (отраслевые) перечни государственных и муниципальных услуг и работ финансовым органом субъекта РФ

	
	Координатор  Финорган субъекта\МО БПГУ.020
	Назначение маршрута согласования заявки на внесение изменений в базовые (отраслевые) перечни государственных и муниципальных услуг и работ финансовым органом субъекта РФ

	
	Ввод данных ФОИВ
БПГУ.004
	Формирование Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ

	
	Согласование ФОИВ
БПГУ.005
	Согласование Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ

	
	Утверждение ФОИВ
БПГУ.006
	Утверждение Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ

	
	Просмотр документов ФОИВ
БПГУ.022
	Просмотр всех документов федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности
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перечней (классификаторов) государственных и муниципальных услуг, 

оказываемых физическим лицам, и федеральных перечней 

(классификаторов) государственных услуг и работ 

Руководство работников (представителей) участников системы 

«Электронный бюджет» по работе с подсистемой  

(компонентом, модулем) 
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