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1. ВВЕДЕНИЕ 

Подсистема АС «Госэкспертиза. Личный кабинет», входящая в состав 
информационной системы управления организацией, осуществляющей государственную 
экспертизу проектной документации и результатов инженерных изысканий АС 
«Госэкспертиза», предназначена для автоматизации удаленного взаимодействия 
организации с дистрибьюторами сметных норм и нормативов Московской области. 

АС «Госэкспертиза. Личный кабинет» поддерживает ввод, хранение и 
использование сведений о категориях действующих лиц, приведенных в таблице 1.1. 

 

Таблица 1.1 - Действующие лица АС «Госэкспертиза. Личный кабинет» 

№ Действующие лица Категории 
Юридическое 

лицо 
Индивидуальный 
предприниматель 

Физическое 
лицо 

1 Владелец личного кабинета Нет Нет Да 

2 Заявитель Да Да Да 

 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

АС «Госэкспертиза. Личный кабинет» имеет клиент-серверную архитектуру, в 
которой собственно программный комплекс является серверной частью, а 
функцию клиентской части выполняет браузер на рабочей станции 
пользователя. 

При работе с АС «Госэкспертиза. Личный кабинет» рекомендуем к 
использованию актуальные версии браузеров: Google Chrome, Mozilla Firefox, 
Opera, Яндекс-браузер и MS Edge. 

Настоящий документ предназначен для использования в электронной форме 
владельцами личных кабинетов АС «Госэкспертиза. Личный кабинет». Для 
большего удобства работы с настоящим документом формат страниц принят 
Legal (215,9 x 355,6 мм). 

 

 

 

 

Разработчик оставляет за собой право вносить изменения в подсистему 
АС «Госэкспертиза. Личный кабинет» без предупреждения пользователей. 

 

 

 

Разработчик 

ООО «Экомаш ИТ» 

+7 495 841 2220 

www.ecomash-it.ru support@ecomash.info 

kodeks@ecomash.info 

 

 

http://www.ecomash-it.ru/
mailto:support@ecomash.info
mailto:kodeks@ecomash.info
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2. ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И ИХ ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Термины, используемые в настоящем документе, и их определения приведены в 
таблице 2.1. 

 

Таблица 2.1 - Используемые термины и их определения 

Термины Определения 

Аккаунт Учетная запись в информационной системе – пара атрибутов: логин и 
пароль 

Ведомство Организация, осуществляющая ведение базы данных сметных норм и 
нормативов Московской области – ГАУ МО «Мособлгосэкспертиза» 

Вкладка, 
раздел 

Элемент интерфейса типа «вложенное окно», содержащий группу 
атрибутов, по смыслу объединенных общим наименованием  

Гиперссылка Часть гипертекстового документа, ссылающаяся на другой элемент 
(команда, текст, заголовок, примечание, изображение) в самом 
документе, на другой объект (файл, каталог, приложение), 
расположенный на локальном диске или в компьютерной сети, либо 
на элементы этого объекта 

Заявление Документ, являющийся основанием для заключения лицензионного 
договора дистрибутирования сметных норм и нормативов Московской 
области 

Ключевое поле Поле, значение которого влияет на состав разделов и их полей в ИФЗ 

Контрольная 
строка 

Элемент интерфейса Начальной страницы, представляющий собой 
наименование и счетчик-ссылку на список объектов ЛК, 
автоматический формирующийся в соответствии с критериями, 
указанными в наименовании 

Пользователь Владелец личного кабинета 

Система Информационная система АС «Госэкспертиза» 

Скроллер Ползунки горизонтальной и вертикальной прокрутки изображения в 
окне приложения 

Спойлер Элемент интерфейса окна приложения, позволяющий скрывать или 
раскрывать скрытое под ним другие элементы интерфейса 

Чек-бокс Элемент интерфейса, в котором простановка/снятие флага 
используется для определения логического состояния «Да/Нет» 
атрибута, указанного в наименовании чек-бокса. Графическое 
представление – квадрат 

Флаг Признак, визуализирующий состояние чек-бокса. Графическое 
представление – заливка квадрата цветом, изображение в поле 
квадрата крестика, галочки и т.п. 

 

 

Сокращения, используемые в настоящем документе и их расшифровки приведены в 
таблице 2.2 

 

Таблица 2.2 - Используемые термины и их определения 

Сокращения Расшифровки 

ID Идентификатор заявления в БД ЛК – уникальный идентификатор, 
который присваивается объекту ИФЗ при первом сохранении и в 
дальнейшем не подлежит изменениям 

БД База данных ЛК 

ДД Составной электронный объект «Дело дистрибьютора» - заявление, 
переданное в ведомство на рассмотрение 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%93%D0%B8%D0%BF%D0%B5%D1%80%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%B0%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B3_(%D1%84%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0)
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D1%8C%D1%8E%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B5%D1%82%D1%8C
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ЕСЭД Подсистема АС «Госэкспертиза. Документооборот» - единая система 
электронного документооборота ведомства 

ЕФХ Подсистема АС «Госэкспертиза. Единое файловое хранилище», 
обеспечивающее прием, хранение и доступ к документам, загруженным 
заявителем. 

ЖЦ Жизненный цикл 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

ИФЗ Интерактивная форма заявления – электронный объект нового 
заявления, неотправленного еще на рассмотрение в ведомство, 
включающий группы полей для заполнения данными, необходимую 
зависимость состава полей от значений, указанных в ключевых полях, а 
также загруженные в специальные папки документы, вместе 
составляющие предмет обращения заявителя в ведомство 

ЛК В зависимости от контекста: 

- Подсистема АС «Госэкспертиза. Личный кабинет», обеспечивающая 
регистрацию и управление личными кабинетами пользователей, 
взаимодействие с ЕСЭД; 

- Личный кабинет пользователя в подсистеме АС «Госэкспертиза. 
Личный кабинет» 

ЛКМ Левая кнопка манипулятора «мышь» 

ПКМ Правая кнопка манипулятора «мышь» 

ПО Программное обеспечение 

СКЗИ Средства криптографической защиты информации 

СНБ МО Сметно-нормативная база Московской области 

УЦ Удостоверяющий центр, выдавший дистрибьютору сертификат 
электронной подписи 

ЭД Электронный документ. Может быть представлен в виде одного или 
нескольких файлов, в том числе файла ЭП 

ЭП Усиленная квалифицированная электронная подпись 
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3. МАСКИ, НАКЛАДЫВАЮЩИЕ ОГРАНИЧЕНИЯ НА ЗНАЧЕНИЯ, ВВОДИМЫЕ В 
ПОЛЯ ФОРМ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

В таблице 3.1 приведены поля форм ЛК, содержащие маски, ограничивающие 
вводимые в них значения 

Таблица 3.1 - Маски полей форм ЛК 

Наименование 
поля 

Символы, 
обязательные 

для 
использования 

Число 
вводимых 
символов 

Примечание 

Пароль См. 
примечание 

От 6 до 255 Пароль должен содержать: 

− буквы латинского алфавита; 

− буквы разного регистра; 

− цифры; 

− разрешенные спецсимволы. 

 
Пароль не должен содержать: 

− русские буквы; 
− символы «?», «#», «<», «>», 

«%», «@», «/»; 

− пробелы; 
− символы табуляции 

Телефон Цифры 10 Значение «+7» устанавливается 
автоматически 

Почтовый индекс Цифры 6  

E-Mail адрес @ . До 255  

ОГРН Цифры См. 
примечание 

13 – для юридических лиц 

15 – для индивидуальных 
предпринимателей 

ИНН Цифры См. 
примечание 

10 – для юридических лиц 

12 – для индивидуальных 
предпринимателей 

КПП Цифры 9  

Расчетный счет Цифры 20  

Корреспондентский 
счет 

Цифры 20  

БИК Цифры 9  

Дата Цифры 8 дд.мм.гггг 
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4. РЕГИСТРАЦИЯ НОВОГО ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

4.1. Вход в ЛК 

Переход на страницу входа в ЛК предоставляется с главной страницы сайта 
ведомства http://moexp.ru/ нажатием кнопки «Личный кабинет» (см. рисунок 4.1, поз. 1) 

 

 

 

Рисунок 4.1. Точка перехода в личный кабинет дистрибьютора с сайта ведомства. 

 

 

На странице входа в ЛК пользователю предоставляются следующие сервисы (см. 
рисунок 4.2): 

− вход в ЛК с использованием аккаунта, указанного при регистрации; 

− создание нового ЛК; 

− смена пароля для входа в ранее созданный ЛК; 

− объявление модератора. 

 

 

 

1 

http://moexp.ru/
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Рисунок 4.2. Страница входа в ЛК. 
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Позициями здесь обозначены: 

1 – логотип ведомства; 

2 – краткое наименование ведомства; 

3 – поле для ввода логина или адреса электронной почты; 

4 – поле для ввода пароля; 

5 – ссылка на актуальную версию настоящего Руководства пользователя ЛК; 

6 – ссылка для перехода к сервису смены пароля; 

7 – объявление модератора; 

8 – ссылка для перехода к сервису создания нового ЛК; 

9 – кнопка Войти в ЛК. 

 

4.2. Регистрация нового личного кабинета 

Для создания нового личного кабинета следует перейти по ссылке Создать 
личный кабинет, заполнить поля карточки профиля владельца нового личного кабинета 
(см. рисунок 4.3), после чего нажать кнопку Зарегистрироваться. 

При создании нового ЛК значения всех полей карточки будут использованы для 
заполнения полей вкладки Профиль (см. раздел 7). 

 

 

 

Рисунок 4.3. Карточка регистрации нового ЛК. 

 

 

Все поля, отмеченные знаком «*» являются обязательными для заполнения.  

В поле «Зарегистрировать Личный кабинет для» следует указать тип ЛК, выбрав 
одну из ролей владельца ЛК:  

− Заявитель экспертных услуг;  

− Дистрибьютор СНБ МО.  

Некоторые поля карточки регистрации нового ЛК содержат маски контроля 
соответствия введенных значений установленным требованиям. В случае нарушения 
требований на экран выводятся соответствующие сообщения (см. рисунок 4.4). 
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Рисунок 4.4. Сообщения о несоответствии введенных значений в поля карточки 
регистрации нового ЛК. 

 

 

В информационной системе используется режим автоактивирования новых ЛК. 
При этом на электронную почту пользователя направляется уведомление о регистрации 
нового ЛК в информационной системе ведомства с запросом подтверждения указанной 
при регистрации электронной почты (см. рисунки  4.5 и 4.6) 

 

 

 

Рисунок 4.5. Сообщение об отправке уведомления с запросом подтверждения 
электронной почты. 
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Рисунок 4.6. Уведомление о создании нового ЛК и запросом подтверждения электронной 
почты. 

 

 

При нажатии кнопки Подтвердить в поступившем на почту в уведомлении на 
экран выводится страница авторизации ЛК (см. рисунок 4.7), а новый ЛК получает статус 
Активирован. 

 

 

 

Рисунок 4.7. Сообщение об успешном активировании нового ЛК. 

 

4.3. Подготовка личного кабинета к работе 

При первом входе пользователя в ЛК на экран выводится сообщение о 
необходимости заполнения всех обязательных полей на вкладке Профиль и создании 
не менее одного заявителя на вкладке Заявители (см. рисунок 4.8). 
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Рисунок 4.8. Сообщение необходимости заполнить обязательные поля на вкладке 
Профиль и создать не менее одного заявителя на вкладке Заявители. 

 

 

ЛК обеспечивает возможность хранения идентификационных сведений о 
нескольких заявителях, от имени которых может действовать владелец ЛК при 
взаимодействии с ведомством (см. раздел 8). 

4.4. Замена пароля входа в ЛК 

Для замены пароля на странице входа в ЛК (см. рисунок 4.2) следует нажать 
ссылку Заменить пароль. В открывшемся окне (см. рисунок 4.9) необходимо указать 
логин или электронную почту, указанную в разделе Личные данные профиля владельца 
ЛК (см. п. 7.2). При нажатии кнопки Отправить на экране появляется сообщение об 
отправке уведомления и предложение отправить его повторно (см. рисунок 4.10), а 
заявителю на указанную электронную почту отправляется уведомление с предложением 
замены пароля (см. рисунок 4.11). При нажатии в уведомлении кнопки Замена пароля 
на экран выводится форма для сохранения в ЛК нового пароля для входа в ЛК (см. 
рисунок 4.12). 

 

 

 

Рисунок 4.9. Сервис отправки уведомления с предложением смены пароля на 
электронную почту владельца ЛК. 

 

 

 

Рисунок 4.10. Сообщение о благополучной отправке уведомления с предложением 
смены пароля и сервисом его повторной отправки. 
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Рисунок 4.11. Уведомление о замене пароля входа в ЛК. 

 

 

 

Рисунок 4.12. Форма замены пароля входа в ЛК. 

 

 

В целях повышения безопасности хранения данных, пароль может быть изменен 
пользователем непосредственно в ЛК (см. п. 7.3). 

4.5. Деактивирование и удаление личного кабинета 

Новый ЛК будет автоматически деактивирован, если в течение 30 календарных 
дней после создания в нем не будет отправлено на рассмотрение ни одного заявления. 
После создания нового ЛК, в верхней части шапки (см. раздел 6) выводится индикатор 
оставшегося срока. При наведении курсора мыши на него, появляется всплывающая 
подсказка, поясняющая условия автоматического деактивирования нового ЛК.  

О деактивации ЛК пользователь получит уведомление на указанную в профиле 
электронную почту.  

Модератор ЛК может удалить деактивированный ЛК, либо активировать его по 
запросу владельца.  

Владелец ЛК может самостоятельно удалить ненужный ему ЛК (см. п. 7.4). 
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5. ОБНОВЛЕНИЕ ВЕРСИИ КЛИЕНТСКОЙ ЧАСТИ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

При появлении новой версии клиентской части ЛК, система предложит 
пользователю произвести ее обновление (см. рисунок 5.1).  

 

 

 

Рисунок 5.1. Сообщение о необходимости обновить клиентскую часть ЛК. 

 
Для обновления версии клиентской части ЛК необходимо нажать клавишу Ctrl, а 

затем, не отпуская ее, нажать клавишу F5. После чего обе клавиши отпустить. 
Контролировать номер версии можно в правом нижнем углу футера (см. рисунок 6.2). 
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6. ОБЩЕЕ УСТРОЙСТВО ОСНОВНОГО ИНТЕРФЕЙСА ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

6.1. Начальная страница ЛК 

При входе пользователя в новый ЛК, на экран выводится сообщение о 
необходимости заполнения обязательных полей в разделах Профиль и Заявители для 
дальнейшей работы в системе (см. рисунок 6.1). 

 

 

 

Рисунок 6.1. Предупреждение о необходимости заполнения обязательных полей для 
использования ЛК. 

 

 

По умолчанию выводится Начальная страница личного кабинета (см. рисунок 6.2). 
В левой верхней части (шапки) ЛК расположены идентификационные сведения 
ведомства – логотип и наименование. В центре – поле ввода запроса для поиска 
заявлений (см. раздел 14). Над полем поиска выводится индикатор срока, оставшегося 
до автоматического деактивирования ЛК – автоматическая деактивация ЛК 
производится в том случае, если в течение 30 дней после его создания, в ведомство на 
рассмотрение не будет отправлено ни одного заявления (см. п. 4.5).  

В правой части шапки ЛК расположены ФИО владельца личного кабинета, кнопка 
выхода из ЛК, телефон и электронная почта службы технической поддержки ведомства, 
ссылка на настоящее руководство пользователя.  

Под шапкой расположена Главная панель с вкладками:  

− Начальная страница;  

− Профиль;  

− Заявители;  

− Новое заявление;  

− Заявления.  

Вкладки Главной панели содержат разделы, на страницах которых размещаются 
карточки атрибутов, а также список заявлений и Дел дистрибьюторов. Текущая вкладка 
Главной панели под наименованием помечается темной полосой.  

В футере приведены сведения о наименовании и версии ЛК, а также сведения о 
защите авторских прав разработчика Системы.  

Эти элементы интерфейса всегда доступны пользователю независимо от того, на 
какой странице ЛК он находится 
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Рисунок 6.2. Общий вид интерфейса Начальной страницы ЛК. 
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Позициями здесь обозначены: 

1 – Главная панель; 

2 – индикатор срока, оставшегося до автоматического деактивирования нового ЛК; 

3 – поле для ввода поискового запроса при поиске заявлений; 

4 – информационная панель сервиса Стадии дел дистрибьютора СНБ МО; 

5 – атрибуты службы технической поддержки ведомства; 

6 – фамилия и имя владельца ЛК; 

7 – ссылка выхода из ЛК; 

8 – ссылка на актуальную версию настоящего Руководства пользователя ЛК; 

9 – версия ЛК; 

10 – наименование разработчика информационной системы; 

11 – наименование ЛК; 

12 – информационная панель Инструктивно-методические материалы; 

13 – информационная панель сервиса Служебная корреспонденция; 

14 – отметка текущей вкладки главной панели. 

 

 

Переход на Начальную страницу с любой страницы ЛК может осуществляться 
нажатием ЛКМ на одноименную вкладку на Главной панели, либо на логотип или на 
краткое наименование ведомства.  

Под Главной панелью на Начальной странице расположены 
Информационные панели, которые содержат контрольные строки текущего состояния 
различных видов информации, со счетчиками, являющимися гипертекстовыми 
переходами к спискам соответствующих видов информации. 

6.2. Информационная панель «Служебная корреспонденция» 

На данной панели расположены контрольные строки (см. рисунок 6.3): 

− Все входящие;  

− Все исходящие. 

 

 

 

Рисунок 6.3. Информационная панель Служебная корреспонденция. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – наименование контрольной строки; 

2 – счетчик документов; 

3 – счетчик непросмотренных документов. 

 

 

Счетчики писем выводят на информационную панель общее число 
просмотренных и непросмотренных документов из всех ДД. Непросмотренный документ 
после просмотра или сохранения на рабочую станцию пользователя исключается из 
числа непросмотренных. Счетчики являются гипертекстовыми переходами на страницу 
со списком документов соответствующей контрольной строки.  

Сервис Служебная корреспонденция подробнее рассмотрен в п. 10.9. 
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6.3. Информационная панель «Инструктивно-методические материалы 

На данной панели расположены ссылки на документы, доступные пользователю 
для просмотра в PDF-просмотрщике в окне браузера и сохранения на свою рабочую 
станцию (см. рисунок 6.4). 

 

 

 

Рисунок 6.4. Пример рекомендаций, доступных в информационной панели Инструктивно-

методические материалы. 

 

 

6.4. Информационная панель «Стадии дел дистрибьютора СНБ МО» 

Поступившее в ведомство заявление проходит ряд стадий рассмотрения. В 
информационной панели Стадии дел дистрибьютора СНБ МО представлены в виде 
контрольных строк, образующих линейку стадий жизненного цикла ДД (см. рисунок 6.5). 

 

 

 

Рисунок 6.5. Информационная панель Стадии дел дистрибьютора СНБ МО. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – наименование стадий ДД; 

2 – линейка стадий ДД с цветовыми отметками; 

3 – счетчики числа ДД, находящихся на стадии. 

 

 

Справа от линейки стадий расположены счетчики числа ДД, находящихся на 
данной стадии.  

При наведении курсора мыши на счетчик ДД или на цветовую отметку стадии, 
появляются всплывающие подсказки (см. рисунок 6.6). 

 

 

 

1 

2 

3 
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а) 

 

  

б) 

 

  

в) 

 

Рисунок 6.6. Подсказки линейки стадий дел дистрибьютора. 

 

 

При нажатии ЛКМ на один из счетчиков: 

− если значение счетчика равно единице, то на экран выводится карточка ДД, 
находящегося на выбранной стадии рассмотрения; 

− если значение счетчика больше единицы, то на экран выводится список ДД, 
находящихся на выбранной стадии рассмотрения. 

Работа со списком ДД описана в разделе 13. 
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7. ВКЛАДКА «ПРОФИЛЬ» 

7.1. Структура вкладки «Профиль» 

Вкладка Профиль имеет иерархическую структуру, в которой содержатся 
следующие разделы: 

− Личные данные; 

− Смена пароля;  

− Удаление аккаунта. 

7.2. Раздел «Личные данные» 

При переходе на вкладку Профиль на экран выводится раздел Личные данные 
(см. рисунок 7.1).  

 

 

 

 

 

 

Рисунок 7.1. Раздел Личные данные вкладки Профиль. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка Согласие; 

2 – кнопка Сохранить; 

 

 

В разделе Личные данные представлены поля атрибутов владельца ЛК.  

Все атрибуты заполнены сведениями, введенными пользователем при 
регистрации ЛК (см. п. 4Ошибка! Источник ссылки не найден.). 

О ряде событий, происходящих в ЛК, система направляет уведомления по адресу 
электронной почты владельца ЛК. Владелец ЛК имеет возможность включить или 
отключить отправку уведомлений в свой адрес, установив или сняв флаг в чек-боксе 
Получать уведомления по электронной почте. Кроме того, отключить получение 
рассылки владелец ЛК может, пройдя по соответствующей ссылке непосредственно в 
любом уведомлении, пришедшем к нему на электронную почту.  

При первом входе в ЛК пользователь должен просмотреть и уточнить значения 
личных данных, настроить получение уведомлений. При заполнении полей раздела 
Личные данные, владелец ЛК должен подтвердить свое согласие на обработку 

1 2 
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персональный данных. При нажатии кнопки Согласие на экран выводится текст 
Соглашения, в нижней части которого расположена кнопка Согласен (см. рисунок 7.2). 

 

  

 

Рисунок 7.2. Кнопка Согласен в нижней части страницы Соглашения о согласии на 
обработку персональных данных владельца ЛК. 

 

 

После подтверждения согласия, желтая кнопка Соглашение в разделе Личные 
данные переименовывается в Согласен и меняет цвет на голубой. 

7.3. Раздел «Смена пароля» 

Для смены пароля в аккаунте входа в ЛК, пользователь, находящийся в своем ЛК, 
должен перейти в раздел Смена пароля, указать свой текущий пароль, дважды ввести 
новый пароль и нажать кнопку Сохранить. (см. рисунок 7.3). 

 

   
 

Рисунок 7.3. Раздел Смена пароля вкладки Профиль. 
 

 

В случае успешной смены пароля на экран будет выведено соответствующее 
сообщение (см. рисунок 7.4). 
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Рисунок 7.4. Сообщение об успешной смене пароля в аккаунте входа в ЛК. 
 

7.4. Раздел «Удаление аккаунта» 

У пользователя имеется возможность самостоятельно удалить не нужный ему 
аккаунт ЛК в том случае, если в нем нет ни одного проекта, отправленного на 
рассмотрение в ведомство. Для этого следует перейти в раздел Удаление аккаунта и 
ввести значение своего пароля (см. рисунок 7.5).  

 

  
 

Рисунок 7.5. Раздел Удаление аккаунта вкладки Профиль. 
 

При нажатии кнопки Удалить аккаунт, на экране появляется сообщение об 
успешном удалении аккаунта.  

В случае наличия в ЛК не удаленных заявлений, на экране появится сообщение о 
невозможности удаления аккаунта (см. рисунок 7.6). 

 

 
 

Рисунок 7.6. Сообщение о невозможности удаления аккаунта. 
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8. ВКЛАДКА «ЗАЯВИТЕЛИ» 

8.1. Создание новых заявителей 

ЛК обеспечивает возможность сохранения сведений о нескольких заявителях 
различных категорий.  

Вкладка Заявители имеет форму таблицы, в каждой строке которой могут быть 
помещены краткие сведения о созданном в ЛК заявителе.  

При первом входе на вкладку Заявители, пользователю предлагается пустая 
таблица (см. рисунок 8.1). 

 

 

 

 
 

 

 

Рисунок 8.1. Пустая таблица раздела Заявитель. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – наименование таблицы; 

2 – шапка таблицы; 

3 – кнопка создания нового заявителя; 

4 – панель навигации между страницами списка заявителей. 

 

 

Панель навигации содержит типовые сервисы управления страницами списка (см. 
рисунок 8.2). 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Рисунок 8.2. Панель навигации между страницами списка заявителей. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка перемещения на первую страницу списка; 

2 – кнопка перемещения на одну страницу влево; 

3 – поле с номером текущей страницы; 

4 – счетчик, указывающий число страниц, на которых расположен список; 

5 – кнопка перемещения на одну страницу вправо; 

1 2 3 

4 
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6 – кнопка перемещения на последнюю страницу списка; 

7 – кнопка обновления страниц списка; 

8 – счетчик, номера по порядку заявителей в списке, расположенных на текущей 
странице; 

9 – счетчик, указывающий общее число заявителей в списке; 

 

 

Для быстрого перемещения на нужную страницу списка заявителей, в поле поз. 3 
следует указать требуемый номер страницы и нажать клавишу Enter. 

Для создания нового заявителя необходимо нажать кнопку создания нового 
заявителя. При этом ЛК предложит указать категорию действующего лица заявителя, а в 
интерфейсе таблицы появятся новые колонки и элементы управления (см. рисунок 8.3). 

 

 

 

 
 

 

 

Рисунок 8.3. Добавление в таблицу нового заявителя. 
 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – строка выбора категории заявителя; 

2 – кнопка Применить изменения в данных заявителя; 

3 – кнопка Отменить изменения в данных заявителя; 

4 – кнопка раскрытия выпадающего списка категорий заявителей; 

5 – кнопка очистки поля Категория; 

6 – кнопка Отменить изменения; 

7 – кнопка Применить изменения. 

 

 

Кнопки поз. 6 и 7 дублируют соответствующие функции кнопок поз. 2 и 3, но для 
удобства расположены в начале и в конце списка заявителей.  

Шапка таблицы включает следующие колонки: 

− Наименование заявителя; 

− Заполненность полей формы заявителя; 

− Статус в ЕСИА. 

При щелчке ЛКМ по полю Категория или по кнопке поз. 4, открывается доступный 
для выбора список категорий действующих лиц заявителей (см. рисунок 8.4): 

− Юридическое лицо; 

− Индивидуальный предприниматель; 

− Физическое лицо. 

 

2 3 

4 5 6 7 

1 
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Рисунок 8.4. Выбор категории действующего лица заявителя. 
 

В зависимости от выбранной категории нового заявителя на экран выводится 
соответствующая ему экранная форма с полями атрибутов. 

8.2. Форма для заявителя - юридического лица 

Форма заявителя – юридического лица включает группу полей Общие сведения 
(см. рисунок 8.5), Руководитель (см. рисунок 8.6), Банковские реквизиты (см. рисунок 
8.7) и Контактная информация (см. рисунок 8.8).  

 

  
 

Рисунок 8.5. Группа полей Общие сведения формы Заявитель для юридического лица. 
 

 
 

Рисунок 8.6. Группа полей Руководитель формы Заявитель для юридического лица. 
 

 
 

Рисунок 8.7. Группа полей Банковские реквизиты формы Заявитель для 
юридического лица. 
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Рисунок 8.8. Группа полей Контактная информация формы Заявитель для 
юридического лица. 

 

8.3. Форма для заявителя - индивидуального предпринимателя 

Форма заявителя – юридического лица включает группу полей Общие сведения 
(см. рисунок 8.9), Документ, удостоверяющий личность (см. рисунок 8.10), Банковские 
реквизиты (см. рисунок 8.11) и Контактная информация (см. рисунок 8.12).  

 

 
 

Рисунок 8.9. Группа полей Общие сведения формы Заявитель для индивидуального 
предпринимателя. 

 

 
 

Рисунок 8.10. Группа полей Документ, удостоверяющий личность формы Заявитель 
для индивидуального предпринимателя. 
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Рисунок 8.11. Группа полей Банковские реквизиты формы Заявитель для 
индивидуального предпринимателя. 

 

 
 

Рисунок 8.12. Группа полей Контактная информация формы Заявитель для 
индивидуального предпринимателя. 

8.4. Форма для заявителя - физического лица 

Форма заявителя – юридического лица включает группу полей Общие сведения 
(см. рисунок 8.13), Документ, удостоверяющий личность (см. рисунок 8.14) и 
Контактная информация (см. рисунок 8.15).  

 

 
 

Рисунок 8.13. Группа полей Общие сведения формы Заявитель для физического лица. 
 

 
 

Рисунок 8.14. Группа полей Руководитель формы Заявитель для физического лица. 
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Рисунок 8.15. Группа полей Контактная информация формы Заявитель для 
физического лица. 

8.5. Поле «Адрес местонахождения» 

Поле Адрес местонахождения является составным и содержит поля атрибутов, 
состав которых обеспечивает формирование строки адреса (см. рисунок 8.16). Поле 
Субъект Российской Федерации содержит классификатор субъектов РФ (см. рисунок 
8.17). Выбор субъекта в этом поле может осуществляться вручную, либо путем ввода кода 
субъекта РФ (см. рисунок 8.18). 

 

 
 

Рисунок 8.16. Состав полей составного поля Адрес местонахождения. 
 

 

 
 

Рисунок 8.17. Классификатор субъектов Российской Федерации. 
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Рисунок 8.18. Поиск элемента классификатора субъектов РФ по известному коду 
субъекта. 

 

Оба поля (Адрес местонахождения и Почтовый индекс) обязательны для 
заполнения. 

8.6. Поле «Фактический адрес» 

Поле Фактический адрес также, как и поле Адрес местонахождения является 
составным и может быть заполнено так, как указано в п. 8.5. 

В том случае, если фактический адрес совпадает с адресом местонахождения 
можно воспользоваться сервисом автозаполнения полей фактического адреса: после 
заполнения поля Адрес местонахождения, в поле Фактический адрес появляется 
кнопка Копировать адрес местонахождения (см. рисунок 8.19, поз. 1). При нажатии этой 
кнопки все значения полей Адрес местонахождения будут скопированы в поля 
Фактического адреса. 

 

 
 

 

 

Рисунок 8.19. Кнопка Копировать адрес местонахождения. 
 

8.7. Сохранение сведений о заявителе 

При заполнении полей форм сведений о заявителях и сохранении внесенных 
данных в ЛК, краткая информация о каждом заявителе выводится в отдельных строках 
таблицы Заявители (см. рисунок 8.20). 

В графе Наименование указываются сокращенное наименование заявителей – 
юридического лица и индивидуального предпринимателя, а также полностью фамилия, 
имя и отчество заявителей – физических лиц. 

В графе Заполненность выводится признак заполненности всех обязательных 
полей формы заявителя и готовность их использования при подготовке нового заявления. 

Графа Статус в ЕСИА активна в случае интеграции ЛК с ЕСИА, и предназначена 
для отражения статуса владельца личного кабинета в профиле заявителя в ЕСИА: 
Сотрудник организации или Администратор профиля организации в ЕСИА. 

Для редактирования полей Заявителя необходимо развернуть форму его полей. 
Это можно сделать нажатием ЛКМ на строке с наименованием Заявителя, либо на кнопку 
Редактировать.  

Нажатие на кнопку Удалить приводит к удалению строки Заявителя в ЛК. 

 

 

 

 

 

 

1 
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Рисунок 8.20. Сведения о заявителях представлены в табличной форме. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – графа Наименование заявителя; 

2 – графа Заполненность полей формы заявителя; 

3 – графа Статус в ЕСИА (не используется); 

4 – кнопка Удалить; 

5 – кнопка Редактировать. 

 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

До тех пор, пока в ЛК нет ни одного объекта Заявитель, имеющего признак 
заполненности всех обязательных полей, или имеются незаполненные 
обязательные поля на вкладке Профиль, доступ к вкладке Новое заявление в 
ЛК заблокирован. После успешного заполнения всех обязательных полей и 
сохранения сведений, на Главной панели, вкладка Новое заявление 
становится доступной (см. раздел 9). 

 

 

8.8. Рассылки уведомлений по адресам электронной почты 

В разделах Контактная информация всех категорий заявителей имеются два поля 
для отправки почтовых отправлений: 

a) Адрес электронной почты для уведомлений личного кабинета – обязательное 

поле; 

b) Адрес электронной почты для писем экспертизы – не обязательное поле. 

В адрес официальной электронной почты заявителя, указанный в поле a), будут 
направляться все уведомления об изменениях в ЛК (см. раздел 15): 

В адрес электронной почты заявителя, указанный в поле b), будет дублироваться 
все уведомления о поступлении в ЛК служебной корреспонденции, а также актов 
передачи сертификатов и документов СНБ МО, направляемых ведомством в ЛК. Это поле 
для заполнения не обязательное. 

8.8.1. Подписка на получение рассылок 

В соответствии с правилами электронных рассылок, каждый получатель должен 
подтвердить свое согласие на получение электронных почтовых отправлений. В связи с 
этим, после заполнения всех обязательных полей нового объекта Заявитель и успешного 
сохранения его в ЛК, в разделе Контактная информация под полями адресов 
электронной почты появляются кнопки управления рассылками (см. рисунок 8.21), а в 

5 4 

2 1 3 
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указанные адреса ЛК направляет запросы на подтверждение заявителем согласия на 
получение рассылок. 

 

 

 

 

 

Рисунок 8.21. Раздел Контактная информация с кнопками управления рассылками с 
неподтвержденным согласием на получение рассылок. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка-индикатор в статусе Подтверждение не получено; 

2 – кнопка Отправить запрос на подтверждение активна. 

 

До тех пор, пока получатель не подтвердит разрешение на получение рассылки, 
кнопка-индикатор имеет статус Подтверждение не получено. Во всплывающей 
подсказке к кнопке-индикатору указываются статус кнопки, дата и время смены статуса. 

Кнопка Отправить запрос на подтверждение активна и при ее нажатии 
получателю будет направлен повторный запрос (см. рисунок 8.22). 

 

 

 

Рисунок 8.22. Запрос согласия на получение рассылки уведомлений ЛК. 
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Согласившись на получение рассылок уведомлений и писем экспертизы, заявитель 
получает на экране соответствующие подтверждения (см. рисунок 8.23), а кнопки 
управления рассылками в ЛК изменяют свое состояние (см. рисунок 8.24). Теперь кнопка-
индикатор имеет статус Получение уведомлений подтверждено, а кнопка Отправить 
запрос на подтверждение становится не активной.  

 

С этого момента заявитель будет получать уведомления об изменениях в ЛК. 

 

 а) б) 

 
Рисунок 8.23. Сообщения о подписании на получение рассылок ЛК. 

 

  

 

 

 

Рисунок 8.24. Заявитель и руководитель заявителя подтвердили свое согласие на 
получение уведомлений ЛК. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка-индикатор в статусе Получение уведомлений подтверждено; 

2 – кнопка Отправить запрос на подтверждение не активна 

8.8.2. Отписка от получения рассылок 

Заявитель самостоятельно может отписаться от получения рассылки, пройдя по 
ссылке, имеющейся в каждом уведомлении (см. рисунки 8.25 и 8.27). 

В результате отмены рассылки, кнопка-индикатор изменяет свой статус на 
Отправка уведомлений заблокирована, а кнопка Отправить запрос на 
подтверждение снова становится активной (см. рисунок 8.27). 
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Рисунок 8.25. Ссылка в уведомлении для отказа от получения рассылки. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – ссылка для отказа от получения рассылки. 

 

 

 

Рисунок 8.26. Подтверждение ЛК об отписке от получения уведомлений. 
 

 

 

Рисунок 8.27. В карточке Заявителя заблокировано получение уведомлений. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка-индикатор в статусе Отправка уведомлений заблокирована. 

 1 
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9. ВКЛАДКА «НОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ» 

9.1. Общее описание интерфейса ИФЗ 

При создании нового заявления система предлагает пользователю ИФЗ, в котором 
доступно поле Форма экспертизы / Предмет обращения в разделе Общие сведения. 
В этом поле для выбора доступна опция Дистрибутирование базы данных сметных 
норм и нормативов Московской области (см. рисунок 9.1).  

 

 

 

Рисунок 9.1. Выбор предмета обращения. 
 

 

После выбора предмета обращения и первого сохранения ИФЗ в ЛК, создаются 
остальные разделы формы заявления, на инструментальной панели появляются ранее 
скрытые кнопки инструментов управления, а также регистрационный идентификатор 
заявления ID (см. рисунок 9.2).  

Сохранение введенных в поля значений во всех разделах одновременно можно 
осуществить нажатием кнопки Сохранить, расположенной в нижней части каждого 
раздела, либо нажатием клавиш Ctrl+S на клавиатуре рабочей станции пользователя. 

 

 

 

 

 
 
 
 

Рисунок 9.2. Основной интерфейс ИФЗ. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – текущий раздел ИФЗ; 

2 – ID – регистрационный идентификатор заявления; 

3 – кнопка Сохранить. 

1 2 
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9.2. Раздел «Общие сведения» 

Поле Форма экспертизы / Предмет обращения, как описано в п. 9.1, является 
ключевым для формирования структуры ИФЗ в целом – состава разделов заявления и 
полей атрибутов в них. 

В поле Первичность заключения договора система позволяет выбрать одно из 
значений: 

− Первичное; 

− Повторное. 

В случае выбора значения Повторное, в форме появляется поле Номер ID 
заявления, по которому ранее был заключен договор дистрибутирования. Это поле 
позволяет вручную ввести значение номера ID, либо выбрать один элемент из списка 
имеющихся в ЛК ранее поданных заявлений (см. рисунок 9.3). 

 

 

 

Рисунок 9.3. Указание номера ID заявления, по которому ранее был заключен договор 
дистрибутирования. 

 

 

В поле Наименование сметной программы следует указать наименование 
сметной программы, в составе которой конечному пользователю будут предоставляться 
сметные нормы и нормативы. Наименование программы должно соответствовать 
указанному в свидетельстве Роспатента, подтверждающего исключительные права ее 
владельца. 

При простановке флага в чек-боксе Заявитель и владелец исключительных 
прав на сметную программу – одно и тоже лицо скрываются поля номера и даты 
действующего договора заявителя с владельцем исключительных прав на сметную 
программу. 

9.3. Раздел «Сведения о заявителе» 

Интерактивная форма данного раздела позволяет пользователю выбрать 
заявителя, у которого заполнены все обязательные поля атрибутов, из числа ранее 
подготовленных в разделе Заявители ЛК. 

 

 

 

Рисунок 9.4. Выбор заявителя в разделе Сведения о заявителе ИФЗ. 
 

 

При выборе заявителя, все поля с указанными в них значениями атрибутов, 
копируются на страницу раздела (см. рисунок 9.5). 
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Рисунок 9.5. Сведения о выбранном заявителе загружены на страницу раздела. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка Очистить; 

2 – кнопка Обновить. 

 

При нажатии кнопки Очистить будет освобождено поле Заявитель, а вместе с ним 
со страницы раздела будут удалены и остальные поля со сведениями о заявителе.  

На странице раздела все поля заявителя, полученные из раздела Заявители ЛК 
находятся в режиме просмотра. При необходимости, внесение изменений в значения 
полей следует осуществлять в карточке заявителя в разделе Заявители ЛК, после чего 
обновлять их на странице раздела нажатием кнопки Обновить. 

На странице раздела поля заявителя, полученные из раздела Заявители ЛК, снизу 
дополняются полями контактной информации для обратной связи (см. рисунок 9.6). Это 
позволяет одному и тому-же заявителю в каждом новом заявлении указывать разных 
контактных лиц для взаимодействия с ведомством. 

 

  

 

Рисунок 9.6. Группа полей Контактная информация для обратной связи в разделе 
Сведения о заявителе. 

 

 

9.4. Раздел «Сведения о владельце исключительных прав» 

На странице раздела всегда присутствует поле Категория действующего лица (см. 
рисунок 9.17). Выбор значения этого поля определяет состав полей раздела. 

 

 

 

1 2 
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Рисунок 9.7. Поле Категория на странице раздела Сведения о владельце 
исключительных прав. 

 

 

Формы полей для владельца исключительных прав на сметную программу 
аналогичны описанным для заявителей в пп. 8.2 - 8.6, за исключением следующего: 

− в форме для данного действующего лица отсутствует группа полей 

банковских реквизитов;  

− к данному действующему лицу не применяется рассылка уведомлений ЛК; 

− поля сведений о действующем лице категорий Юридическое лицо и 

Индивидуальный предприниматель автоматически частично 

заполняются из внешнего источника. 

При вводе значения в поле ИНН, ЛК обращается к внешнему сервису 
https://dadata.ru/, откуда получает сведения об организации, которыми автоматически 
заполняет часть полей формы действующего лица (например, см. рисунок 9.8). 

 

 
 

Рисунок 9.8. Часть полей формы заявителя, автоматически заполненная значениями, 
полученными из https://dadata.ru/ по указанному ИНН. 

 

 

Остальные поля форм юридического лица и индивидуального предпринимателя, а 
также все поля формы физического лица должны заполняться пользователем. 

9.5. Раздел «Манифест» 

В данном разделе простановкой флага в чек-боксе заявитель подтверждает свое 
согласие на обработку персональных данных и подтверждает достоверность 
представленных сведений и документов (см. рисунок 9.9). 

 

https://dadata.ru/
https://dadata.ru/
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Рисунок 9.9. Раздел заявления Манифест. 
 

9.6. Инструментальная панель ИФЗ 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 9.10. Инструментальная панель ИФЗ. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка Загрузчик ПД; 

2 – кнопка Заявление; 

3 – кнопка Передать; 

4 – интерактивный индикатор заполненности полей заявления. 

 

При нажатии кнопки Загрузчик ПД на экран выводится окно одноименного сервиса 
(см. рисунок 9.11), предназначенного для загрузки в заявление файлов электронных 
документов (подробнее см. раздел 11). 

 

 

 

Рисунок 9.11. Окно сервиса Загрузчик ПД. 
 

 

Кнопка Заявление запускает сервис автоматического формирования заявления в 
ведомство (подробнее см. п. 9.7). 

Интерактивный индикатор заполненности данными показывает степень 
заполненности обязательных полей заявления в виде горизонтальной линейчатой 
диаграммы и в процентном отношении к полной заполненности. При наведении курсора 
мыши на индикатор, на экране появляется всплывающая подсказка с перечнем 
незаполненных обязательных полей (см. рисунок 9.12). 

 

1 2 3 4 
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Рисунок 9.12. Всплывающая подсказка интерактивного индикатора заполненности полей 
заявления. 

 

 

Кнопка Передать становится активной после заполнения всех обязательных полей 
заявления и загрузки на сервер ведомства хотя бы одного файла ЭД (см. рисунок 9.13). 
При нажатии кнопки Передать система запрашивает у пользователя подтверждения (см. 
рисунок 9.14), и, в случае его согласия, передает данные и документы заявления в 
подсистему ЕСЭД, доступную работникам ведомства. 

 

 

 

Рисунок 9.13. Заявление подготовлено к передаче в ведомство. 
 

 

 

 

Рисунок 9.14. Предупреждение системы перед передачей заявления на рассмотрение в 
ведомство. 

 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

По решению ведомства ручное управление кнопкой Передать может быть 
отменено, а передача подготовленного заявления переведена в 
автоматический режим в момент подписания заявления ЭП с использованием 
сервиса его автоматизированного формирования (см. п. 9.7). 
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9.7. Автоматизированное формирование заявления  

Сервис автоматизированного формирования заявления имеет два режима (см. 
рисунок 9.15), которые обеспечивают: 

− Формирование и предварительный просмотр заявления; 

− Формирование, подписание файла заявления в формате PDF и загрузка 
подписанного заявления в папку Заявление. 

 

 

 

Рисунок 9.15. Предупреждение системы перед передачей заявления на рассмотрение в 
ведомство. 

 

Заявление, формируемое системой, включает собственно текст заявления (см. 
рисунки  9.16, 9.17) и приложение с перечнем загруженных файлов документов (см. 
рисунок 9.18). 

 

   

 

Рисунок 9.16. Преамбула в тексте заявления. 
 

   

 

Рисунок 9.17. Подпись заявителя в конце текста заявления. 
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Приложением к PDF-заявлению является перечень файлов ЭД, загруженных в 
папки заявления (см. рисунок 9.18). 

 

 

 

Рисунок 9.18. Приложение к заявлению с перечнем загруженных файлов ЭД. 
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10. ДЕЛО ДИСТРИБЬЮТОРА 

10.1. Структура объекта ДД 

При передаче на рассмотрение в ведомство ИФЗ преобразуется в объект ДД, с 
которым происходит вся дальнейшая работа пользователя. Структура объекта ДД 
представлена на рисунке  10.1. 

 

 

 

  

 

 

 

Рисунок 10.1. Структура объекта Дело дистрибьютора. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – панель инструментов; 

2 – панель разделов; 

3 – окно текущего раздела. 

 

10.2. Сервисы панели инструментов 

На панели инструментов расположены кнопки функциональных сервисов (см. 
рисунок 10.2) и ID ДД. 

 

 

 

 

 

Рисунок 10.2. Сервисы панели инструментов. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка Обновить информацию; 

2 – кнопка Загрузчик ПД; 

3 – кнопка Редактирование ИФЗ; 

4 – кнопка Создать на основе; 

5 – кнопка Заявление. 

 

1 2 

3 

1 2 3 3 5 
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Обмен данными между подсистемами ЕСЭД и ЛК производится автоматически с 
периодичностью, которая в зависимости от числа заявлений, находящихся на 
рассмотрении в ведомстве, может составлять от 30 минут до 3 часов. Сервис Обновить 
информацию позволяет пользователю не ожидая очередной синхронизации, 
синхронизировать информацию по текущему ДД между подсистемами в нужный момент 
времени. 

Нажатие кнопки Загрузчик ПД выводит на экран окно одноименного сервиса 
(подробнее см. раздел 11), предназначенного для загрузки в ДД файлов ЭД. 

Кнопка Редактирование ИФЗ становится активной только в том случае, если 
ведомство на стороне подсистемы ЕСЭД предоставило пользователю такое разрешение. 
Этот сервис предназначен для внесения уточнений в поля ИФЗ, переданного в ведомство. 
После внесения требуемых изменений ведомство деактивирует сервис. 

Сервис Создать на основе позволяет пользователю одним нажатием кнопки 
создать новую ИФЗ, в котором поля всех разделов (кроме раздела Манифест и папок для 
загрузки ЭД) будут заполнены значениями из текущего ДД. Заявителю для завершения 
ИФЗ требуется только загрузить новые ЭД, откорректировать, при необходимости, 
значения в полях разделов, установить флаг в разделе Манифест и подписать заявление 
ЭП. 

Кнопка Заявление запускает сервис автоматического формирования заявления. В 
отличие от описанного в п. 9.7 для ИФЗ, в объекте ДД доступна только опция 
Предварительный просмотр заявления. 

10.3. Раздел «Карточка дела» 

Карточка дела содержит основные информационные данные о ДД (см. рисунок 
10.3). 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 10.3. Карточка Дела дистрибьютора. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – атрибут Стадия рассмотрения; 

2 – счетчик входящих писем и актов передачи документации СНБ, переданных 
ведомством пользователю по текущему Делу; 

3 – счетчики не прочитанных входящих писем и актов передачи документации СНБ по 
текущему Делу; 

4 – счетчик исходящих писем дистрибьютора, зарегистрированных ведомством в ЕСЭД; 

 

 

По значению атрибута Стадия рассмотрения пользователь может контролировать 
перемещение Дела по стадиям в ходе его жизненного цикла. 

Счетчики чисел новых и просмотренных документов входящей корреспонденции и 
актов передачи документации СНБ, а также исходящих писем, зарегистрированных 

1 2 3 

4 
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ведомством в подсистеме ЕСЭД, являются гиперссылками перехода на страницы со 
списками этих документов (подробнее см. п. 10.9). 

В случаях отказа в приеме и рассмотрении заявления, а также в случаях 
заключения договора с дистрибьютором, на карточку Дела, выводятся сведения о статусе 
его договора, а в случае отказа в приеме и рассмотрении заявления – о статусе Дела (см. 
рисунок 10.4). 

 

 

а) 
 

  

б) 
 

 

в) 
 

  

г) 
 

Рисунок 10.4. Примеры представления карточки Дела на разных стадиях заявления. 
 

10.4. Раздел дела «Акты передачи сертификатов» 

Составной объект Документы СНБ включает следующие группы ЭД: 

− Файл акта передачи документов сертификатов; 

− Файлы сертификатов, подтверждающих право пользователя на передачу 
сведений СНБ конечным пользователям своей сметной программы. 

Интерфейс раздела приведен на рисунке 10.6. Поступающие из ведомства 
комплекты актов передачи и сертификатов накапливаются в разделе в годовых 
подшивках. При входе в раздел пользователю предлагается в развернутом виде годовая 
подшивка комплектов актов с сертификатами текущего года. Годовые подшивки прошлых 
лет свернуты и могут быть раскрыты щелчком ЛКМ по спойлеру требуемого года.  
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Рисунок 10.5. Раздел дела Акты передачи сертификатов. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – спойлер годовой подшивки актов передачи сертификатов; 

2 – акты передачи сертификатов; 

3 – счетчик непросмотренных актов передачи сертификатов; 

4 – кнопка подписания дистрибьютором акта передачи сертификатов; 

5 – кнопка Получить сертификаты; 

6 – кнопка Подписи; 

7 – кнопка Сохранить акт; 

8 – кнопка Просмотреть акт. 

 

 

Новые акты передачи сертификатов, поступившие из ведомства и не 
просмотренные еще пользователем, отмечаются полужирным шрифтом в наименовании, 
и счетчиком поз. 3, доступным пользователю из любого раздела Дела. 

Кроме того, поскольку акты передачи сертификатов поступают в ЛК в потоке 
входящей корреспонденции, их количество учитывается и счетчиками поз. 3 на рисунке 
10.3 (подробнее о служебной корреспонденции см. п. 10.9). 

Функциональные сервисы обработки поступившего из ведомства Акта передачи 
документов СНБ позволяют: 

− Просмотреть текст акта; 

− Просмотреть состав и параметры ЭП уполномоченных лиц, подписавших 
акт; 

− Сохранить на рабочую станцию пользователя ZIP-архив с файлами акта и 
контейнером сертификатов ЭП уполномоченных лиц, подписавших акт; 

− Подписать (добавить подпись уполномоченного лица дистрибьютора) 
непосредственно в ЛК с последующей загрузкой подписанного обеими 
сторонами акта в папку Акты передачи документов СНБ МО (подробнее о 
подписании документов средствами ЛК см. раздел 12, о загрузке файлов ЭД 
см. раздел 11). 

Поступивший из ведомства комплект документов в составе акта передачи и 
сертификатов может быть сохранен на рабочую станцию пользователя в формате ZIP-
архива. 

10.5. Раздел дела «Документы СНБ» 

Объект Документы СНБ включает содержит файлы базы данных СНБ МО. 

Интерфейс раздела приведен на рисунке 10.6. Поступающие из ведомства 
комплекты документов СНБ накапливаются в разделе в годовых подшивках. При входе в 
раздел пользователю предлагается в развернутом виде годовая подшивка документов 

1 2 
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СНБ текущего года. Годовые подшивки прошлых лет свернуты и могут быть раскрыты 
щелчком ЛКМ по спойлеру требуемого года.  

 

 

 

  

 

Рисунок 10.6. Раздел дела Документы СНБ. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – спойлер годовой подшивки документов СНБ. 

2 – документы СНБ; 

3 – счетчик непросмотренных документов СНБ; 

4 – кнопка Сохранить файл в формате ZIP-архива акта передачи документов СНБ на 
рабочую станцию пользователя; 

 

 

Новый комплект документов СНБ, поступивший из ведомства и не просмотренный 
еще пользователем, отмечается полужирным шрифтом в наименовании, и счетчиком поз. 
3, доступным пользователю из любого раздела Дела. 

Кроме того, поскольку документы СНБ поступают в ЛК в потоке входящей 
корреспонденции, их количество учитывается и счетчиками поз. 3 на рисунке 10.3 
(подробнее о служебной корреспонденции см. п. 10.9). 

Поступивший из ведомства комплект документов СНБ может быть сохранен на 
рабочую станцию пользователя в формате ZIP-архива. 

10.6. Раздел дела «Договоры, акты сдачи-приемки» 

В раздел поступают следующие договорные и финансовые документы, 
направляемые ведомством дистрибьютору для подписания: 

− Лицензионные договоры; 

− Дополнительные соглашения к лицензионным договорам; 

− Акты сдачи-приемки услуг дистрибьютора по предоставлению данных СНБ 
МО конечным пользователям своих сметных программ. 

В графе Статус выводится текущий статус договора, например: 

− Подписан ЭП (подписан обеими сторонами, действующий); 

− Завершен; 

− Расторгнут. 

Договоры между ведомством и дистрибьютором могут заключаться на несколько 
лет, продлеваться и перезаключаться. Поэтому на странице раздела договоры являются 
спойлерами годовых подшивок документов по действующему договору. При этом годовые 
подшивки являются спойлерами для актов сдачи приемки и дополнительных соглашений.  

При входе в раздел пользователю предлагается в развернутом виде годовая 
подшивка договорных документов текущего года. Годовые подшивки прошлых лет 
свернуты и могут быть раскрыты щелчком ЛКМ по спойлеру договора требуемого года. 

 

1 2 3 4 
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Рисунок 10.7. Раздел дела Договоры, счета, акты. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – спойлер годовых подшивок договоров; 

2 – спойлер годовой подшивки документов договора; 

3 – акт сдачи-приемки услуг по лицензионному договору с дистрибьютором; 

4 – дополнительное соглашение к договору; 

5 – кнопка подписания не подписанного еще акта сдачи-приемки; 

6 – кнопка подписания уже подписанного акта сдачи-приемки; 

7 – кнопка Подписи - просмотр списка ЭП акта сдачи-приемки; 

8 – кнопка Сохранить файл в формате ZIP-архива акта сдачи-приемки на рабочую 
станцию пользователя; 

9 – кнопка Просмотреть файл текста акта сдачи-приемки. 

 

 

Функциональные сервисы обработки поступившего из ведомства ЭД позволяют: 

− Просмотреть текст документа; 

− Просмотреть состав и параметры ЭП уполномоченных лиц, подписавших ЭД; 

− Сохранить на рабочую станцию пользователя ZIP-архив с файлами ЭД и 
контейнером сертификатов ЭП уполномоченных лиц, подписавших акт; 

− Подписать (добавить подпись уполномоченного лица) непосредственно в ЛК 
с последующей загрузкой подписанного обеими сторонами ЭД в папку 
Договорные и финансовые документы (подробнее о подписании 
документов средствами ЛК см. раздел 12, о загрузке файлов документов см. 
раздел 11). 

Поступившие из ведомства акты сдачи-приемки с подписями уполномоченных лиц 
могут быть сохранены на рабочую станцию пользователя в формате ZIP-архива. 

10.7. Раздел дела «Заявление» 

Раздел ДД содержит структуру разделов заявления и их данных, внесенных 
заявителем в ИФЗ, представленную в режиме просмотра (см. рисунок 10.8. Подробное 
описание ИФЗ приведено в разделе 9). 

 

1 

9 8 7 

2 3 5 6 4 
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Рисунок 10.8. Раздел дела Заявление. 

10.8. Раздел дела «История» 

В разделе фиксируются следующие события, произошедшие в ДД (см. рисунок 
10.9): 

− Создание нового заявления; 

− Обновление полей ИФЗ; 

− Загрузка пользователем новых документов в папки; 

− Изменение стадии рассмотрения; 

− Передача уведомлений об изменениях; 

− Разрешение и отмена разрешения на редактирование ИФЗ; 

− Поступление новых документов от ведомства; 

− Просмотр пользователем поступивших из ведомства документов; 

 

 

 

Рисунок 10.9. Раздел дела История. 
 

Для каждого события фиксируются: 

− Дата и время совершения; 

− Наименование; 

− Источник; 

− Для уведомлений ЛК – адрес электронной почты получателя. 
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10.9. Служебная корреспонденция, направляемая ведомством в ЛК 
дистрибьютору 

На карточке Дела (см. п. 10.3) расположены счетчики числа входящих писем и актов 
передачи документации СНБ, переданных ведомством пользователю в ЛК, а также 
счетчики исходящих писем дистрибьютора, зарегистрированных ведомством в ЕСЭД. 
Счетчики являются гипертекстовыми переходами на страницу с перечнем 
соответствующих ЭД.  

Перечень ЭД представлен в табличном виде, позволяющим получить необходимые 
сведения о каждом ЭД, просмотреть его текст, просмотреть список ЭП подписавших его 
уполномоченных лиц и сохранить файлы ЭД и его ЭП на рабочую станцию пользователя 
в формате ZIP-архива (см. рисунок 10.10). 

 

 

 

 

 

Рисунок 10.10. Страница Входящая корреспонденция. 
 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка Просмотреть файл текста ЭД; 

2 – кнопка Сохранить файл в формате ZIP-архива на рабочую станцию пользователя; 

3 – кнопка Подписи - просмотр списка ЭП; 

 

10.10. Просмотр текстов ЭД, поступивших из ведомства, их электронных 
подписей и сохранение файлов ЭД на рабочую станцию пользователя 

В ходе взаимодействия с дистрибьютором ведомство направляет в ЛК 
электронные документы, с которыми пользователь может осуществить следующие 
действия (см. рисунки  10.6, 10.7 и  10.10): 

− Посмотреть текст ЭД; 

− Посмотреть список ЭП уполномоченных лиц, подписавших ЭД с обеих 
сторон; 

− Сохранить ZIP-архив ЭД и его ЭП на рабочую станцию пользователя 

При нажатии на кнопку Посмотреть файл, текст ЭД отрывается в просмотрщике 
PDF документов, встроенном в ЛК (см. рисунок 10.11). 

 

1 2 3 
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Рисунок 10.11. Страница просмотра текста ЭД. 

 

 

При нажатии кнопки Скачать, браузер рабочей станции пользователя, в 
зависимости от настроек, может предложить сохранить файл в папку по умолчанию, 
запросить разрешение на сохранение или открытие файла (см. рисунок 10.12). 

 

 

 

Рисунок 10.12. Диалог сохранения файла документа на рабочую станцию пользователя. 

 

 

При нажатии на кнопку Подписи на экране появляется информационное окно со 
сведениями из сертификатов ЭП уполномоченных лиц, подписавших ЭД (см. рисунок 
10.13). 

 

  

 

Рисунок 10.13. Окно со списком ЭП уполномоченных лиц, подписавших ЭД. 
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11. ЗАГРУЗКА ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ НА СЕРВЕР ВЕДОМСТВА 

11.1. Состав и назначение папок для загрузки файлов ЭД 

Объект ДД, кроме данных, введенных в поля ИФЗ, содержит структуру папок для 
загрузки файлов ЭД. Состав и доступность папок для загрузки ЭД приведены в таблице 
.1 

 

Таблица 11.1 – Состав и доступность папок для загрузки ЭД на стадиях ЖЦ Дела 

№ Наименование папки 
Доступность папок для загрузки ЭД 
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1 Служебная корреспонденция Нет Нет Нет Нет Нет Нет Нет 

2 Документы для заключения договора Да Да Нет Нет Нет Нет Нет 

3 Заявление Да Да Нет Нет Нет Нет Нет 

4 Договорные и финансовые документы Нет Нет Нет Да Да Нет Нет 

5 Акты передачи документов СНБ МО Нет Нет Нет Нет Да Нет Нет 

6 Отчеты о продажах Нет Нет Нет Нет Да Нет Нет 

7 Копии договоров с конечными пользователями Нет Нет Нет Нет Нет Нет Нет 

 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Папка Служебная корреспонденция ведомством не используется, в связи с 
чем дистрибьютор должен передавать в ведомство исходящие письма в 
установленном порядке. 

В папку Копии договоров с конечными пользователями дистрибьютор 
должен загружать документы по запросу ведомства.  

 

 

Виды документов, загружаемые в папки, следуют из наименования папок. В папку 
Договорные и финансовые документы следует загружать подписанные ЭП 
дистрибьютора: 

− Лицензионные договоры; 

− Дополнительные соглашения; 

− Акты сдачи-приемки услуг дистрибьютора по предоставлению данных СНБ 
МО конечным пользователям своих сметных программ. 

11.2. Вход в Загрузчик ПД 

Для перехода в приложение Загрузчик ПД следует нажать одноименную кнопку 

 на панели инструментов ИФЗ или Дела дистрибьютора (см. пп. 9.6 и 10.2).  

11.3. Интерфейс сервиса Загрузчика ПД  

При входе в загрузчик на экране появится страница со средствами управления 
сервисом и папками для загрузки файлов ЭД, состав которых для ИФЗ и ДД отличается 
возможностью загрузки в ДД новых версий ранее переданных в ведомство документов 
(см. рисунок 11.1). О загрузке версий ЭД см. п. 11.5. 
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Рисунок 11.1. Интерфейс сервиса Загрузчик ПД на этапе подготовки заявления к передаче в ведомство. 
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Позициями здесь обозначены: 

1 - кнопка Обновить информацию; 

2 – номер ID заявления (Дела); 

3 – кнопка Свернуть все папки; 

4 – наименование вида дерева папок; 

5 – кнопка Развернуть все папки; 

6 – кнопка Загрузить ПД; 

7 – фильтр документов; 

8 – кнопка Подписать при загрузке; 

9 – кнопка О программе; 

10 – кнопка Выход из загрузчика; 

11 – значок вызова всплывающей подсказки с пояснениями к папке; 

12 – кнопка Добавить документ в папку назначения; 

13 – папки назначения. 

 

 

При нажатии кнопки Обновить все сведения о загруженных в папки файлах 
зачитываются с сервера ведомства и выводятся на экран взамен текущих. 

Нажатие кнопок Свернуть все папки и Развернуть все папки соответственно 
скрывает или показывает содержимое папок, в которые пользователем загружены ЭД. 

Нажатие кнопки Загрузить ПД инициализирует процесс копирования файлов ЭД с 
рабочей станции пользователя на сервер ведомства в папки назначения (подробнее см. 
раздел 11). 

Выбор соответствующей опции в выпадающем меню фильтра документов, 
загруженных пользователем в папки Дела, позволяет скрыть в папках все документы, за 
исключением указанных в наименовании опции (см. рисунок 11.2). О незакрытой сессии 
загрузки ЭД см. п. 11.9, об удалении ЭД см. п. 11.6. 

 

 

 

Рисунок 11.2. Меню фильтра ЭД. 

 

 

Нажатие кнопки Подписать при загрузке инициализирует процесс проверки 
готовности рабочей станции пользователя к подписанию ЭД в ходе загрузки в папки 
назначения (подробнее см. раздел 12). В случае готовности компьютера пиктограмма 
карандаша меняет цвет на зеленый (см. рисунок 11.3). 

 

 

 

Рисунок 11.3. Компьютер пользователя подготовлен к подписанию ЭД при загрузке в 
папки назначения. 
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При нажатии кнопки О программе на экране появляется окно с 
идентификационными сведениями о программе и о ее правообладателе. 

 

  

 

Рисунок 11.4. Окно О программе. 

 

 

При наведении курсора на значок  поз. 11 на экране появляется всплывающая 
подсказка с пояснениями к папке (см. рисунок 11.5). 

 

 

 

Рисунок 11.5. Всплывающая подсказка с пояснениями к папке. 

 

 

При нажатии кнопки Добавить документ в папку назначения открывается окно 
проводника рабочей станции пользователя, с помощью которого нужный документ или 
группа документов могут быть связаны с папкой назначения (подробнее см. раздел 11). 

При наведении курсора на кнопку Добавить документ на экране появляется 
всплывающая подсказка с перечнем форматов ЭД, допустимых для загрузки в выбранную 
папку (см. рисунок 11.6). 

 

 

 

Рисунок 11.6. Всплывающая подсказка с перечнем форматов ЭД, допустимых для 
загрузки в выбранную папку. 

 

11.4. Загрузка ЭД в папки назначения 

11.4.1. Общие сведения 

Все документы, подписанные ЭП, должны загружаться пользователем в папки в 
соответствии с их назначением.  
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Передача документов с рабочей станции пользователя на сервер ведомства 
осуществляется в два этапа: 

− привязка файлов ЭД, расположенных на рабочей станции пользователя, к 
папкам назначения в ЛК; 

− копирование файлов ЭД с рабочей станции пользователя в папки назначения 
на сервер ведомства. 

Подготовка и автоматическое подписание файлов ЭП заявителя в ходе загрузки ЭД 
в папки назначения на сервер ведомства описаны в разделе 12. 

11.4.2. Привязка файлов ЭД к папкам назначения 

Подготовка к загрузке в папки назначения файлов ЭД, подписанных отделенной ЭП 
с использованием внешнего ПО, может осуществляться несколькими способами. 

 

а) Добавление файлов в загрузку с использованием кнопки Добавить документ 

Для привязки файлов документов, расположенных на рабочей станции 
пользователя, к папкам назначения следует выбрать требуемую папку и нажать кнопку 
Добавить документ, расположенную в той же строке справа. 

В открывшемся окне файлового менеджера (см. рисунок 11.7) рабочей станции 
пользователя следует выбрать один или несколько файлов документов (и файлы их 
отделенных ЭП), предназначенные для загрузки в выбранную папку назначения, после 
чего нажать кнопку Открыть.  

 

 

 

Рисунок 11.7. Выбор файлов ЭД с отделенной ЭП для установления связи с папкой 
назначения. 

 
 

б) Добавление файлов в загрузку с использованием контекстного меню 

При нажатии ПКМ, когда курсор мыши наведен на строку с папкой назначения, на 
экране появится контекстное меню (см. рисунок 11.8) в котором активна опция Добавить 
документ. 
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Рисунок 11.8. Использование контекстного меню для установления связи с папкой 
назначения. 

 

 

Выбор опции Добавить документ эквивалентен нажатию на одноименную кнопку 
(см. рисунок 11.1), поэтому дальнейшие действия соответствуют вышеописанным в п. а).  

 

в) Добавление файлов в загрузку с использованием сервиса drag-and-drop 

Загрузчик обеспечивает возможность перетаскивания файлов методом drag-and-
drop из файлового менеджера рабочей станции пользователя в папку назначения (см. 
рисунок 11.9). 

 

  

 

Рисунок 11.9. Привязка ЭД к папке назначения методом drag-and-drop. 

 
 

В случае попытки пользователя:  

− привязать к папке назначения файл недопустимого формата; 

− повторно загрузить ранее загруженный файл 

сервис Загрузчик ПД блокирует загрузку и выводит на экран соответствующие 
предупреждения (см. рисунки  11.10 и  11.11). 

 

  

 

Рисунок 11.10. Сообщение о блокировке загрузки файла недопустимого формата. 
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Рисунок 11.11. Сообщение о блокировке повторной загрузки ранее загруженного файла. 

 

11.4.3. Операции с файлами, привязанными к папкам назначения  

Ниже приведен пример файлов ЭД, связанных с папкой назначения (см. рисунок 
11.12). 

 

 

 

 

  

 

 

 

Рисунок 11.12. Файлы с нормализованными именами привязаны к папке назначения. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – пиктограмма файла ЭД, подписанного ЭП; 

2 – наименование файла ЭД; 

3 – формат файла ЭД; 

4 – дата последней модификации файла ЭД; 

5 – размер файла ЭД; 

6 – кнопка Удалить подпись; 

7 – кнопка История загрузки; 

8 – кнопка Удалить документ файл ЭД. 

 

 

Атрибут Дата последней модификации файла указывает на дату, когда в 
документ, содержащийся в файле, в последний раз вносились какие-либо изменения. 
Копирование файла на сервер ведомства осуществляется путем создания нового файла 
на стороне сервера, в который побитно вносится содержимое исходного файла с рабочей 
станции пользователя. При этом новый файл получает другую дату - дату создания, но не 
дату внесения последних изменений в документ, которую видит пользователь на своей 
рабочей станции.  

1 2 3 4 5 6 7 

8 
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Однако с целью обеспечения возможности сверки составов файлов документов, 
планируемых к загрузке и фактически загруженных, сервис зачитывает дату последней 
модификации файла с рабочей станции пользователя и выводит ее на экран загрузчика. 

Нажатие кнопки  Удалить подпись (см. рисунок 11.12) приводит к удалению 
файла ЭП из состава файлов, связанных с папкой назначения. При этом пиктограмма 

кнопки изменяет свой вид на пиктограмму  Добавить подпись (см. рисунок 11.13), 
нажатие которой запускает процедуру выбора файла ЭП с использованием файлового 
менеджера рабочей станции пользователя. 

 

 

 

Рисунок 11.13. Выбор файла ЭП для включения в состав загружаемых файлов. 

 
После завершения формирования состава загрузки файлов в папку назначения, 

кнопки Добавить документ, Добавить подпись и Удалить из загрузки активны. Кнопка 
История загрузки неактивна. 

Загрузчик позволяет исключить из состава загрузки файлы ЭД, уже привязанные к 
папкам назначения. Для этого следует в строке наименования исключаемого из загрузки 
файла нажать кнопку Удалить документ (см. рисунок 11.12) и согласиться с уточняющим 
запросом сервиса. 

11.4.4. Загрузка ЭД в папки назначения на сервер ведомства  

Копирование файлов документов, привязанных к папкам назначения, на сервер 
ведомства инициируется нажатием кнопки Загрузить ПД (см. рисунок 11.1). 

При этом в системе создается сессия загрузки, в рамках которой должны быть 
загружены все файлы ЭД, привязанные к папкам назначения, но еще не переданные на 
сервер ведомства (подробнее о сессии загрузки файлов ЭД см. п. 11.9). 

Процесс загрузки файлов сопровождается выводом на экран прогресс-бара (см. 
рисунок 11.14), показывающего прогрессы загрузки текущего файла, а также всех файлов, 
включенных в сессию загрузки.  

 

 

 

Рисунок 11.14. Прогресс-бар загрузки файлов, включенных в сессию загрузки. 

 

После завершения загрузки окно приложения с загруженными на сервер ведомства 
файлами примет вид, приведенный на рисунок 11.15. 

 



АС «Госэкспертиза. Личный кабинет». Руководство пользователя  
 
 

61 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 11.15. Результат загрузки файлов документации на сервер ведомства в папки 
назначения. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – кнопка История загрузки версий документа; 

2 – кнопка Удалить документ. 

 

При наведении курсора мыши на кнопку История загрузки версий документа (см. 
рисунок 11.15) на экране появится всплывающая подсказка (см. рисунок 11.16). 

 

 

 

Рисунок 11.16. Всплывающая подсказка к кнопке История загрузки документа. 

 

При нажатии на кнопку История загрузки версий документа, подписанного ЭП, на 
экране появляется информационное окно, содержащее всю необходимую информацию о 
загруженном документе (см. рисунок 11.17). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 11.17. Окно История загрузки ЭД, подписанного ЭП. 
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На рисунке позициями обозначены: 

1 – атрибуты версии ЭД, загруженного на сервер ведомства; 

2 – атрибуты ЭП лица, подписавшего ЭД; 

3 – кнопка Скачать файл документа на рабочую станцию пользователя; 

4 – кнопка Скачать файл подписи на рабочую станцию пользователя; 

5 – кнопка Скачать ZIP-архив ЭД с ЭП на рабочую станцию пользователя; 

6 – кнопка сохранения файлов документа и ЭП в архивный файл формата ZIP; 

 

 

При нажатии на кнопку История загрузки версий документа, не подписанного ЭП, 
на экране появляется информационное окно, содержащее всю имеющуюся информацию о 
загруженном документе (см. рисунок 11.23). 

До передачи ИФЗ на рассмотрение в ведомство, Загрузчик ПД позволяет удалить 
файлы ЭД, уже загруженные на сервер ведомства. Для этого следует в строке 
наименования исключаемого из загрузки файла нажать кнопку Удалить документ (см. 
рисунок 11.15). При этом приложение выведет на экран окно подтверждения 
безвозвратного удаления файла с сервера ведомства (см. рисунок 11.18). 

 

 

 

Рисунок 11.18. Окно подтверждения удаления файла, загруженного в ИФЗ документа. 

11.5. Загрузка новых версий ранее переданных в ведомство документов 

В отправленном на рассмотрение ДД загрузчик обеспечивает возможность передачи 
в ведомство новых версий файлов ЭД, ранее переданных в ведомство. При первичной 
загрузке в ДД новых файлов документов на стадии привязки к папкам назначения им 
присваивается номер версии «0», около которого появляется предупредительный 

треугольник  и знак «+» (см. рисунок 11.19). 

 

 

 

 

 

Рисунок 11.19. Новый файл ЭД присоединен к папке назначения в Деле, переданном в 
ведомство. 
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На рисунке позициями обозначены: 

1 – графа Версия ЭД; 

2 – кнопка Добавить новую версию ЭД, ранее переданного в ведомство; 

3 – автоматически установленный номер версии ЭД, не загруженного на сервер ведомства; 

4 – значок приглашения к указанию номера и даты версии документа в файле, 
присоединенном к папке назначения; 

5 – Наименование новой версии файла полностью совпадает с наименованием ранее 
загруженного; 

6 – признак вложенности файлов ЭД в папку. 

 

Если на кнопку Добавить новую версию навести курсор мыши, то на экране 
появится всплывающая подсказка с наименованием кнопки. 

При нажатии на кнопку Добавить новую версию напротив ранее загруженного на 
сервер ведомства ЭД, то на экране откроется окно проводника операционной системы 
рабочей станции пользователя, в котором следует выбрать файлы новой версии ЭД и его 
ЭП.  

Наименование присоединенной к папке назначения новой версии ЭД выводится 
взамен наименования ЭД предыдущей версии (см. рисунок 11.20).  

 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

В системе файлы разных версий одного и того-же ЭД должны называться 
одним и тем же именем – их версионность система учитывает самостоятельно. 

Поэтому, если в качестве новой версии пользователь укажет ЭД с другим 
именем файла – сервис его переименует, присвоив имя файла ранее 
загруженной версии. 

 

 

 

 

Рисунок 11.20. Новая версия ранее загруженного ЭД связана с папкой назначения для 
загрузки на сервер ведомства. 

 

Номер версии файла устанавливается автоматически. При этом система предлагает 
пользователю указать номер и дату версии документа вместо новой версии файла. 

В графе Версия около номера новой версии файла ЭД выводится значок , 
приглашающий пользователя указать номер и дату версии документа, сохраненном в 
файле ЭД. При наведении на него курсора мыши, на экране появляется всплывающая 
подсказка (см. рисунок 11.21).  

 

 

 

Рисунок 11.21. Всплывающая подсказка в сервисе версионности ЭД. 
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При клике ЛКМ по номеру версии файла ЭД строка переходит в режим 
редактирования, в котором можно указать номер и дату версии документа в файле (см. 
рисунок 11.22). 

После загрузки новой версии ЭД на сервер ведомства, в окне сервиса История 
загрузки версий будут выведены атрибуты документов и их ЭП всех загруженных версий 
(см. рисунок 11.23). 

 

    

 

Рисунок 11.22. Указание номера и даты версии документа в новой версии файла ЭД. 

 

 

 

 

Рисунок 11.23. Окно История загрузки версий для двух загруженных версий ЭД. 

 

 

11.6. Удаление загруженных файлов ЭД 

Ведомство может предложить пользователю удалить документы, загруженные 
ошибочно. При входе пользователя в загрузчик система выводит на экран сообщение о 
наличии документов для удаления в составе файлов ЭД, переданных в ведомство (см. 
рисунок 11.24). Пользователь может воспользоваться фильтром и получить весь список 
файлов, предложенных ведомством к удалению (см. рисунок 11.25). В момент нажатия 
кнопки Удалить документ система выводит на экран запрос разрешения его 
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безвозвратного удаления (см. рисунок 11.26). В случае согласия пользователя документ 
удаляется из системы. 

 

 

 

Рисунок 11.24. Сообщение о появлении файлов со статусом К удалению. 

 

 

 

Рисунок 11.25. Получение списка файлов ЭД со статусом К удалению. 

 

 

 

Рисунок 11.26. Запрос разрешения безвозвратного удаления файла ЭД. 

11.7. Загрузка ЭД во временно открытые для загрузки папки 

Ведомство может временно разрешить загрузку файлов в папку, закрытую для 
загрузки. На приведенном на рисунке  11.27 примере временно открыта для загрузки ЭД 
папка Копии договоров с конечными пользователями. 

 

 

 

Рисунок 11.27. Папка временно Копии договоров с конечными пользователями 
временно открыта для загрузки ЭД. 

11.8. Статусы файлов документов, находящихся на рассмотрении в ведомстве 

В ходе рассмотрения ведомством представленной и откорректированной 
заявителем документации, файлам могут быть присвоены следующие статусы: 

- На рассмотрении – означает, что документ еще не рассмотрен; 
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- Принят – означает принятие документа к дальнейшему рассмотрению; 

- Отклонен – означает, что данная редакция документа не подлежит дальнейшему 
рассмотрению; 

- К удалению – является предложением, направленном ведомством в адрес 
заявителя, об удалении данного файла из загрузки (ведомство не имеет возможности 
удалять файлы, загруженные пользователем через ЛК). 

В соответствии со статусом последней загруженной версии файла изменяется цвет 
кнопок История загрузки версий (см. рисунок 11.28): 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 11.28. Статусы файлов документов, находящихся на рассмотрении. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – статус файла Принят – зеленый – если загружена только первая версия файла; 

2 – статус файла Принят – голубой – если загружено несколько версий файлов; 

3 – статус файла На рассмотрении – серый; 

4 – статус файла Отклонен – красный; 

5 – статус файла К удалению – черный; 

6 – кнопка Удалить документ. 

 

Если файлу присвоен статус К удалению, то кнопка Удалить документ становится 
активной в строке с именем файла, а также появляется в окне История загрузки версий. 

Кроме присвоения статуса, оператор ведомства имеет возможность написать 
комментарий к файлу, например, с пояснениями о причине присвоения того или иного 
статуса. 

Статусы и комментарии к файлам выводятся в окне История загрузки версий (см. 
рисунок 11.29). 

 

 4 

 1 

 5 

 2 

 6  3 
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Рисунок 11.29. Пример вывода комментария в окно История загрузки версий. 

 

Позициями здесь обозначены: 

1 – комментарий к файлу; 

2 – кнопка Удалить документ. 

 

11.9. Работа загрузчика в случае временного разрыва связи 

На время каждой передачи загрузчиком данных на сервер ведомства, в приложении 
динамически открывается, а после благополучного завершения загрузки – закрывается, 
сессия загрузки файлов (см. п. 11.4.4), в рамках которой происходит обмен данными между 
рабочей станцией пользователя, загрузчиком и сервером ведомства. 

Загруженные на сервер ведомства файлы ЭД передаются в ЕСЭД только в том 
случае, если файлы, включенные в сессию загрузки, полностью загрузились, прошли 
необходимые проверки, и сессия успешно закрылась. 

В случаях прерывания загрузки файлов ЭД на сервер ведомства, например, при 
выявлении ошибки в ЭП, при отмене загрузки пользователем, в случае разрыва связи или 
иных причин, прерывающих загрузку, сессия остается не закрытой.  

Сообщение о незакрытой сессии выводится на карточку ДД (см. рисунок 11.30) и при 
входе в загрузчик (см. рисунок 11.31).  

 

 

 

Рисунок 11.30. Сообщение о незакрытой сессии на карточке Дела. 
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Рисунок 11.31. Сообщение о незакрытой сессии в загрузчике файлов ЭД. 

 

В окне История загрузки версий указан текущий статус файла (см. рисунок 11.32). 

 

  

 

Рисунок 11.32. Статус загруженного в ЛК файла при незакрытой сессии в случае 
прерывания загрузки. 

 

После восстановления связи с ЛК заявитель может: 

− продолжить загрузку файлов, ранее включенных в состав загрузки; 

− добавить в загрузку новые файлы; 

− удалить не полностью загруженные файлы, файлы без ЭП; 

− удалить загруженные, но еще не отправленные в ведомство файлы. 

При необходимости, пользователь, используя фильтр, может сформировать список 
всех незагруженных файлов (см. рисунок 11.33).  

 

  

 

Рисунок 11.33. Файлы ЭД незакрытой сессии, не переданы на сервер ведомства. 
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Для того, чтобы закрыть сессию и продолжить загрузку документов, необходимо 
зайти в Загрузчик ПД, при необходимости – добавить в сессию новые документы или 
удалить документы, не принятые системой, и нажать кнопку Загрузить ПД. Произойдет 
загрузка всех незагруженных файлов, открытая сессия закроется, и появится возможность 
продолжить загрузку других файлов ЭД в рамках новых сессий. 

 

 



АС «Госэкспертиза. Личный кабинет». Руководство пользователя  
 
 

70 

12. ПОДПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СЕРВИСОВ ЛИЧНОГО 
КАБИНЕТА 

12.1. Подготовка рабочей станции пользователя к подписанию ЭД 
электронной подписью 

Подписание ЭД электронной подписью может производиться различными 
способами и средствами. К загрузке на сервер принимаются ЭД, подписанные только 
усиленной квалифицированной электронной подписью (федеральный закон «Об 
электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ).  

12.1.1. Установка ПО, используемого для подписания ЭД 

Для подписания ЭП документов, на рабочей станции пользователя должны быть 
установлены следующие программные средства: 

− драйвер ключа, например, «Рутокен»  
https://www.rutoken.ru/support/download/windows; 

− КриптоПРО CSP  
https://www.cryptopro.ru/products/csp; 

Кроме того, следует установить: 

для подписания ЭД без использования сервисов ЛК: 

− КриптоАРМ 
https://cryptoarm.ru. 

для подписания ЭД с помощью браузера Google Chrome при использовании сервисов ЛК: 

− КриптоПро ЭЦП Browser plug-in 
http://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin/get_2_0. 

12.1.2. Установка сертификатов пользователя в хранилище сертификатов 

Средствами КриптоПРО CSP следует добавить личный сертификат, находящийся 
на токене пользователя, в хранилище сертификатов Windows (см. рисунок 12.1). 

 

 
 

Рисунок 12.1. Добавление личного сертификата пользователя в хранилище сертификатов 
Windows. 

 

 

Сертификат УЦ (например, http://taxcom.ru/centr/norm_doc_uc/#3) установить в папку 
Доверенные корневые центры\Реестр\Сертификаты хранилища Windows (см. рисунок 
12.2).  

 

http://taxcom.ru/centr/norm_doc_uc/#3
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Рисунок 12.2. Добавление сертификата УЦ в хранилище Windows. 

 

12.1. Подписание ЭД при загрузке в папки назначения 

Если на Вашем компьютере установлены и настроены средства подписания 
документов ЭП, Вы можете воспользоваться сервисом автоматического подписания 
документов при их загрузке на сервер ведомства, встроенном в Загрузчик ПД.  

Включение и отключение режима автоматического подписания файлов ЭП 
производится по нажатию кнопки Подписать при загрузке. на панели инструментов 
загрузчика (см. рисунок 11.1).  

При включении этого режима загрузчик проверяет готовность средств подписания 
документов рабочей станции пользователя к использованию. При этом система 
безопасности браузера запросит разрешение доступа к сертификатам ЭП, и 
порекомендует занести URL-адрес ЛК в список доверенных сайтов рабочей станции 
пользователя (см. рисунок 12.3).  

 

 

 

Рисунок 12.3. Запрос системы безопасности браузера о разрешении доступа к 
сертификатам. 

 

 
При нажатии кнопки Да на экране появится окно со списком сертификатов ЭП, 

доступных для использования на рабочей станции пользователя. Здесь следует выбрать 
один или несколько сертификатов (используя клавишу Ctrl), которыми пользователю 
необходимо подписать файлы ЭД, загружаемые на сервер ведомства (см. рисунок 12.4). 

При нажатии кнопки Ок загрузчик, в ходе проверки готовности средств подписания к 
использованию, обращается к токену для проверки наличия сертификата.  
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Рисунок 12.4. Выбор сертификатов для подписания документов с использованием 
сервисов Загрузчика ПД. 

 

Доступ к токену защищен, и СКАЗИ выведет на экран запрос PIN-кода (см. рисунок 
12.5). 

 

 

 

Рисунок 12.5. Запрос PIN-кода для доступа к открытому ключу сертификата ЭП на токене. 

 

Если открытые ключи выбранных сертификатов находятся на одном или нескольких 
подключенных токенах, то загрузчик последовательно будет обращаться к каждому из них, 
запрашивая соответствующие PIN-коды. 

После проверки всех токенов и их сертификатов, загрузчик сообщит о готовности к 
автоматическому подписанию файлов ЭД, которое будет производиться в ходе загрузки 
файлов на сервер ведомства (см. рисунок 12.6). 

 

 

 

Рисунок 12.6. Сообщение о готовности средств подписания ЭП к использованию. 

 

С этого момента режим автоматического подписания включен, о чем 
свидетельствует зеленый цвет пиктограммы на кнопке Подписать при загрузке 

. 

Интерфейс Загрузчика ПД при привязке неподписанных ЭП файлов к папкам 
назначения приведен на рисунок 12.7. 
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Рисунок 12.7. В загрузку включены неподписанные ЭП файлы документов. 

 

Позицией здесь обозначены: 

1 – чек-бокс с установленными флагами включения файлов в состав, подписываемых при 
загрузке. 

 

 

При включенном режиме Подписать при загрузке для каждого включенного в 
загрузку файла создается чек-бокс, в котором пользователь может проставить или снять 
флаг подписания данного файла указанными при настройке сертификатами ЭП. 

При этом, если загружаемые с автоподписанием файлы находятся на этапе привязки 
к папкам назначения, то в чек-боксах по умолчанию будет стоять флаг подписания.  

При успешной настройке средств подписания документов ЭП на рабочей станции 
пользователя автоматическое подписание документов всеми указанными при настройке 
сертификатами и загрузка их с файлами отделенной ЭП в папки назначения начнется при 
нажатии кнопки Загрузить ПД. 

В ходе загрузки файлов на сервер ведомства происходит подписание ЭП, 
сопровождающееся запросами PIN -кодов доступа к токенам с сертификатами (см. рисунки 
12.8 и 12.9).  

 

 

 

Рисунок 12.8. Запрос PIN -кода в ходе подписания ЭП файлов ЭД, загружаемых на сервер 
ведомства. 

 

 

 

 

Рисунок 12.9. Результат благополучного подписания ЭП файлов ЭД в ходе загрузки их на 
сервер ведомства. 

1 
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Флаги в чек-боксах будут отсутствовать, если в ЭД потребуется добавить 
сертификат ЭП к сертификатам лиц, ранее подписавших ЭД (см. рисунок 12.10). В этом 
случае пользователю необходимо самостоятельно указать документы, в файлы ЭП 
которых будут добавлены сертификаты подписей, указанных при настройке режима 
автоматического подписания. Неотмеченные флагом в чек-боксе файлы ЭД будут 
переданы на сервер ведомства только с имеющимися подписями. 

 

 

 

Рисунок 12.10. В загрузку включены ранее подписанные ЭП файлы ЭД. 

 

 

В случае выявления невозможности подписания ЭД, сервис сообщает о ее причине, 
например, см. рисунок 12.11.  

 

 

 

Рисунок 12.11. Сообщение об отмене подписания пользователем. 

 

 

Режим автоматического подписания будет включен до повторного нажатия на кнопку 
Подписать при загрузке, либо до выхода пользователя из загрузчика - при следующем 
входе в загрузчик этот режим будет выключен.  

12.2. Подписание двусторонних ЭД  

К двусторонним документам относятся акты передачи документации СНБ МО (см. п. 
10.5), договоры, дополнительные соглашения и акты сдачи-приемки услуг дистрибьютора 
по предоставлению данных СНБ МО конечным пользователям своих сметных программ 
(см. п. 10.6). 

Эти документы с подписью уполномоченного лица ведомства поступают 
пользователю в ЛК в разделы Документы СНБ и Договоры, акты сдачи-приемки ДД. 

Для подписания двусторонних документов у заявителя в ЛК имеются две 
возможности: 

а) сохранить ЭД, подписанный уполномоченным лицом ведомства, на свою 
рабочую станцию, подписать его с использованием стороннего программного 
обеспечения, добавив свой сертификат в криптоконтейнер с сертификатом 
уполномоченного лица ведомства, и загрузить оба файла в соответствующую 
документу папку; 

б) подписать ЭД, подписанный уполномоченным лицом ведомства, добавив 
средствами ЛК свой сертификат в криптоконтейнер с сертификатом 
уполномоченного лица ведомства, и автоматически отправить подписанный 
обеими сторонами документ в соответствующую документу папку без 
выгрузки его на рабочую станцию. 

Порядок загрузки ЭД, подписанного по п. а), описан в разделе 11. 

Интерфейсы разделов ДД, в которые поступают двусторонние документы и 
реализован сервис подписания по п. б), описаны в пп. 10.5 и 10.6 настоящего документа. 
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У двустороннего ЭД, подписанного со стороны ведомства и поступившего в ЛК 
пользователя для подписания дистрибьютором, кнопка подписания активна и имеет 

голубой цвет  (см. рисунок 12.12). 

 

 

 

    

 а) б) 

 

Рисунок 12.12. Интерфейсы сервисов подписания актов передачи СНБ а) и договорных и 
финансовых документов б). 

 

Позицией здесь обозначено: 

1 – кнопка подписания двустороннего документа ЭД, требующего подписи дистрибьютора. 

 

 

Подписание дистрибьютором ранее подписанных ведомством документов 
заключается в добавлении сертификата ЭП уполномоченного лица дистрибьютора в 
криптоконтейнер (файл с расширением SIG) с ранее загруженным в него сертификатом ЭП 
уполномоченного лица ведомства.  

При нажатии кнопки подписания инициируется процесс подписания, в ходе которого 
пользователю потребуется: 

− согласиться с запросом на разрешение операции подписания (см. рисунок 
12.14); 

− выбрать сертификат для подписания (добавления в криптоконтейнер) ЭД (см. 
рисунок 12.15); 

− ввести значение PIN-кода доступа к сертификату на токене (см. рисунок 
12.13). 

Далее системой инициируется процесс подписания ЭД, ход которого можно 
контролировать с помощью прогресс-бара (см. рисунок 12.16). После завершения 
подписанный обеими сторонами ЭД загружается системой в соответствующую папку ДД 
(см. рисунки 12.17 и 12.18). 

 

 

 

Рисунок 12.13. Запрос ввода PIN-кода доступа к сертификату на токене. 

1 1 
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Рисунок 12.14. Запрос разрешения операции службой безопасности рабочей станции. 

 

 

 

 

Рисунок 12.15. Выбор сертификата для добавления в криптоконтейнер ЭП документа. 

 

 

 

 

Рисунок 12.16. Прогресс-бар подписания и отправки документа в папку назначения. 
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Рисунок 12.17. Двусторонние документы, подписанные дистрибьютором, загружены 
системой в папки Договорные и финансовые документы и Акты передачи 

документов СНБ МО. 

 

 

 

 

Рисунок 12.18. В свойствах двустороннего документа имеются ЭП уполномоченных лиц 
ведомства и дистрибьютора. 

 

 

После завершения всех процедур кнопка Подписать и отправить изменит цвет на 

зеленый и деактивируется. 

 

 

 

Рисунок 12.19. Деактивация кнопки подписания у ЭД, подписанного обеими сторонами. 

 

 

В случаях прерывания подписания ЭД, например, в случае выявления ошибки в ЭП, 
повторного подписания, отмены подписания пользователем и т.п., система выводит 
сообщение об ошибке добавления подписи (см. рисунок 12.20).  
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Рисунок 12.20. Сообщение об ошибке добавления подписи к двустороннему документу. 
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13. ВКЛАДКА «ЗАЯВЛЕНИЯ» 

На страницу вкладки Заявления выводится список ДД, находящихся на разных 
стадиях (см. рисунок 13.1). 

Постраничная навигация по списку обеспечивается сервисами, расположенными в 
нижней части страницы. 

Интерфейс вкладки снабжен фильтром заявлений, позволяющим отфильтровать 
список по критериям: Все заявления или по наименованию одной из стадий рассмотрения 
(см. рисунок 13.2). При входе в список из счетчика проектов какой-либо стадии ДД (см. п. 
Ошибка! Источник ссылки не найден.), на экране открывается вкладка Заявления, с
писок проектов которой отфильтрован по выбранной стадии. 

Каждая строка списка является гипертекстовым переходом в соответствующее ДД.  

В разделе список ДД представлен в табличном виде. Аннотация элементов списка 
содержит следующие атрибуты: 

− в колонке Дата создания указана дата первого сохранения ИФЗ; 

− в колонке Заявитель выводится краткое наименование заявителя, указанное 
в соответствующем поле ИФЗ; 

− в колонке Дата последней загрузки ПД выводится дата последнего 
сохранения файлов ЭД в папки ДД; 

− в колонке Стадия рассмотрения указана текущая стадия рассмотрения ДД; 

В аннотации ДД выведены атрибуты: 

− Наименование; 

− Форма экспертизы / Предмет обращения; 

− ID - идентификационный номер заявления. 

Неотправленные на рассмотрения заявления могут быть удалены из ЛК нажатием 
ЛКМ на кнопку Удалить черновик.  
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Рисунок 13.1. Пример вкладки Заявления. 
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Позициями здесь обозначены: 

1 – фильтр списка заявлений. 

2 – список заявлений; 

3 – кнопка Удалить черновик; 

4 – информация о номерах по порядку заявлений на текущей странице списка из общего 
числа заявлений в списке; 

5 – кнопка Обновить список; 

6 – кнопка перехода вправо на последнюю страницу списка; 

7 – кнопка перехода вправо на следующую страницу списка; 

8 – общее число страниц списка;  

9 – кнопка перехода влево на первую страницу списка; 

10 – кнопка перехода на одну страницу влево. 

11 – номер текущей страницы списка. 

 

 

 

 

Рисунок 13.2. Перечень критериев фильтрации списка заявлений. 
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14. ПОИСК ЗАЯВЛЕНИЙ 

В шапке ЛК расположено поле для ввода поискового запроса при поиске заявлений. 
ЛК обеспечивает поиск заявлений по любому атрибуту, выведенному в аннотацию списка. 

Список заявлений появляется на экране и фильтруется сразу по мере ввода 
поискового запроса. Результатом поиска является список заявлений, удовлетворяющий 
условиям поискового запроса (см. рисунок 14.1). 

 

 

 

Рисунок 14.1. Поле Поиск по заявлениям в шапке личного кабинета. 
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15. УВЕДОМЛЕНИЯ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

Система оповещает об изменениях, произошедших в ЛК передачей уведомлений по 
указанным в настройках адресам электронной почты. Уведомления направляются: 

− в адрес, указанный в поле Электронная почта в профиле владельца ЛК (при 
наличии флага в чек-боксе Получать уведомления по электронной почте); 

− в адрес, указанный в поле Адрес электронной почты для уведомлений 
личного кабинета в форме Заявителя. 

События, о которых система уведомляет получателей: 

− Подтверждение адреса электронной почты при регистрации нового ЛК; 

− Изменение пароля доступа в ЛК; 

− Деактивация ЛК модератором; 

− Активация ЛК модератором; 

− Подтверждение согласия в получении рассылки уведомлений ЛК; 

− Передача нового заявления в ведомство; 

− Изменение стадии Дела дистрибьютора; 

− Поступление в ДД новых документов из ведомства.  

В адрес, указанный в поле Адрес электронной почты для писем экспертизы в 
форме Заявителя, направляются уведомления о поступлении входящей корреспонденции 
и актов передачи СНБ МО со ссылкой, позволяющей скачать эти документы из ЛК на 
рабочую станцию получателя. Этот сервис предназначен для ускорения доставки этих 
документов непосредственно руководителю дистрибьютора. 

На рисунках 15.1 - 15.6 приведены примеры уведомлений о событиях в ЛК. 

 

 

 

Рисунок 15.1. Пример уведомления о передаче нового заявления в ведомство. 
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Рисунок 15.2. Пример уведомления о переходе ДД на новую стадию. 

 

 

  

 

Рисунок 15.3. Пример уведомления о поступлении лицензионного договора для 
подписания дистрибьютором. 
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Рисунок 15.4. Пример уведомления о поступлении документов СНБ МО. 

 

 

 

Рисунок 15.5. Пример уведомления о поступлении акта сдачи-приемки. 
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Рисунок 15.6. Пример уведомления о поступлении дополнительного соглашения. 

 

 


