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[bookmark: _Toc176367980][bookmark: _Toc176369467]Перечень принятых сокращений и обозначений
В настоящем документе применены следующие сокращения (обозначения):


	№ п/п
	Сокращение (обозначение)
	Значение сокращения (обозначения)

	1
	2
	3

	1 
	БД
	База данных

	2 
	ИОГВ
	Исполнительный орган государственной власти региона

	3 
	НПА
	Нормативно-правовой акт

	4 
	ОЗУ
	Оперативное запоминающее устройство

	5 
	ОМСУ
	Орган местного самоуправления внутригородского муниципального образования 

	6 
	ОПО
	Общее программное обеспечение

	7 
	ОС
	Операционная система

	8 
	ПК
	Персональный компьютер

	9 
	ПО
	Программное обеспечение

	10 
	Портал
	Региональный портала государственных и муниципальных услуг (функций)

	11 
	ПЭВМ
	Персональная электронно-вычислительная машина

	12 
	РГУ 
	Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)

	13 
	СПО
	Специальное программное обеспечение

	14 
	ЭЦП
	Электронная квалифицированная подпись

	15 
	BIOS
	Basic Input/Output System – (англ.) набор микропрограмм, реализующих программный интерфейс приложения для работы с аппаратурой компьютера и подключенными к нему устройствами

	16 
	GUI
	Graphical User Interface – (англ.) графический интерфейс пользователя) – программная оболочка, которая предоставляет пользователю удобный интерфейс для работы с операционной системой

	17 
	HTTP
	Hyper Text Transfer Protocol – (англ.) протокол прикладного уровня, используемый для соединения и передачи данных

	18 
	HTTPS
	HyperText Transfer Protocol Secure – (англ.) расширение протокола HTTP, для поддержки шифрования в целях повышения безопасности



[bookmark: _Ref27667585][bookmark: _Toc40379489][bookmark: _Toc40430157][bookmark: _Toc176369468][bookmark: _Toc420582724][bookmark: _Toc421022922][bookmark: _Toc427742064]Введение
Данный документ представляет собой руководство пользователя по работе с веб‑интерфейсом программы «Программный компонент «Платформа автоматизации полномочий органов 
власти. 2.0».
Документ содержит описание области применения и основных функциональных возможностей программы, сведения о ее назначении и условиях применения, описание элементов пользовательского интерфейса, операций, выполняемых пользователем. 
Документ применяется на этапах обучения пользователей работе с программой, а также в процессе ее эксплуатации.
[bookmark: _Toc40379491][bookmark: _Toc40430159][bookmark: _Toc176369469]Краткое описание возможностей
Программа обеспечивает выполнение следующих функций:
возможность управления составом полномочий; 
управление составом и настройками доступа к информации о полномочиях; 
ведение и актуализация сведений о полномочиях; 
проведение цикла согласований сведений о полномочиях; 
осуществление поиска и фильтрации информации о полномочиях, формирования и выгрузки аналитических отчетов.
[bookmark: _Toc496185628][bookmark: _Toc40379492][bookmark: _Toc40430160][bookmark: _Toc176369470]Уровень подготовки пользователя
[bookmark: _Toc427065929][bookmark: _Toc427689543][bookmark: _Toc427836017]Для работы с веб‑интерфейсом программы пользователи должны обладать следующими навыками и знаниями:
навыками работы на персональном компьютере с графическим пользовательским интерфейсом (клавиатура, мышь, гарнитура, управление окнами и приложениями, файловая система);
навыками использования браузера (установка подключений, доступ к вебсайтам, навигация, формы и другие типовые интерактивные элементы);
базовыми знаниями предметной области;
знаниями основ информационной безопасности.
[bookmark: _Toc40379493][bookmark: _Toc40430161][bookmark: _Toc176369471]Перечень эксплуатационной документации
Перед началом работы с программой «Программный компонент «Платформа автоматизации полномочий органов власти. 2.0» пользователю необходимо ознакомиться с настоящим руководством пользователя.





[bookmark: _Toc40379494][bookmark: _Toc40430162][bookmark: _Toc176369472]Назначение и условия применения
Программа предназначена для формирования и ведения в электронной форме реестра полномочий, государственных и муниципальных услуг и функций региона. 
Областью применения программы является предоставление государственных 
и муниципальных услуг в регионе. 
Основные функции программы: 
обеспечение возможности управления составом полномочий; 
управление составом и настройками доступа к информации о полномочиях; 
ведение и актуализация сведений о полномочиях; 
проведение цикла согласований сведений о полномочиях; 
осуществление поиска и фильтрации информации о полномочиях, формирования и выгрузки аналитических отчетов.
Для работы с программой необходимо использовать следующие браузеры:
актуальные версии браузеров Яндекс.Браузер, Mozilla Firefox, Google Chrome, поддерживающие плагины NPAPI с включенным установленным расширением «CryptoPro Extension for CAdES Browser Plug-in» для работы с ЭЦП;
любое программное обеспечение, предоставляющее возможность создавать
и просматривать документы с разрешениями .xls и .xlsx.
Для работы с программой необходима ПЭВМ со следующими характеристиками:
объем ОЗУ: не менее 1 Гбайт;
монитор с разрешением не менее 1024х768 пикселей, диагональ экрана – не менее 19 дюймов.
Для работы с программой «Программный компонент «Платформа автоматизации полномочий органов власти. 2.0» должно быть обеспечено отказоустойчивое соединение с сетью Интернет 
с поддержкой протоколов HTTP/HTTPS со скоростью обмена данными не менее 
10 Мбит/с. 
[bookmark: _Toc40379495][bookmark: _Toc40430163][bookmark: _Toc176369473]Описание всех выполняемых функций, задач, процедур 
[bookmark: _Toc176369474]Авторизация пользователя в программе
Для входа в программу пользователь должен выполнить действия, приведенные ниже.
Запустить веб‑браузер, используя соответствующие средства ОС на своей ПЭВМ (главное меню ОС, ярлык на рабочем столе ОС или в панели задач ОС).
Адрес домашней (главной) страницы программы определяется при установке программы 
и зависит от способа входа в программу.
Далее на главной странице программы необходимо осуществить авторизацию:
в правом верхнем углу на главной странице программы нажать кнопку авторизации «Войти» (Рисунок 1).
[image: ]
Кнопка авторизации

Далее в открывшейся экранной форме ввести имя пользователя (логин) и пароль пользователя, а затем нажать кнопку «Вход» в правом нижнем углу формы (Рисунок 2).
[image: ]
Форма авторизации пользователя в программе

В случае если одно из полей не было заполнено или заполнено некорректно, на экран будет выведено соответствующее сообщение (Рисунок 3). 
[image: ]
Сообщение об ошибке авторизации пользователя
В случае если авторизация прошла успешно открывается главная страница программы.
Далее на главной странице программы необходимо перейти в раздел «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (Рисунок 4).
[image: ]
Переход в раздел «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»
[bookmark: _Toc176369475]Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)
1.1.1. Просмотр информации в реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»
Таблица данных Реестра услуг (функций)
Таблица данных Реестра услуг (функций) на главной странице раздела «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» содержит перечень полномочий ИОГВ 
и ОМСУ в соответствии с правами доступа авторизованного пользователя (Рисунок 5).
Для просмотра информации в Реестре услуг (функций) необходимо выбрать соответствующую вкладку перечня полномочий (Рисунок 5):
Реестр государственных услуг/функций, 
Реестр муниципальных услуг, 
Реестр иных полномочий.
[image: ]
Вкладки раздела «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»
Информация в таблице данных Реестра услуг (функций) группируется по полномочиям,
к одному полномочию могут быть отнесены несколько услуг или функций.
С целью оптимизации затрат времени, необходимого для загрузки данных, пользователю 
по умолчанию предоставлена возможность просмотра ограниченного перечня столбцов таблицы данных Реестра услуг (функций).
Авторизованному пользователю предоставлена возможность выбора дополнительных столбцов, отображаемых в таблице данных Реестра услуг (функций). 
На Рисунке 6 представлен внешний вид таблицы данных Реестра услуг (функций).
[bookmark: _Ref479865242][image: ]
 Таблица данных Реестра услуг (функций). Фрагмент

Для перехода в карточку услуги (функции) с расширенными сведениями необходимо кликнуть правой кнопкой мыши по таблице с услугой/ функцией (Рисунок 7).
[image: ]
Переход в карточку услуги (функции)
Далее откроется карточка услуги (функции), содержащая информацию об услуге (функции) (Рисунок 8).
[image: ]
Информация об услуге/ функции. Фрагмент
Представленная в карточке информация структурирована, навигационное меню слева отображает необходимый блок сведений. 
Для просмотра информации следует выбрать интересующий пункт меню, нажав на него. 
Также в карточке располагается ряд функциональных клавиш, позволяющий предзаполнить, изменить и сохранить изменения значений сведений. 
При наличии значка [image: ] можно просмотреть справку с кратким описанием поля (подсказку), нажав для этого на знак вопроса (Рисунок 9).
[bookmark: _Ref488019897][image: ][image: ]
Подсказка
В области «Количество полномочий (строк таблицы данных)» указано общее количество полномочий (Рисунок 10):
число, отражающее количество полномочий, является ссылкой, при нажатии на которую открывается дополнительная информационная форма «Справка». 
Данные отображаются в соответствии с примененной пользовательской фильтрацией таблицы данных.
[image: ]
 Область «Количество полномочий (строк таблицы данных)». Форма «Справка»

Область элементов управления таблицей данных содержит набор специальных кнопок (Рисунок 11).
[image: ]
Элементы управления таблицей данных

Назначение элементов управления таблицей данных (кнопок), обозначенных выносками 
на Рисунке 11, приведено в Таблице 1.
Таблица 1. Назначение элементов управления, обозначенных выносками на Рисунке 11

	№ п/п
	Номер выноски
	Обозначение

	1
	2
	3

	1
	1
	Кнопка, позволяющая произвести настройку параметров отображения столбцов таблицы данных (доступный функционал определяется правами доступа пользователя)

	2
	2
	Кнопка, позволяющая произвести просмотр статистики 
по отфильтрованным услугам либо перейти к построению статистического отчета по заданным параметрам

	3
	3
	Кнопка, позволяющая внести (зарегистрировать) новое полномочие в Реестр услуг (функций)

	4
	4
	Кнопка, позволяющая произвести выгрузку отфильтрованных данных из Реестра услуг (функций) в файл формата Excel-таблицы

	5
	5
	Кнопка, позволяющая произвести поиск информации 
в Реестре услуг (функций)

	6
	6
	Кнопка, позволяющая произвести сброс пользовательских настроек



Подробное описание операций, связанных с указанными элементами 
GUI (кнопками), приведено ниже.
Всплывающее (контекстное) меню таблицы данных (Рисунок 12, выноска 1) предоставляет пользователю дополнительные возможности (Рисунок 13 и Таблица 2) в соответствии 
с настроенными правами доступа пользователя.

[image: ]
 Всплывающее меню таблицы данных

[bookmark: _Ref480378984][image: ]
 Пункты всплывающего меню таблицы данных

Перечень и назначение выносок, представленных на Рисунке 13, приведены 
в Таблице 2.
[bookmark: _Ref480379066]Таблица 2. Перечень и назначение выносок, представленных на Рисунке 13

	№ п/п
	Номер выноски
	Обозначение

	1
	2
	3

	1
	1
	Пункт меню «История изменения сведения». Открывается форма просмотра истории изменения выбранного сведения (информации, хранящейся в выбранной ячейке таблицы данных)

	2
	2
	Пункт меню «Посмотреть полномочие». Открывается 
веб-страница, где отражены сведения о выбранном полномочии (выбранная строка таблицы данных)

	3
	3
	Пункт меню «Комментарий». Открывается форма, предоставляющая возможность пользователю ввести комментарий к выбранному сведению (выбранной ячейке таблицы данных), а также просмотреть уже оставленные комментарии

	4
	4
	Пункт меню «Создать связь» (интеграция с разделом «Аналитика полномочий ИОГВ СПб») РГУ

	5
	5
	Пункт меню «Посмотреть услугу на портале». Открывается 
веб-страница на Портале, где отражены сведения об услуге



Внешний вид таблицы данных Реестра услуг (функций) приведен на Рисунке 14:
выноской-1 обозначена область верхней части таблицы данных;
выноской-2 обозначена область данных таблицы;
выноской-3 обозначена горизонтальная полоса прокрутки (горизонтальный скроллинг загруженных данных) таблицы;
выноской-4 обозначена вертикальная полоса прокрутки (вертикальный скроллинг загруженных данных) таблицы.
[image: ]
 Таблица данных Реестра услуг (функций)
Верхняя часть таблицы данных Реестра услуг (функций) закреплена.
Заголовки столбцов (ячейки) содержат наименования столбцов таблицы, а также могут содержать дополнительные возможности (Рисунок 15):
изменение ширины столбцов (с использованием механизма drag-and-drop);
перемещение столбцов таблицы (с использованием механизма drag-and-drop);
закрепление столбцов таблицы;
сортировку данных в таблице по выбранному столбцу таблицы.
[image: ]
 Ячейка шапки таблицы данных

Выноской-1 (на Рисунке 15 и Рисунке 16) обозначена надпись, содержащая наименование столбца таблицы данных.
Выноской-2 (Рисунок 16) обозначена кнопка, предоставляющая пользователю возможность перенести соответствующий столбец в область закрепленных столбцов.
Выноской-3 (Рисунок 16) обозначена кнопка, предоставляющая пользователю возможность сортировки данных в таблице по значениям соответствующего столбца.

[image: ]
 Элементы, размещенные в ячейке шапки таблицы данных

На Рисунке 17 приведен иллюстрирующий пример верхней части таблицы данных более сложной структуры.
[image: ]
 Верхняя часть таблицы. Иллюстрирующий пример. Фрагмент
Изменить ширину столбца можно, выполнив следующие действия (Рисунок 18):
найти нужный столбец в таблице данных;
подвести курсор мышки (выноска 1) в область правой границы заголовка столбца (курсор мышки изменит свое изображение в момент, когда он будет находиться в области границы столбца (выноска 2);
нажать на левую кнопку мышки и, не отпуская ее (используя механизм 
drag-and-drop), перемещать курсор влево (если нужно уменьшить ширину) или вправо (если нужно увеличить ширину);
отпустить левую кнопку мышки (изменится ширина столбца (выноска 3).
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 Изменение ширины столбца таблицы данных

Переместить столбец таблицы в новую позицию (при наличии возможности) можно, выполнив следующие операции (действия) (Рисунок 19, выноска 1):
найти нужный столбец в таблице данных;
подвести курсор мышки (выноска 1) в область заголовка столбца (курсор мышки изменит свое изображение в момент, когда он будет находиться в области заголовка столбца (выноска 2);
нажать на левую кнопку мышки и, не отпуская ее (используя механизм 
drag-and-drop), перемещать курсор влево или вправо (в зависимости от того, куда следует переместить столбец относительно его текущего положений);
отпустить левую кнопку мышки (столбец будет перемещен в новую позицию (Рисунок 20, выноска 1).
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Первоначальное положение столбца таблицы данных
[image: ]
 Перемещение столбца таблицы данных
[image: ]
 Положение столбца таблицы данных после перемещения

Выбранная пользователем позиция столбцов будет актуальна до тех пор, пока пользователь 
не выполнит операции (действия) по «сбросу» настроек пользователя.
Столбцы, размещенные в области закрепленных столбцов таблицы данных, всегда находятся в видимой части таблицы независимо от скроллинга данных.
Область закрепленных столбцов всегда находится у левой границы таблицы данных 
(Рисунок 22, выноска 1).
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 Область закрепленных столбцов таблицы данных

Столбцы, размещенные в области закрепленных столбцов таблицы данных (закрепленные столбцы) помечены так, как показано на Рисунке 22, выноска 2.
Незакрепленные столбцы помечены так, как показано на Рисунке 22, выноска 3.
Переместить столбец в данную область (закрепить столбец) можно, выполнив следующие операции (действия):
найти нужный столбец в таблице данных (Рисунок 22, выноска 2);
нажать кнопку [image: ], как показано Рисунке 22;
столбец будет перемещен в область закрепленных столбцов таблицы данных (Рисунок 23, выноски 1 и 2).
Выноской-1 на Рисунках 23 и 24 обозначена область закрепленных столбцов таблицы данных.
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 Закрепление столбца таблицы данных

Новое положение столбца показано на Рисунке 24 (выноска 2).
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 Положение столбца после его перемещения в область закрепленных 
столбцов таблицы данных
Снять закрепление столбца (переместить его из области закрепленных столбцов таблицы данных в первоначальное положение) можно, нажав кнопку [image: ].
Упорядочить (сортировать) данные в таблице по значениям какого-либо столбца можно, выполнив следующие операции (действия):
найти нужный столбец в таблице данных;
нажать кнопку [image: ], как показано рисунке 25 (выноской-1 обозначена кнопка для сортировки 
в убывающем порядке, выноской-2 обозначена кнопка для сортировки в возрастающем порядке).
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 Сортировка таблицы данных по значениям выбранного столбца

Внешний вид таблицы, отсортированной в порядке возрастания значений столбца 
«№ пункта в положении об ИОГВ», представлен на Рисунке 26:
выноской-1 обозначен столбец, по значениям которого упорядочена таблица данных;
выноской-2 обозначен перечень значений столбца, по значениям которого в возрастающем порядке отсортирована таблица данных.
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 Сортировка таблицы данных в порядке возрастания значений 
указанного столбца. Фрагмент таблицы
Внешний вид таблицы, отсортированной в порядке убывания значений столбца 
«№ пункта в положении об ИОГВ», представлен на Рисунке 27:
выноской-1 обозначен столбец, по значениям которого упорядочена таблица данных.
выноской-2 обозначен перечень значений столбца, по значениям которого в убывающем порядке отсортирована таблица данных.
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 Сортировка таблицы данных в порядке убывания значений указанного столбца. Фрагмент таблицы
Внешний вид области данных таблицы данных Реестра услуг (функций) приведен 
на Рисунке 28:
выноской-1 обозначена область данных таблицы;
выноской-2 обозначен столбец таблицы данных;
выноской-3 обозначена строка таблицы данных;
выноской-4 обозначена ячейка таблицы данных (пересечение столбца и строки).
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]выноской-5 обозначена кнопка таблицы данных, позволяющая просматривать записи таблицы данных с разделением на муниципальные образования (в виде дочерних элементов) доступен только для записей, отнесенных к ОМСУ.
Высота строк таблицы данных задана по умолчанию таким образом, чтобы оптимальным образом разместить информацию на веб-странице.
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 Элементы таблицы данных Реестра услуг (функций)

В случаях, когда текст, содержащийся в ячейке (Рисунок 29, выноска 1), имеет существенно большой объем, он автоматически усекается до размера, позволяющего отобразить только начальную часть текста (Рисунок 29, выноска 2).
Просмотреть содержащийся в ячейке текст в полном объеме можно, выполнив щелчок левой кнопкой мышки по соответствующей ячейке (Рисунок 30, выноски 1 и 2).
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 Ячейка, содержащая текст большего объема, чем отображенный на экране
[image: ]
 Ячейка, высота которой автоматически увеличена до размера, позволяющего полностью отобразить текст
Сдвиг «окна» производится с использованием следующих средств:
скроллинг;
пагинация;
навигация по открытому набору данных;
перемещение и закрепление (при необходимости) нужных столбцов таблицы данных 
в соответствующие позиции (группировка столбцов таблицы).
Дополнительно к указанным выше средствам пользователю для удобства работы предоставлены возможности:
выделения строк (одной или нескольких) таблицы данных;
просмотра полного содержания текста в ячейках таблицы данных;
изменения ширины столбцов таблицы данных;
настройки параметров отображения столбцов таблицы данных;
выгрузки данных из Реестра услуг (функций);
просмотра истории изменений данных в Реестре услуг (функций).
Цветовое выделение одной или нескольких строк в таблице может быть удобным 
в случае визуальной обработки пользователем информации Реестра услуг (функций), сгруппированной в рамках соответствующей строки таблицы данных при большом количестве отображаемых столбцов. 
В этом случае цветовое выделение строки (строк) служит маркером, помогающим пользователю визуально отслеживать строку (строки) при горизонтальном скроллинге таблицы данных.
Выделить нужную строку цветом в таблице данных можно, выполнив следующие действия:
найти нужную строку в таблице;
в том случае, если строка таблицы еще не выделена (Рисунок 31, выноска 1), 
нужно нажать левой кнопкой мышки в области любой ячейки выделяемой строки (например, Рисунок 32, выноска 2), за исключением нажатия на текст, оформленный как ссылка (в этом случае пользователь не сможет выделить строку, вместо этого будет осуществлен переход 
по соответствующей ссылке).
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 Таблица данных Реестра услуг (функций). Выделение строки
На Рисунке 32 (выноски-1) приведен пример, иллюстрирующий выделенные цветом строки таблицы данных.
[image: ]
 Таблица данных Реестра услуг (функций). Группа выделенных строк

Строка (строки) таблицы данных остаются выделенными цветом до тех пор, пока пользователь не выполнит действия, связанные со снятием цветового выделения.
Снять цветовое выделение со строки таблицы данных можно, выполнив следующие операции (действия):
найти нужную строку в таблице;
в том случае, если строка таблицы выделена (Рисунок 33, выноска 1), то нужно нажать левой кнопкой мышки в области любой ячейки выделенной строки (например, как показано 
на Рисунке 33, выноска 2).
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 Таблица данных Реестра услуг (функций). Снятие цветового выделения строки
В процессе интерактивного получения и восприятия информации, поступающей пользователю в виде текста или таблиц, важную роль играют форма и объем представления информации. Существует возможность произвести специальные настройки параметров отображения любых доступных пользователю столбцов таблицы данных Реестра услуг (функций) 
с целью индивидуальной адаптации объема представления информации в Реестре услуг (функций) под предпочтения конкретного пользователя.
Произвести специальные настройки параметров отображения столбцов таблицы данных Реестра услуг (функций) можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Нажать кнопку [image: ], как показано на Рисунке 34.
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 Открытие списка для настройки параметров отображения столбцов таблицы данных Реестра услуг (функций)
В открывшемся списке каждая строка (Рисунок 35) соответствует (ассоциируется 
по наименованию) столбцу таблицы данных, который доступен для данного пользователя.
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 Список строк, ассоциированных с наименованиями столбцов таблицы данных

«Галочками» (Рисунок 36, выноска 2) отмечены строки с наименованиями столбцов для отображения в таблице данных.
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 Список для настройки параметров отображения столбцов таблицы данных Реестра услуг (функций). Фрагмент

Выноской-3 на Рисунке 36 обозначены скрытые строки с наименованиями столбцов таблицы данных.
Выносками-4 и -5 на Рисунке 36 обозначены кнопки для отображения или скрытия всех столбцов таблицы данных. 
Пользователю предоставлена возможность:
найти и просмотреть режим отображения нужного столбца в таблице данных;
отобразить столбцы в таблице данных;
скрыть столбцы в таблице данных;
изменить порядок следования столбцов в таблице данных.
Завершить настройку отображения столбцов таблицы данных (закрыть выпадающий список) можно, выполнив щелчок левой кнопкой мышки в любой области веб-страницы Реестра услуг (функций) за границей выпадающего списка.
Количество строк в списке может быть достаточно большим, чтобы не вместиться в видимой части веб-страницы. 
Для поиска нужной строки (столбца) в списке можно воспользоваться вертикальным скроллингом (визуальный поиск нужной строки) или быстрым поиском по наименованию столбца (Рисунок 37, выноска 1). 
Механизм быстрого поиска позволяет произвести поиск строки (столбца) по части введенного наименования (Рисунок 37):
выноской-1 обозначено поле ввода, содержащее поисковое значение;
выноской-2 обозначены выделенные цветом строки (столбцы), соответствующие условиям поиска.
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 Поиск строки (столбца) по частично введенному наименованию. Фрагмент списка
Поиск строк (столбцов) производится в реальном времени (в процессе ввода поискового значения).
Отобразить нужные столбцы в таблице можно, отметив «галочкой» строки выпадающего списка, ассоциируемые с этими столбцами.
Если необходимо отобразить все столбцы таблицы данных, то следует воспользоваться кнопкой «Показать все» (Рисунок 38).
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 Список столбцов таблицы данных. Кнопка «Показать все»
Отображение столбцов таблицы данных производится в реальном времени. Количество столбцов, одновременно отображаемых в таблице, может быть не более 40 (сорока).
Необходимо снять отметку «галочкой» со строк, ассоциируемых со столбцами, которые следует скрыть в таблице данных.
Если необходимо скрыть все столбцы таблицы данных, то следует воспользоваться кнопкой «Скрыть все» (Рисунок 39).
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 Список столбцов таблицы данных. Кнопка «Скрыть все»
Скрытие столбцов таблицы данных производится в реальном времени.
Выгрузить данные из Реестра услуг (функций) в файл формата Excel-таблицы можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Нажать кнопку [image: ], как показано на Рисунке 40.
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Выгрузка данных из Реестра услуг (функций)
Далее следует подождать, пока программа сформирует Excel-файл, содержащий данные 
из Реестра услуг (функций).
После того, как файл сформирован, на экран (в зависимости от настроек браузера пользователя) может быть выдано диалоговое окно выбора режима обработки файла (Рисунок 41).
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 Диалоговое окно выбора режима обработки файла (открыть/сохранить файл)
В этом случае рекомендуется сохранить файл на диск, выполнив следующие действия (Рисунок 41):
выбрать режим обработки файла: «Сохранить файл» (выноска 1);
затем нажать кнопку «OK» (выноска 2);
далее в открывшемся диалоговом окне выбрать место (диск и папку) для сохранения файла 
и нажать кнопку «Сохранить».
Просмотреть историю изменений значений сведения при наличии соответствующего доступа можно, выполнив следующие операции (действия):
найти и переместить в видимую область веб-страницы нужную ячейку таблицы данных;
переместить курсор мышки в область ячейки таблицы и, выполнив щелчок правой кнопкой мышки, вызвать всплывающее меню;
далее выбрать пункт меню «История изменений сведения» (Рисунок 42, 
выноска 1).
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Всплывающее меню. Пункт «История изменений сведения»
Внешний вид формы, где отображается история изменения значений выбранного сведения, представлен на Рисунке 43.
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 История изменений данных (сведений) в таблице Реестра услуг (функций)
Закрыть форму, отображающую историю изменения значений выбранного сведения, можно, нажав кнопку [image: ] (Рисунок 43).
Просмотр карточки полномочия
Открыть карточку полномочия можно, выполнив следующие операции (действия):
найти и переместить в видимую область веб-страницы строку таблицы данных, соответствующую заданному полномочию (Рисунок 44, выноска 1);
переместить курсор мышки в область любой ячейки найденной строки и, выполнив щелчок правой кнопкой мышки, вызвать всплывающее меню;
далее выбрать пункт меню «Посмотреть полномочие» (Рисунок 44, выноска 2).
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 Пункт меню «Посмотреть полномочие»
Альтернативным действием может быть щелчок левой кнопкой мышки в области ячейки (Рисунок 45, выноска 3), соответствующей пересечению столбца «Наименование полномочия» (Рисунок 45, выноска 1) и строки, соответствующей заданному полномочию (Рисунок 45, 
выноска 2).
[bookmark: _Ref480895493][image: ]
 Ссылка на карточку полномочия
Внешний вид карточки полномочия, открытой на вкладке «Файлы», представлен 
на Рисунке 46.
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 Карточка полномочия
Открыть форму «Информация об услугах/функциях» можно, выполнив следующие операции (действия) (Рисунок 47):
найти и переместить в видимую область строку таблицы данных, соответствующую заданному полномочию (выноска 1);
переместить курсор мышки в область любой ячейки найденной строки и, выполнив щелчок правой кнопкой мышки, вызвать всплывающее меню;
далее, выбрать пункт меню «Посмотреть данные о полномочии» (выноска 2).
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 Пункт меню «Просмотр данных о полномочии»
Внешний вид формы «Информация об услугах/функциях» представлен на Рисунке 48. Закрыть форму можно, нажав кнопку «Закрыть» (Рисунок 48).
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Форма «Информация об услугах/функциях»
Изменить (отредактировать) данные (сведение), хранящиеся в ячейке таблицы, можно при наличии соответствующего доступа, выполнив операции (Рисунок 49):
необходимо найти и переместить в видимую область веб-страницы нужную ячейку таблицы данных;
переместить курсор мышки в область ячейки таблицы, где необходимо изменить (отредактировать) данные (выноска 1);
в области ячейки выполнить двойной щелчок левой кнопкой мышки (выноска 2).
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 Редактирование данных в ячейке таблицы
В открывшейся форме редактирования ввести новое значение, выбрать соответствующую опцию и нажать кнопку «Изменить».
В случае, если доступ пользователю запрещен, на экран будет выведена соответствующая информация. Доступ может быть запрещен ввиду следующих причин:
1)  Несоответствие редактируемой строки типу столбца. Например, информацию 
в отношении государственной функции невозможно указать, если пользователь пытается отредактировать государственную услугу (Рисунок 50);
2)  Отсутствие прав доступа на редактирование данных (Рисунок 51).
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[bookmark: _Ref487152755]Несоответствие редактируемой строки типу столбца. Пример
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Отсутствие прав доступа на редактирование данных. Пример

Тип поля ввода данных зависит от типа редактируемого значения. 
В частности, это может быть поле ввода текста, поле ввода даты или выпадающий список для выбора значения (Рисунок 52):
выноской-1 обозначено поле вода значения для внесения изменений;
выноской-2 обозначен выбор опции для необходимого действия;
выноской-3 обозначено подтверждение действия, добавление значения в список.

[image: ]
Форма ввода нового значения
Внешний вид формы, содержащей поле ввода даты, приведен на Рисунке 53.
[bookmark: _Ref480385728][image: ]
 Форма ввода нового значения. Поле ввода (редактирования) даты

Внешний вид формы, содержащей поле ввода типа «Выпадающий список», приведен 
на Рисунке 54.
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  Форма ввода нового значения. Выпадающий список
Значения ячеек также могут быть множественными (Рисунок 55).
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 Пример множественных текстовых значений
Возможность ввода нескольких значений предусмотрена для сведений, в рамках которых может следовать какое-либо перечисление (например, перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок исполнения полномочия). 
Добавить новое значение в перечень можно, нажав кнопку [image: ] возле последнего введенного значения.
В Реестре услуг (функций) не только текстовые значения могут быть множественными, 
а также даты, числа, выпадающие списки, файлы и прочее.
Некоторые виды списков на форме редактирования ячейки настроены так, 
что пользователь, в случае если не нашел в списке нужного значения, имеет возможность добавлять новое значение в список непосредственно на форме редактирования. Альтернативные варианты добавления новых значений в список будут предложены на форме редактирования списка 
с помощью кнопки «Добавить значение» (Рисунок 56).
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 Кнопка «Добавить значение» на форме редактирования списка
В случае если реализован множественный ввод значений из списка, необходимо ввести текст в поле ввода и нажать кнопку Enter (Рисунок 57).
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 Ввод нового значения в форму выпадающего списка

Далее значение будет преобразовано в тэг (Рисунок 58). 
После нажатия кнопку «Изменить» и подтверждения своего действия значение будет добавлено 
в список.
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 Преобразование введенного значения в тэг
Добавить комментарий к сведению, хранящемуся в ячейке таблицы данных, 
при наличии соответствующих прав у пользователя можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Необходимо найти и переместить в видимую область веб-страницы нужную ячейку таблицы данных.
Затем переместить курсор мышки в область ячейки таблицы, где необходимо изменить (отредактировать) сведение.
Далее необходимо по правой кнопке мышки открыть всплывающее меню и выбрать пункт «Комментарии» (Рисунок 59, выноска 1).
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 Комментарий к сведению. Пункт всплывающего меню
Далее на форме ввода комментария необходимо ввести новый комментарий можно, выполнив следующие операции (действия) (Рисунок 60):
ввести текст комментария (выноска 1);
нажать кнопку «Сохранить» (выноска 2).
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Комментарий к сведению. Форма ввода нового комментария
При наличии комментариев, оставленных другими пользователями, пользователь сможет просмотреть их в той же форме. 
Внешний вид формы ввода комментария, содержащей историю комментариев, приведен 
на Рисунке 61 (выноска 1).
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 Комментарий к сведению («история» комментариев)



1.1.2. Поиск информации в Реестре услуг (функций)
Под поиском информации подразумевается процесс выявления в таблице данных строк (полномочий), удовлетворяющих информационным потребностям пользователя.
Пользователю доступны следующие способы поиска информации в таблице Реестра услуг (функций):
автоматизированный поиск (уменьшение объема открытого набора данных, отображаемых 
в таблице Реестра услуг (функций), за счет фильтрации данных в соответствии с определенными пользователем условиями поиска);
визуальный (ручной) поиск (пагинация и сортировка таблицы данных, а также цветовое выделение фрагментов текста на веб-странице в соответствии с заданным пользователем значением с помощью встроенных средств браузера).
Следует отметить, что зачастую оптимальным решением при выполнении информационного поиска может быть комбинация обоих способов в следующей последовательности:
сформировать поисковый запрос и произвести автоматизированный поиск с целью существенного сокращения объема информации, отображаемой в Таблице данных;
применить средства, обеспечивающие помощь пользователю при визуальном (ручном) поиске информации в Таблице данных Реестра услуг (функций).
Общий (простой) поиск
Общий поиск производится во всех столбцах таблицы данных, а также на всех 
веб-страницах. Данный вид поиска оптимален в том случае, если пользователь не уверен, в каком именно столбце встречается заданная информация.
Воспользоваться средствами общего (простого) поиска можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Нажать кнопку [image: ] (Рисунок 62).
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Открыть поисковую форму Реестра услуг (функций)
В открывшейся форме поиска выполнить следующие действия (Рисунок 63):
нажать кнопку «Общий поиск»;
при необходимости активировать параметр «Учитывать исключенные сервисы» (данный параметр активирует отображение исключенных полномочий, услуг, функций, 
что позволит осуществить по ним поиск);
в поле ввода «Общий поиск» ввести поисковое значение;
нажать кнопку «Поиск».
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 Поисковая форма. Общий поиск
Данный вид поиска эффективен в том случае, когда поисковое значение в существенной мере отражает отличительную часть наименования искомого полномочия от остальных полномочий (при поиске полномочия по наименованию).
На Рисунке 64 приведен результат фильтрации данных.
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 Общий поиск. Результат фильтрации данных по поисковому значению
Общий поиск применяется также для поиска прочих сведений во всей базе сведений, внесенных о полномочиях (услугах, функциях) в рамках раздела.
Расширенный поиск
Расширенный поиск производится в заданных пользователем столбцах таблицы данных 
и по заданным пользователем условиями фильтрации данных. Данный вид поиска предоставляет пользователю гибкий и мощный механизм фильтрации данных.
Воспользоваться средствами расширенного поиска можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Нажать кнопку [image: ] (Рисунок 65).
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Переход на форму «Расширенный поиск»
В том случае, если открыта форма «Общий поиск», открыть форму «Расширенный поиск» можно, нажав кнопку «Расширенный поиск» (Рисунок 66).
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 Открыть форму «Расширенный поиск» из формы «Общий поиск»
Внешний вид формы «Расширенный поиск» приведен на Рисунке 67:
выноской-1 обозначена кнопка «Закрыть форму»;
выноской-2 обозначена область фильтра;
выноской-3 обозначена область элементов управления процессом фильтрации данных.
[bookmark: _Ref480798738][image: ]
 Форма «Расширенный поиск»
Фильтр представляет собой набор строк, каждая из которых содержит одно условие. 
В случае если фильтр содержит несколько условий (строк), то в процессе фильтрации данных учитываются все условия.
Внешний вид области фильтра формы «Расширенный поиск» приведен на Рисунке 68:
выноской-1 обозначен выпадающий список, содержащий перечень доступных пользователю столбцов таблицы данных;
выноской-2 (обозначен выпадающий список, содержащий перечень возможных операций сравнения данных (в процессе фильтрации данных);
выноской-3 обозначено поле ввода значения, участвующего в сравнении данных в процессе фильтрации;
выноской-4 обозначена кнопка, с помощью которой можно добавить новое условие фильтра.
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 Форма «Расширенный поиск». Область фильтра
Удалить условие фильтра можно, переместив соответствующую строку фильтра (Рисунок 69, выноска 1) в видимую область формы и нажать кнопку «X» (Рисунок 69, выноска 2).
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Удаление строки фильтра
Внешний вид выпадающего списка, содержащего перечень доступных пользователю столбцов таблицы данных приведен на Рисунке 70:
выноской-1 обозначен список доступных значений;
выноской-2 обозначено поле ввода искомого значения (механизм автопоиска);
выноской-3 обозначено выбранное значение.
[bookmark: _Ref480801023][image: ]
 Выпадающий список пользователю столбцов таблицы данных
На Рисунке 71 приведен пример, иллюстрирующий применение механизма автопоиска значения при выборе наименования столбца таблицы данных (назначение выносок аналогично тем, что указаны для Рисунка 70).
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 Выпадающий список. Механизм автопоиска
Внешний вид выпадающего списка, содержащего перечень возможных операций сравнения данных в процессе фильтрации приведен на Рисунке 72:
выноской-1 обозначен список доступных значений;
выноской-2 обозначено выбранное значение.
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 Выпадающий список. Перечень возможных операций сравнения данных
Поле ввода поискового значения совмещено с механизмом автопоиска значений и допускает ввод нескольких значений, для этого необходимо (Рисунок 73, Рисунок 74):
ввести начальные символы значимого слова (фразы) входящего в искомое значение, соответствующее выбранному (для фильтрации) столбцу таблицы;
выбрать нужное значение из списка;
далее, при необходимости, найти в списке допустимых значений и выбрать второе значение.
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 Поле ввода поискового значения. Выбор первого значения
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 Поле ввода поискового значения. Выбор второго значения
Результат выбора нескольких поисковых значений приведен на Рисунке 75.
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 Поле ввода поискового значения. Результат выбора поисковых значений
В некоторых случаях рядом с полем ввода поискового значения появляется кнопка «Выбрать все» (Рисунок 76). 
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Поле ввода поискового значения. Кнопка «Выбрать все»
Если пользователь хочет найти все значения, содержащие искомый текст, не выбирая все интересующие его значения из списка, необходимо:
после ввода искомого текста в поле ввода нажать на Enter (Рисунок 77);
далее введенный текст превратится в тэг, по которому будет осуществлен поиск (Рисунок 78).
[image: ]
Ввод искомого текста (отображается курсивом)
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Формирование тэга по пользовательскому запросу
В случае если данное поле содержит несколько поисковых значений, то в процессе фильтрации данных учитывается соответствие условию фильтра хотя бы одного значения (логическое ИЛИ).
Удалить (при необходимости) лишнее значение из перечня выбранных можно, нажав кнопку «X», расположенную слева от удаляемого значения так, как показано на Рисунке 79 
(выноски 1 и 2). Отображение результата обозначено выноской-3.
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 Поле ввода поискового значения. Удалить лишнее значение
Пример сформированного фильтра представлен на Рисунке 80, выноска 1.
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 Расширенный поиск. Фильтр. 
Назначение элементов управления процессом фильтрации данных (Рисунке 81):
кнопка «Отменить» предназначена для отмены результат применения фильтра;
кнопка «Очистить» предназначена очистки фильтра;
кнопка «Общий поиск» предназначена для перехода на форму «Общий поиск»;
кнопка «Поиск» предназначена для применения фильтра.
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 Элементы управления процессом фильтрации данных
Примененный пользователем фильтр (при расширенном либо общем поиске) останется актуальным (действующим) и в процессе последующей его работы с программой. 
Отменить (сбросить) установленные пользовательские настройки можно несколькими способами:
выбрать пункт меню «Очистить пользовательские настройки» (Рисунок 82);
[bookmark: _Ref480817964][image: ]
 Отмена (сброс) установленных пользовательских настроек.  Меню «Очистить пользовательские настройки»
или нажать кнопку [image: ] (Рисунок 83). 
В этом случае сбрасываются абсолютно все пользовательские настройки (фильтр, выбор столбцов, поиск информации и пр.) и устанавливаются настройки по умолчанию.
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 Отмена (сброс) установленных пользовательских настроек. 
Кнопка в области элементов управления Реестром услуг (функций)
В открывшемся подменю следует выбрать пункт, соответствующий планируемым действиям, связанным с отменой (сбросом) установленных пользовательских настроек (Рисунок 84):
отменить (сбросить) все локальные настройки можно, выбрав пункт меню «Сбросить все локальные настройки»;
отменить (сбросить) результат применения фильтра при расширенном поиске данных можно, выбрав пункт меню «Сбросить фильтр»;
отменить (сбросить) установленный порядок следования столбцов в Таблице данных можно, выбрав пункт меню «Сбросить порядок столбцов»;
отменить (сбросить) установленный порядок следования столбцов в Таблице данных можно, выбрав пункт меню «Сбросить порядок столбцов»;
отменить (сбросить) установленные параметры сортировки данных можно, выбрав пункт меню «Сбросить сортировку»;
отменить (сбросить) результат закрепления столбцов в таблице данных можно, выбрав пункт меню «Открепить столбцы».
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  Пункты подменю «Очистить пользовательские настройки»
1.1.3. Внесение нового полномочия в Реестр услуг (функций)
Внести новое полномочие в Реестр услуг (функций) можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже, при наличии доступа на добавление полномочий.
В случае, если открыта главная страница программы, нажать кнопку [image: ] (Рисунок 85).
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 Кнопка «Создать новое полномочие» на главной странице программы
В случае, если открыт раздел «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», нажать кнопку [image: ] (Рисунок 86).
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 Кнопка «Новое полномочие» в Реестра услуг (функций)
Затем в открывшейся форме заполнить поля ввода соответствующими данными.
Форма «Добавление нового полномочия» состоит из трех шагов. 
На шаге «Тип полномочия» формы «Добавление нового полномочия» необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 87):
в поле «Тип полномочия» из выпадающего списка необходимо выбрать соответствующее значение;
в поле «Наименование ИОГВ (ОМСУ, иная организация)» из выпадающего списка необходимо выбрать соответствующее значение – для выбора доступно как одно, так и несколько значений;
кнопка «Добавить типовое полномочие» предназначена для перехода на форму «Добавление типового полномочия»;
кнопка «Выбрать все» предназначена для выбора всех значений в поле «Наименование ИОГВ (ОМСУ, иная организация)»
кнопка «Отмена» предназначена для перехода на предыдущую страницу;
кнопка «Далее», предназначенная для перехода к следующему шагу добавления нового полномочия.
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 Первый шаг формы «Добавление нового полномочия»
После нажатия кнопки «Далее» осуществляется переход к следующему шагу «Сведения 
о полномочии» формы «Добавление нового полномочия».
На шаге «Сведения о полномочии» формы «Добавление нового полномочия» необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 88):
нажать на наименование организации;
далее становятся доступными для заполнения поля «№ пункта в положении об ИОГВ», «Статус исполнения полномочия», «Наименование полномочия в соответствие с Положением 
об ИОГВ» и «Реквизиты Постановления Правительства об утверждении Положения об ИОГВ»;
 кнопка «Добавить значение» предназначена для перехода на форму добавления нового значения для выпадающего списка;
кнопка «Сохранить без услуг (функций)» предназначена для открытия модального окна 
с предупреждением о том, что полномочие будет добавлено без услуг (функций);
кнопка «Далее» предназначена для перехода к следующему шагу добавления нового полномочия.
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Второй шаг формы «Добавление нового полномочия»
После нажатия кнопки «Далее» осуществляется переход к следующему шагу «Выбор услуг (функций)» формы «Добавление нового полномочия».
После нажатия на наименование организации на шаге «Выбор услуг (функций)» формы «Добавление нового полномочия» становятся доступными следующие кнопки (Рисунок 89).
кнопка «Добавить типовую услугу/функцию» предназначена для перехода на форму добавления типовой услуги/ функции;
кнопка «Добавить услугу/функцию» предназначена для перехода на форму добавления услуги или функции для выбранной организации;
кнопка «Сохранить» предназначена;
кнопка «Отправить в ИОГВ» предназначена для открытия модального окна 
с предупреждением о об отправке полномочия в работу.
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 Третий шаг формы «Добавление нового полномочия»
После нажатия кнопки «Добавить услугу/функцию» необходимо:
выбрать необходимый тип услуги или функции и установить статус услуги (функции) (Рисунок 90);
заполните поле для наименования услуги (функции) (Рисунок 91);
нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 92).
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 Выбор типа услуги и статуса услуги (функции)
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Поле наименование услуги (функции)
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Сохранение необходимой услуги
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 Кнопка «Сохранить»
После нажатия кнопки «Сохранить» отображается модальное окно (Рисунок 94):
для сохранения нового полномочия необходимо нажать кнопку «Сохранить».
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Сохранение нового полномочия
1.1.4. Внесение нового типового полномочия в Реестр услуг (функций)
Внести новое типовое полномочие в Реестр услуг (функций) можно, выполнив операции (действия), приведенные ниже, при наличии доступа на добавление полномочий:
в случае, если открыта главная страница программы, нажать кнопку [image: ];
в случае, если открыт раздел «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», нажать кнопку [image: ].
Затем в открывшейся «Добавление нового полномочия» нажать кнопку «Добавить типовое полномочие» (Рисунок 95).
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Форма «Добавление нового полномочия». Кнопка «Добавить типовое полномочие»
Далее в открывшейся форме «Добавление типового полномочия» на первом шаге «Основные действия» следует выполнить следующие действия (Рисунок 96):
в обязательном поле «Наименование ИОГВ (ОМСУ)» выбрать из выпадающего списка соответствующее значение (при необходимости посредством нажатия кнопки «Выбрать все» выбрать все значения);
в обязательном поле «Статус исполнения полномочия» выбрать из выпадающего списка соответствующее значение;
в поле «Наименование полномочия в соответствии с Положением об ИОГВ» ввести соответствующее значение;
нажать кнопку «Далее».
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Первый шаг формы «Добавление типового полномочия»
После нажатия кнопки «Далее» осуществляется переход к следующему шагу «Дополнительные сведения» формы «Добавление типового полномочия».
На шаге «Дополнительные сведения» формы «Добавление типового полномочия» необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 97):
нажать на наименование организации;
выбрать из выпадающего списка значение обязательного поля ввода «Реквизиты Постановления Правительства об утверждении Положения об ИОГВ» (данное поле уже заполнено автоматически, но при желании пользователь имеет возможность скорректировать подставленное значение);
внести с клавиатуры значение обязательного поля ввода «Номер пункта в положении об ИОГВ»;
при необходимости скорректировать либо внести наименование полномочия индивидуально для выбранного ИОГВ;
нажать кнопку «Сохранить без услуг (функций)» или кнопку «Далее».
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Второй шаг формы «Добавление типового полномочия»
После нажатия кнопки «Далее» осуществляется переход к следующему шагу «Выбор услуг (функций)» формы «Добавление типового полномочия».
На шаге «Выбор услуг (функций)» формы «Добавление типового полномочия» необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 98):
добавить (при необходимости) услугу/функцию путем нажатия кнопки «Добавить типовую услугу (функцию)» (Рисунок 99);
нажать кнопку «Сохранить» или кнопку «Оправить в ИОГВ».
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Третий шаг формы «Добавление типового полномочия»
[image: ]
 Добавление услуги/функции в Реестр услуг (функций)
1.1.5. Редактирование карточки полномочия
Карточка полномочия представляет собой отдельную страницу, на которой представлена сводная информация о конкретном полномочии и входящих в его состав услугах и функциях. 
Как правило, информация о полномочии, которую отображает уникальная строка таблицы данных (в полном составе столбцов таблицы данных), представлена и в карточке полномочия.
Пользователь может обратиться к карточке полномочия в следующих случаях:
для удобства просмотра и (или) редактирования информации об одном полномочии (нет необходимости одновременного просмотра данных по другим полномочиям, как это реализовано 
в Таблице данных);
для добавления к полномочию услуг (функций) (при наличии соответствующих прав доступа).
Настройками Реестра услуг (функций) обусловлено, что некоторые сведения, представленные в Таблице данных, могут не отображаться в карточке полномочия и наоборот (сведения, представленные в карточке, могут отсутствовать в Таблице).
Внести изменения в карточку полномочия можно, выполнив следующие операции (действия) (Рисунок 100):
найти нужное полномочие в Таблице данных Реестра услуг (функций);
открыть карточку полномочия, выполнив щелчок левой кнопкой мышки в области ссылки 
на полномочие или выбрав пункт всплывающего меню «Посмотреть полномочие».
[bookmark: _Ref481143235][image: ]
 Просмотр полномочия
Карточка полномочия автоматически открывается в режиме редактирования 
при внесении нового полномочия в Реестр услуг (функций). 
В этом случае карточка полномочия по умолчанию открывается на вкладке «Услуги 
и функции».
В карточке полномочия в верхней области страницы отображается сводная информация 
о выбранном полномочии: 
наименование ИОГВ;
 номер пункта в положении об ИОГВ; 
статус исполнения полномочия;
дата добавления полномочия в Реестр услуг (функций);
наименование полномочия в соответствии с положением об ИОГВ.
В правом верхнем углу карточки представлена информация о том, что полномочию установлен (и согласован) тип (согласовано, что полномочие реализуется как услуга, функция либо функция контроля (надзора), либо несколько сущностей одновременно): «Тип полномочия согласован» (Рисунок 101).
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 Тип полномочия согласован
Установить тип полномочия в значение «Согласовано» может только пользователь, наделенный соответствующими правами, установив значение переключателя «Тип полномочия согласован» в состояние «Включено» (положение «ДА») (Рисунок 102).
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 Переключатель «Тип полномочия согласован» в положении «ДА»
Снять отметку о согласовании полномочия можно, установив значение переключателя «Тип полномочия согласован» в состояние «Выключено» (положение «НЕТ») (Рисунок 103).
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 Переключатель «Тип полномочия согласован» в положении «НЕТ»
Информация о полномочии также представлена также следующих вкладках формы: «Полномочия», «Услуги и функции», «Комментарии», «Файлы», «Связи», «История».
Пользователю предоставлена возможность работать с карточкой полномочия, открывая нужные вкладки и заполняя соответствующие поля ввода данных, в той последовательности, 
в которой сочтет оптимальным сам пользователь с точки зрения решения конкретной задачи (см. обобщенную иллюстрирующую схему на Рисунке 104).
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Вкладки формы «Карточка полномочия»
Вкладка «Полномочие» формы «Карточка полномочия» состоит из следующих элементов (Рисунок 105):
кнопка «К таблице», предназначенная для автоматического возврата к таблице данных Реестра услуг (функций) (выноска 2);
редактирование наименование ИОГВ (выноска 3);
редактирование статуса исполняемого полномочия (выноска 4);
добавление, редактирование № пункта в положении об ИОГВ (выноска 5);
добавление, редактирование наименование полномочия (выноска 6);
добавление, редактирование реквизитов НПА, которыми полномочия переданы для осуществления ИОГВ с федерального уровня (выноска 7).
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Вкладка «Полномочие» формы «Карточка полномочия»
Состав полей, доступных пользователю, может меняться в соответствии 
с настройками доступа пользователя или настройками Реестра услуг (функций), регулирующими состав отображаемых сведений на этой вкладке.
При наличии доступа пользователь может отредактировать сведение. Для этого нажать 
на иконку редактирования напротив сведения (Рисунок 106).
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Редактирование сведения на вкладке «Полномочие» формы «Карточка полномочия»
Поле с заполненной информацией станет доступным для редактирования 
(Рисунок 107).
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 Редактирование сведения на вкладке «Полномочие» формы «Карточка полномочия»
После внесения всех необходимых изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить».
Вкладка «Услуги и функции» формы «Карточка полномочия» состоит из следующих элементов (Рисунок 108):
кнопка «К таблице», предназначенная для автоматического возврата к таблице данных Реестра услуг (функций) (выноска 2);
область элементов, обслуживающих перечень услуг для данного полномочия (выноска 3);
область элементов управления (выноска 4).
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 Вкладка «Услуги и функции» формы «Карточка полномочия»
Включить в состав полномочия услугу (функцию) можно только при наличии соответствующих прав доступа, выполнив операции (действия), приведенные ниже.
Нажать кнопку «Добавить услугу (функцию)» (Рисунок 109.
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 Кнопка «Добавить услугу (функцию)» на вкладке «Услуги и функции» 
формы «Карточка полномочия»
Далее на вкладке «Услуги и функции» формы «Карточка полномочия» появятся дополнительные элементы управления (Рисунок 110):
кнопки, предназначенные для управления процесса сохранения информации (выноска 1);
кнопки, предназначенные для указания типа полномочия (выноска 2);
поле с выпадающим списком, предназначенное для уточнения типа (выноска 3);
поле для ввода наименования услуги/функции (выноска 4).
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 Дополнительные элементы управления на вкладке «Услуги и функции» формы «Карточка полномочия»
Далее необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 111):
выбрать тип («услуга», «функция», «функция контроля (надзора)» (выноска 1);
уточнить тип, выбрав соответствующее значение в выпадающем списке (выноска 4);
ввести наименование услуги (выноска 2);
нажать кнопку «Сохранить» (выноска 3).
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 Действия, связанные с вводом данных об услуге (функции)
При необходимости следует повторить приведенные выше операции для иных услуг (функций), включаемых в полномочие.
Элементы, предназначенные для отображения информации о каждой услуге (функции), 
а также предоставляющие пользователю возможность выполнить определенные действия, связанные с услугой (функцией), сгруппированы в отдельной панели (Рисунок 112).
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 Просмотр перечня услуг (функций)
Панель, на которой сгруппированы элементы, предназначенные для отображения информации об услуге (функции), а также предоставляющие пользователю возможность выполнить определенные действия, связанные с услугой (функцией), состоит из следующих элементов (Рисунок 113):
ссылка, предоставляющая пользователю возможность изменить статус предоставления услуги (исполнения функции) (выноска 1);
ссылка, предоставляющая пользователю возможность изменить (уточнить) тип услуги (функции) (выноска 2);
наименование услуги (функции) (выноска 3);
область элементов управления, предоставляющих пользователю возможность выполнить определенные действия, связанные с услугой (функцией) (выноска 4).
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 Элементы, предназначенные для отображения информации 
об услуге (функции), а также предоставляющие пользователю возможность выполнить определенные действия, связанные с услугой (функцией)
Изменение статуса услуги производится в контексте автоматически открываемой формы.
Последовательность выполняемых действий для изменения статуса услуги отображена выносками Рисунке 114.
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 Форма, ориентированная на изменение статуса услуги

Изменение типа услуги (функции) производится в контексте автоматически открываемой формы (Рисунок 115).

[bookmark: _Ref481584568][image: ]
 Форма изменения типа услуги
Возможно редактирование статуса услуги/ функции (Рисунок 116).
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 Редактирование статуса услуги/ функции
Открыть сведения об услуге (функции) можно, выполнив щелчок левой кнопкой мышки 
в область надписи, содержащей наименование услуги (функции) (Рисунок 117, выноска 1). 
Сведения сгруппированы по разделам (Рисунок 117, выноска 2).
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 Группировка сведений об услуге (функции)
Открыть группировки по всем услугам (функциям), включенным в данное полномочие, можно, нажав кнопку «Развернуть все» (Рисунок 118).
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 Кнопка «Развернуть все»

Скрыть группировки по всем услугам (функциям), включенным в данное полномочие, можно, нажав кнопку «Свернуть все» (Рисунок 119).
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 Кнопка «Свернуть все»
Группы сведений об услуге (функции) располагаются в порядке, установленном настройками Реестра услуг (функций) по умолчанию. 
Открыть перечень сведений в группе можно, выполнив щелчок левой кнопкой мышки 
в области наименования группы (Рисунок 120, выноска 1).
Число справа от названия группы означает количество сведений, входящих в данную группу (Рисунок 120, выноска 2).
[image: ]
 Группы сведений и количество сведений в группах
Внешний вид элементов, управляющих перечнем сведений в группе, представлен 
на Рисунке 121:
кнопка «Вернуться к списку», предназначенная для возврата к перечню групп сведений (выноска 1);
флажок «Показать только маркированные сведения» (выноска 2);
кнопка «Редактировать группу» (выноска 3);
наименование услуги (функции) (выноска 4);
навигатор по списку групп сведений, содержащий элементы управления навигацией по списку групп сведений (выноска 5);
область элементов управления процессом редактирования сведений об услуге (функции) (выноска 6).
Та или иная группа отображается пользователю только в случае, если ему доступно хотя бы одно сведение в составе этой группы.
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Элементы управления перечня сведений об услуге (функции)

Область управления процессом редактирования сведений об услуге (функции) состоит 
из следующих элементов (Рисунок 122):
номер и наименование сведения (выноска 1);
поле для ввода значения сведения (выноска 2);
область кнопок управления (выноска 3).
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  Область элементов управления процессом редактирования сведений 
об услуге (функции)
Область кнопок управления состоит из следующих элементов (Рисунок 122, выноска 3):
кнопка редактирования значения [image: ], при нажатии на которую включается режим редактирования сведения и появляются дополнительные элементы;
кнопка добавления комментарий к сведению [image: ], при нажатии на которую на экране появляется форма, где следует ввести и сохранить комментарий (просмотр ранее введенных комментариев по данному сведению также реализуется через нажатие данной кнопки);
кнопка [image: ], предназначенная для открытия для просмотра истории изменений значения сведения;
[bookmark: _Ref481670210]кнопка [image: ], предназначенная для отметки о согласовании сведения;
кнопка [image: ], предназначенная для снятия отметки о согласовании сведения.
Пользователю отображаются только те кнопки, действия по которым предусмотрены 
для данного пользователя настройками пользовательского доступа.
В том случае, если были сделаны изменения в нескольких сведениях, можно сохранить 
эти изменения с помощью одной кнопки «Сохранить» (Рисунок 123).
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  Кнопка «Сохранить» 
Пользователю на вкладке «Услуги и функции» формы «Карточка полномочия» предоставляется возможность выполнить дополнительные действия, связанные с услугой (функцией) в случае, если это предусмотрено для данного пользователя настройками пользовательского доступа.
При нажатии кнопки [image: ] (Рисунок 124, выноска 1) открывается всплывающее меню (Рисунок 124, выноска 2), предоставляющее возможность выполнить следующие действия (выбрав соответствующий пункт меню):
сохранить информацию по услуге (функции) в Excel;
изменить полномочие, к которому относится услуга (функция) с сохранением всех внесенных данных;
исключить (установить статус услуги: исключена);
удалить услугу из перечня услуг полномочия без возможности восстановления информации).
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 Всплывающее меню
При выборе пункта меню «Сохранить информацию в Excel» сведения о выбранной услуге (функции) выгружаются (сохраняются) в формате Excel-таблицы в составе данных, доступных пользователю в карточке полномочия по выбранной услуге (функции).
При выборе пункта меню «Изменить полномочие» отрывается специальная форма, 
где пользователю предоставлена возможность выбрать иное/реестр полномочия, в рамках которого исполняется функция (предоставляется услуга) (Рисунок 125):
изменить реквизит услуги «Наименование ИОГВ», выбрав соответствующее значение 
из списка доступных (выноска 1);
изменить реквизит услуги «Наименование полномочия», выбрав соответствующие значения из списка доступных (выноска 2);
[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]отметить полномочие по умолчанию, выбрав соответствующий параметр (выноска 3);
удалить полномочие, нажав соответствующую кнопку (выноска 4);
сохранить внесенные изменения, нажав кнопку «Сохранить» (выноска 5).
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 Форма «Изменение полномочия»
Изменение реквизита услуги «Наименование полномочия» означает перенос услуги 
в иное полномочие. В том случае, если после процесса перемещения услуги (функции) данное полномочие более не включает никаких услуг (функций), на экран выдается сообщение (Рисунок 126).
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 Предупреждение о том, что данное полномочие не содержит услуг (функций)
Для исключения услугу (функцию) необходимо выбрать пункт меню «Исключить».
Далее открывается форма «Исключить услугу (функцию)», на которой необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 127):
ввести дату исключения услуги (выноска 1);
ввести реквизиты НПА, регламентирующие исключение услуги (функции) (выноска 2);
нажать кнопку «Исключить» (выноска 3).
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 Форма «Исключить услугу (функцию)»
Для восстановления исключенной услуги (функции) необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 128):
открыть форму «Редактирование»;
отметить галочкой флажок «Показывать исключенные» (выноска 1);
нажать на ссылку «исключена» (выноска 2); 
нажать на ссылку «восстановить» (выноска 3).
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[bookmark: _GoBack] Восстановление услуги (функции)
При выборе пункта меню «Удалить» на экран выдается запрос на подтверждение удаления услуги (функции) из полномочия (Рисунок 129):
в случае, если необходимо удалить данную услугу (функцию) необходимо нажать кнопку «Удалить»; 
для отмены или нажать кнопку «Отмена».
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 Запрос на подтверждение удаления услуги (функции)
Вкладка «Файлы» формы «Карточка полномочия» предназначена для рабочего использования и подразумевает присоединение материалов, относящихся к конкретному полномочию 
и необходимых в работе.
Для присоединения файла к полномочию необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 130):
нажать кнопку «Выбрать» (выноска 1);
выбрать нужный файл (выноска 2);
нажать кнопку «Открыть» (выноска 3);
нажать кнопку «Сохранить» (выноска 4).
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 Присоединение файла к полномочию
В результате на вкладке «Файлы» формы «Карточка полномочия» отобразится информация 
о присоединенном к полномочию файле (Рисунок 131).
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 Файл, присоединенный к полномочию
Просмотреть информацию о присоединенном к полномочию файле можно, нажав 
кнопку [image: ] (Рисунок 132).
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 Информация о присоединенном к полномочию файле
Удалить присоединенный к полномочию файл можно, нажав кнопку [image: ] (Рисунок 133).
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 Удаление присоединенного к полномочию файла
Вкладка «История» формы «Карточка полномочия» предназначена для просмотра всех изменений, произведенных пользователями программы с информацией о текущем полномочии, 
и ограничена пользовательским доступом.
Вкладка «История» формы «Карточка полномочия» состоит из следующих элементов (Рисунок 134):
кнопка «К таблице», предназначенная для автоматического возврата к таблице данных Реестра услуг (функций) (выноска 2);
кнопка «Открыть полную историю» (выноска 3);
таблица данных, содержащая перечень изменений в карточке полномочия (выноска 4).
[image: ]
 Вкладка «История» формы «Карточка полномочия»
Посмотреть подробную информацию о конкретном изменении в карточке полномочия можно, выполнив следующие действия (Рисунок 134):
найти нужную строку в таблице данных, содержащей перечень изменений в карточке полномочия (выноска 5);
нажать кнопку [image: ] в соответствующей строке в таблице данных, содержащей перечень изменений в карточке полномочия.
Далее на экране появится соответствующий информационный блок (Рисунок 135).
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Подробная информация о выбранном изменении 
В таблице данных отражены только последние изменения в карточке полномочия. 
Для просмотра полного перечня изменений следует нажать кнопку «Открыть полную историю».
1.1.6. Настройка отображаемых сведений для раздела «Реестр услуг (функций)»
Произвести настройку отображаемых в Реестре услуг (функций) сведений можно, нажав кнопку [image: ] на главной странице программы (Рисунок 136).
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Открытие формы настройки отображаемых сведений
Далее открывается раздел «Настройки сведений», предназначенный для управления составом, порядком отображения и типами столбцов в информационной таблице раздела и доступен только ограниченному числу пользователей программы.
Перечень сведений подразделяется на сведения о полномочиях (отображаются 
в таблице данных как объединенная ячейка для всего полномочия, несмотря на наличие 
в рамках полномочия нескольких услуг (функций)) и сведения об услугах (функциях) – отображаются в таблице данных с разделением по каждой услуге (функции).
Группировка сведений предназначена для удобства настроек сведений, а также для отображения сведений в карточке полномочия в соответствии с выбранной группировкой.
В разделе «Настройки сведений» доступны следующие вкладки (Рисунок 137):
вкладка «Сведения полномочия по группам»;
вкладка «Сведения услуги/функции по группам»;
вкладка «Общий перечень сведений».
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 Перечень вкладок формы, влияющих на отображение перечня сведений
Вкладка «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений» состоит из следующих элементов (Рисунок 137):
кнопка «К таблице», предназначенная для автоматического возврата к таблице данных Реестра услуг (функций) (выноска 1);
кнопка «Добавить», предназначенная для открытия контекстного меню (выноска 2);
область вкладок, влияющих на форму отображения и состав перечня сведений (выноска 3);
перечень сведений, открытый на вкладке «Общий перечень сведений» (выноска 5).
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 Вкладка «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений»
При нажатии кнопки «Добавить» открывается контекстного меню со списком доступных 
к добавлению сведений (Рисунок 138). 
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 Контекстное меню «Добавить»
На вкладке «Сведения полномочия по группам» раздела «Настройки сведений» отображается перечень сведений полномочия по группам и отображаются следующие элементы (Рисунок 140):
область фильтра (отбор групп сведений по заданному поисковому значению) (выноска 2);
область данных (перечень групп сведений, отображаемых в соответствии установленным фильтром) (выноска 3).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам»
Установить фильтр можно, выполнив ввод поискового значения (Рисунок 141).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам». Область фильтра
Поисковое значение используется для фильтрации групп сведений по их наименованию.
 Процесс фильтрации групп сведений в перечне происходит в реальном времени (по мере ввода поискового значения в области фильтра).
Каждая строка перечня (ассоциируется с одной конкретной группой сведений (Рисунок 142):
номер группы (выноска 1);
наименование группы (выноска 2);
внутренний (уникальный) идентификатор группы сведений (выноска 3);
кнопка, предоставляющая возможность редактирования информации о группе сведений (выноска 4);
кнопка, предоставляющая возможность удаления группы сведений (выноска 5).
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 Строка перечня, ассоциируемая с группой сведений
Открыть перечень сведений (объединенных в рамках группы) можно, нажав на наименование группы (Рисунок 143):
Перечень сведений, объединенных в группу, будет отображен под строкой группы.
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 Перечень сведений, объединенных в группу
Каждая строка перечня ассоциируется с одним конкретным сведением из группы и состоит 
из следующих элементов (Рисунок 144):
номер сведения в группе (выноска 1);
наименование сведения (выноска 2);
внутренний (уникальный) идентификатор сведения (выноска 3); 
кнопка, предоставляющая возможность редактирования настроечной информации о сведении (выноска 4);
кнопка, предоставляющая возможность удаления сведения (выноска 5).
[image: ]
 Строка перечня, ассоциируемая с конкретным сведением
Сведения, объединенные в рамках одной группы, в карточке полномочия будут отображаться в том же порядке, как в открытом перечне сведений этой группы (при настройке).
Порядок следования сведений в группе можно изменить, перетащив соответствующую строку в нужную позицию.
Открыть перечень сведений об услугах/функциях (отображаемый по группам) можно, выбрав вкладку «Сведения услуги/функции по группам» раздела «Настройки сведений» (Рисунок 145).
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 Вкладка «Сведения услуги/функции по группам»
Вкладка «Сведения услуги/функции по группам» раздела «Настройки сведений» состоит 
из следующих элементов (Рисунок 146):
область фильтра (отбор групп сведений по заданному поисковому значению) (выноска 2);
область данных (перечень групп сведений, отображаемых в соответствии установленным фильтром) (выноска 3).
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 Вкладка «Сведения услуги/функции по группам» раздела «Настройки сведений»
Перечень и назначение элементов управления группами сведений на вкладке «Сведения услуги/функции по группам» раздела «Настройки сведений» (а также порядок действий пользователя) аналогичны тем, что применяются на вкладке «Сведения полномочия по группам» раздела «Настройки сведений».
Порядок следования групп в перечне можно изменить, перетащив соответствующую строку 
в нужную позицию.
Открыть общий перечень сведений можно, выбрав вкладку «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений» (Рисунок 147). 
Общий перечень включает в себя сведения, относящиеся как к полномочиям, так и к услугам (функциям).
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 Вкладка «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений»
Вкладка «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений» состоит из следующих элементов (Рисунок 148):
область фильтра (отбор групп сведений по заданному поисковому значению) (выноска 2);
область данных (перечень сведений, отображаемых в соответствии установленным фильтром (выноска 3).
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 Вкладка «Общий перечень сведений» раздела «Настройки сведений»
Установить фильтр (для отбора соответствующих сведений) можно, выполнив следующие операции (действия) (Рисунок 149):
нажать кнопку [image: ] (выноска 1);
ввести условия фильтра (выноска 2, выноска 3);
нажать кнопку «Применить» (выноска 4).
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 Вкладка «Общий перечень сведений». Область фильтра

Поисковое значение фильтра «Тип, к которому принадлежит сведение» выбирается 
из выпадающего списка доступных значений (Рисунок 150).
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 Выпадающий список для выбора поискового значения «Тип, к которому принадлежит сведение»
На рисунке 151 отображен дополнительный элемент [image: ](звездочка), обозначающий обязательное сведение (обязательный реквизит карточки полномочия в случае запуска полного цикла согласования полномочия между ИОГВ и согласующим органом власти).
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 Обязательное сведение (реквизит) карточки полномочия
Включить (добавить) новую группу в перечень можно, выполнив приведенные ниже операции (действия).
Нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 152).
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 Формирование перечня сведений. Кнопка «Добавить»
Выбрать пункт меню «Группу сведений полномочия» (Рисунок 153).
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 Формирование перечня сведений. Пункт меню «Группу сведений полномочия»
В открывшейся форме выбрать вкладку «Общие настройки» (Рисунок 154).
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 Форма ввода информации о группе сведений о полномочиях
Далее в области данных формы ввести соответствующую информацию (Рисунке 155).
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 Форма ввода информации о группе сведений о полномочиях
После того, как данные на вкладке «Общие настройки» введены, следует открыть вкладку «Настройки доступа» (Рисунок 156).
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 Форма ввода информации о группе сведений о полномочиях
Далее в области данных формы ввести соответствующую информацию о возможности доступа к группе сведений для органов власти (организаций), перечисленных в списке (Рисунок 157).
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 Форма ввода информации о группе сведений о полномочиях
Элементы управления (переключатели) предназначены для определения настроек доступа 
к данной группе сведений для всего перечня организаций (Рисунок 158).
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 Элементы управления доступом к группе сведений
После того, как все данные о группе сведений введены, следует (Рисунок 159):
для сохранения данных нажать кнопку «Сохранить»;
для отмены нажать кнопку «Отмена».
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 Форма ввода информации о группе сведений о полномочиях. Сохранение введенных данных
В итоге сохранения изменений в перечне групп сведений на вкладке «Сведения полномочия по группам» будет отображена новая группа сведений (Рисунок 160).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам»
Настройки группы сведений применяются по умолчанию для каждого нового сведения, включенного в данную группу до тех пор, пока для сведения не будут указаны индивидуальные настройки.
Изменить (отредактировать) информацию о группе сведений можно, выполнив следующие действия (Рисунок 161):
открыть вкладку «Сведения полномочия по группам» (выноска 1);
найти в перечне нужную строку (выноска 2);
нажать кнопку [image: ] (выноска 3).
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[bookmark: _Ref482615279] Редактирование группы сведений
Далее в открывшейся форме изменить информацию на вкладках и нажать кнопку «Сохранить».
Удалить группу сведений из перечня можно, выполнив следующие действия (Рисунок 162):
открыть вкладку «Сведения полномочия по группам» (выноска 1);
найти в перечне нужную строку (выноска 2);
нажать кнопку [image: ] (выноска 3) (удаление группы возможно, если к группе не отнесено 
ни одного сведения).
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 Удаление группы сведений

Процесс формирования перечня групп сведений об услугах (функциях) включает:
добавление новой группы сведений;
редактирование информации о группе сведений;
удаление группы сведений.
Включить (добавить) новую группу в перечень можно, выполнив приведенные ниже операции (действия).
Открыть вкладку «Сведения услуги/функции по группам».
Нажать кнопку «Добавить».
Выбрать пункт меню «Группу сведений услуги/функции» (Рисунок 163).
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 Формирование перечня сведений. Пункт меню «Группу сведений услуги/функции»
В открывшейся форме выбрать вкладку «Общие настройки» и ввести данные.
После того, как данные на вкладке «Общие настройки» введены, следует открыть вкладку «Настройки доступа» и ввести соответствующую информацию о возможности доступа к группе сведений для организаций, перечисленных в списке (Рисунок 164).
Далее необходимо перейти на вкладку «Сведения» и используя элементы управления 
в области вкладки включить в группу новое сведение (Рисунок 164).
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 Форма ввода информации о группе сведений об услугах/функциях. 
Вкладка «Сведения»
Включить в группу новое сведение можно, выполнив следующие действия (Рисунок 165):
в выпадающем перечне выбрать соответствующее значение сведения;
нажать кнопку «Добавить».
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 Включение нового сведения в состав группы
В случае включения всех необходимых сведений в состав группы необходимо повторить указанные выше действия.
После того, как все данные о группе сведений введены, чтобы сохранить данные следует нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 166).
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 Форма ввода информации о группе сведений об услугах/функциях. Сохранение введенных данных
В итоге в перечне групп сведений на вкладке «Сведения полномочия по группам» будет отображена новая группа сведений (Рисунок 167).

[image: ]
 Вкладка «Сведения услуги/функции по группам»
Настройки группы сведений применяются для каждого нового сведения, включенного 
в данную группу до тех пор, пока для сведения не будут указаны индивидуальные настройки.
Изменить (отредактировать) информацию о группе сведений об услугах/функциях можно, выполнив следующие действия (Рисунок 168):
открыть вкладку «Сведения услуги/функции по группам» (выноска 1);
найти в перечне нужную строку (выноска 2).
нажать кнопку [image: ] (выноска 3).
[bookmark: _Ref482706261][image: ]
 Редактирование группы сведений
Далее в открывшейся форме изменить информацию на вкладках и нажать кнопку «Сохранить».
Удаление группы возможно, если к группе не относится ни одно сведение.
Удалить группу сведений из перечня можно, выполнив следующие действия (Рисунок 169):
открыть вкладку «Сведения услуги/функции по группам» (выноска 1);
найти в перечне нужную строку (выноска 2);
нажать кнопку [image: ] (выноска 3).
[image: ]
 Удаление группы сведений
Процесс формирования перечня сведений включает:
добавление нового сведения;
редактирование информации о сведении;
удаление сведения.
Добавить новое сведение можно, выполнив приведенные ниже операции (действия).
Нажать кнопку «Добавить».
Выбрать пункт меню «Сведение полномочия» (Рисунок 170).
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 Формирование перечня сведений. Пункт меню «Сведение полномочия»
В открывшейся форме выбрать вкладку «Общие настройки».
Далее в области данных формы следует ввести соответствующую информацию (Рисунок 171).
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 Форма ввода информации о сведении полномочия. 
Вкладка «Общие настройки»
После того, как все поля ввода данных на вкладке «Общие настройки» корректно заполнены, следует перейти (открыть) на вкладку «Настройки доступа» (Рисунок 172):
поле ввода поискового значения (для отбора строк в перечне) (выноска 2);
переключатель, предназначенный для включения или выключения режима наследования настроек доступа от группы, в состав которой включено сведение (выноска 3);
переключатели, предназначенные для определения настроек доступа к данному сведению для всего перечня организаций (выноска 4, выноска 5).
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 Форма ввода информации о сведении. Вкладка «Настройки доступа»
Элементы управления, ориентированные на управление доступом в данному сведению (Рисунок 172, выноски 4 и 5) доступны для интерактивного взаимодействия только в том случае, если переключатель «Наследовать настройки группы» (Рисунок 172, выноска 3) находится 
в состоянии «Выключено».
После того, как все данные о сведении введены, необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 173):
нажать кнопку «Сохранить», чтобы сохранить данные и закрыть форму;
нажать кнопку «Применить», чтобы сохранить данные и продолжить ввод информации;
нажать кнопку «Отмена», чтобы закрыть форму без сохранения данных.
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 Форма ввода информации о сведении в группе. Сохранение 
введенных данных
В итоге в перечне сведений для соответствующей группы на вкладке «Сведения полномочия по группам» будет отображено новое сведение (Рисунок 174).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам»

В зависимости от типа сведения на форме могут появляться дополнительные поля ввода.
В том случае, если тип сведения: «Число», то на форме появляется дополнительное поле «Выводить единицы измерения» (Рисунок 175).
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 Тип сведения: «Число». Поле ввода «Выводить единицы измерения»
При переключении поля ввода «Выводить единицы измерения» в состояние «Включено» 
на форме появляется еще одно дополнительное поле ввода (Рисунок 176).
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 Тип сведения: «Число». Поле ввода «Перечень единиц изменения»
В том случае, если тип сведения: «Список», то на форме появляются дополнительные поля (Рисунок 177):
переключатель «Пополняемый список»;
поле ввода «Список значений» с дополнительной кнопкой «Добавить значение».
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 Тип сведения: «Список». Дополнительные поля ввода
Если значение переключателя «Пополняемый список» равно «Включено», то список значений может быть дополнен на карточке полномочия (в противном случае, нет).
Используя поле редактирования «Список значений» и кнопку «Добавить значение» можно создать список значений по умолчанию (Рисунок 177).
В том случае, если тип сведения: «Классификатор», то на форме появляются дополнительные поля (Рисунок 178):
переключатель «Пополняемый список»;
поле ввода (выпадающий список) «Классификатор».
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 Тип сведения: «Классификатор». Дополнительные поля ввода

Если значение переключателя «Пополняемый список» равно «Включено», то список значений может быть дополнен на карточке полномочия (в противном случае, нет).
В том случае, если тип сведения: «Привязка к элементам таблицы БД», то на форме появляется дополнительное поле (выпадающий список) «Таблица с элементами» (Рисунок 179).
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 Тип сведения: «Привязка к элементам таблицы БД». Поле ввода «Таблица с элементами»
В режиме редактирования сведения поле ввода «Тип сведения» для изменения 
не доступно.
Изменить (отредактировать) информацию о сведении можно, выполнив следующие действия (Рисунок 180):
открыть вкладку «Сведения полномочия по группам»;
найти группу полномочий, в состав которой входит нужное сведение;
нажать на наименование группы (выноска 2);
найти в открывшемся списке сведение, которое необходимо редактировать (выноска 3);
нажать кнопку [image: ] (выноска 4).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам». Редактирование сведения

Далее в открывшейся форме необходимо изменить информацию на вкладках и нажать кнопку «Сохранить».
Альтернативный способ:
открыть вкладку «Общий перечень сведений»;
установить фильтр по наименованию сведения;
в найденной строке нажать кнопку [image: ];
далее, в открывшейся форме, изменить информацию на вкладках и нажать кнопку «Сохранить».
Удалить сведение из перечня можно, выполнив следующие действия (Рисунок 181):
открыть вкладку «Сведения полномочия по группам»;
найти группу полномочий, в состав которой входит нужное сведение 
(выноска 2);
 нажать на наименование группы, найти в открывшемся списке сведение, которое необходимо удалить (выноска 3);
нажать кнопку [image: ] (выноска 4).
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 Вкладка «Сведения полномочия по группам». Удаление сведения

Альтернативный способ:
открыть вкладку «Общий перечень сведений»;
установить фильтр по наименованию сведения;
в найденной строке нажать кнопку [image: ].
Процесс формирования перечня сведений об услугах (функциях) включает:
добавление нового сведения;
редактирование информации о сведении;
удаление сведения. 
Включить (добавить) новое сведение в состав группы можно, выполнив следующие действия:
открыть вкладку «Сведения услуги/функции по группам»;
нажать кнопку «Добавить»;
выбрать пункт меню «Сведение услуги/функции» (Рисунок 182).
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 Формирование перечня сведений. Пункт меню «Сведение услуги/функции»

Перечень и последовательность действий по включению (добавлению) нового сведения 
в состав группы сведений об услугах (функциях) совпадает с перечнем и последовательностью действий по включению (добавлению) нового сведения в состав группы сведений о полномочиях.
Перечень и назначение полей ввода на форме нового сведения (вкладка «Общие настройки»), входящего в состав группы сведений об услугах/функциях, в основном совпадает с перечнем 
и назначением полей ввода на форме нового сведения, входящего в состав группы сведений 
о полномочиях (вкладка «Общие настройки») с учетом того, что на форме нового сведения, входящего в состав группы сведений об услугах/функциях, есть два дополнительных поля ввода 
После того, как все данные о сведении введены, необходимо выполнить следующие действия (Рисунок 183):
нажать кнопку «Сохранить», чтобы сохранить данные и закрыть форму;
нажать кнопку «Применить», чтобы сохранить данные и продолжить ввод информации;
нажать кнопку «Отмена», чтобы закрыть форму без сохранения данных.
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 Форма ввода информации о сведении в группе. Сохранение 
введенных данных

В итоге в перечне сведений для соответствующей группы на вкладке «Сведения услуги/функции по группам») будет отображено новое сведение.
В режиме редактирования сведения поле ввода «Тип сведения» для изменения 
не доступно.
Изменить (отредактировать) прочую информацию о сведении можно, выполнив соответствующие операции (действия), аналогичные редактированию сведения о полномочиях 
в перечне, применительно к перечню сведений на вкладке «Сведения услуги/функции по группам» либо в общем перечне сведений. 
Удалить сведение из перечня можно, выполнив соответствующие операции (действия), аналогичные удалению сведения о полномочиях из перечня», применительно к перечню сведений на вкладке «Сведения услуги/функции по группам».
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в том числе при длительных отказах технических средств
В случае сбоев или отказов пользовательской ПЭВМ (включая ОПО и ОСПО) и/или канала связи с Интернет, в результате которых использование информационных сервисов программы стало невозможным, необходимо предпринять действия по восстановлению пользовательской ПЭВМ и/или канала связи с Интернет и повторить попытку подключения к информационным сервисам программы.
[bookmark: _Toc174528898][bookmark: _Toc176369478]Действия по восстановлению программ и/или данных при отказе магнитных носителей или обнаружении ошибок в данных
Если, после сбоев и отказов пользовательской ПЭВМ, возникли проблемы с функционированием ОПО и ОСПО, то необходимо произвести переустановку ПО, требуемого 
для эксплуатации информационных сервисов программы (в частности, может возникнуть необходимость в переустановке ОС на ПЭВМ). Ниже представлено краткое описание последовательности действий пользователя при установке ПО.
Установка ОС Microsoft Windows:
вставить диск в CD-ROM/DVD-ROM и загрузиться с него (для этого в BIOS необходимо включить первичную загрузку с CD-ROM);
следуя инструкциям на экране ПЭВМ, произвести установку ОС;
в процессе установки запрещается выключать либо перезагружать ПЭВМ.
Установка веб-браузера:
загрузить имеющийся в ОС веб-браузер;
перейти по адресу загрузки комплекта установочных файлов соответствующего веб браузера;
следуя инструкциям на экране ПЭВМ, произвести загрузку и установку веб-браузера.
[bookmark: _Toc174528899][bookmark: _Toc176369479]Действия в случаях обнаружении несанкционированного вмешательства 
в данные
В случаях обнаружения несанкционированного вмешательства в персональные данные (хранящиеся в личном кабинете), пользователю необходимо обратиться в службу технической поддержки.



[bookmark: _Toc40379615][bookmark: _Toc40430283][bookmark: _Toc176369480]Рекомендации по освоению
Для успешного освоения программы необходимо иметь навыки работы с ПК и изучить эксплуатационную документацию.
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