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Федеральная государственная информационная система «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)» – комплекс программных и технических средств, обеспечивающий выполнение участниками информационного взаимодействия
административных процедур (действий) при предоставлении государственных,
муниципальных и иных услуг, исполнении государственных, муниципальных и иных функций.
Настоящий документ представляет собой руководство администратора ФГИС ПГС.
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Система обеспечивает следующие функции:
1. Введение реестров:
субъектов / объектов;
обязательных требований и НПА;
документов и сведений, используемых в процессе проведения дел;
шаблонов проверочных листов;
шаблонов документов;
организационно-распорядительных документов;
2. Распределение субъектов / объектов между участниками бизнес-процесса:
закрепление субъекта за ответственным лицом;
смена ответственного лица для субъекта;
временная замена ответственного лица на время отпуска / болезни;
нефиксированное распределение субъектов между ответственными лицами;
3. Подготовка, согласование и утверждение ежегодного плана дел (с учетом возможной иерархической структуры дел):
настройка критериев включения субъекта в план дел;
подготовка проекта ежегодного плана;
согласование ежегодного плана;
внесение изменений в ежегодный план;
проведение и учет информации по делу, том числе:
· формирование – карточки дела, приказа на проведение бизнес-процесса, заявления в ОГВ
о согласовании бизнес-процесса, акта бизнес-процесса, предписания о нарушении обязательного требования;
· регистрация решения ОГВ о согласовании проведения бизнес-процесса;
· регистрация результатов дел в карточке дела;
4. Проведение и учет результатов профилактических мероприятий, регистрация извещения
о начале работ и подготовка программы проведения дел:
проведение типового дела по типовому БП;
настройка БП стандартов:
· автоматическое внесение изменений в каждый сформированный на основе описания
документ при внесении соответствующих изменений в состав сведений БП;
· ведение нормативно-правовой базы;
· разделение ролей, благодаря которому все вносимые правки тщательно проверяются
методологами и только потом публикуются, что позволяет вести грамотную выверку сценариев БП;
· создание дополнительных полей, которые необходимы для формирования запросов
в органы, а также для формирования печатных форм документов в Системе;
· формирование:
· описания сценария БП в полуавтоматическом режиме;
· справочников организаций, типов БП, документов, нормативно-правовой базы, а также
их ведение;
· перечня документов, необходимых для осуществления деятельности;
· списка запросов межведомственного взаимодействия;
· перечня этапов и задач в рамках выполнения административных процедур в ходе
выполнения сценария БП;
· сценария БП при осуществлении деятельности в автоматическом режиме
с возможностью его выгрузки в формат;
5. Функции планировщика задач:
назначение руководителем исполнителей для проведения дел и мероприятий;
контроль результатов проведения мероприятий;
контроль хода проведения дел и мероприятий в реальном времени;
просмотр руководителем истории перемещений исполнителей;
просмотр руководителем данных о фактической загрузке исполнителей;
просмотр личной карточки исполнителя (сотрудника);
назначение персональных поручений и контроль их исполнения;
распределения подзадач по исполнителям;
добавления комментариев к задачам;
уведомления исполнителей по задачам;
формирование чек-листов;
назначение приоритетности задач;
назначение и изменение статуса задач;
запуск бизнес-процессов на основании BPMN (инициировать начало дела / провести
бизнес-процесс по делу);
работа с назначенными событиями;
6. Формирование отчетов в Системе;
7. Функции информационного взаимодействия с внешними системами.

[bookmark: _Toc197353724][bookmark: _Toc230963222]Уровень подготовки пользователя
К администраторам Системы предъявляются следующие требования:
· обладать всеми знаниями и навыками, определенными для Пользователей Системы
(смотреть документ «Руководство пользователя ФГИС ПГС»);
· обладать знаниями предметной области, навыками работы с программным обеспечением, описанным в пункте 2.2 РА;
· быть детально ознакомленными с положениями эксплуатационной и технической
документации на Систему;
· иметь навыки администрирования сетей и систем управления базами данных.

[bookmark: _Toc197353725][bookmark: _Toc230963223]Перечень эксплуатационной документации
В состав эксплуатационной документации Системы входят:
· [bookmark: _Hlk185602690][bookmark: _Hlk190851386]«Руководство пользователя ФГИС ПГС»;
· [bookmark: _Hlk185608052]«Руководство администратора ФГИС ПГС».


[bookmark: _Toc197353726][bookmark: _Toc230963224]Назначение и условия применения
[bookmark: _Toc230963225]Назначение Системы
ФГИС ПГС создана для содействия федеральным органам исполнительной власти,
исполнительным органам субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления,
органам государственных внебюджетных фондов и иным организациям, участвующим
в предоставлении государственных (муниципальных) услуг и (или) исполнения функций.
Система предназначена для создания и настройки процессов предоставления
государственных (муниципальных) услуг и (или) исполнения функций в электронном виде
без обширных знаний в области программирования, а также последующего предоставления услуг
и исполнения функций в электронном виде на единой цифровой платформе
Российской Федерации «ГосТех».

[bookmark: _Ref188275769][bookmark: _Ref188276605][bookmark: _Toc197353728][bookmark: _Toc230963226]Условия применения средства автоматизации в соответствии с назначением
Для работы с Системой должны быть выполнены следующие требования к техническим средствам:
· рабочее место должно состоять из следующих технических средств:
· системный блок;
· монитор;
· клавиатура и мышь.
· технические средства должны иметь следующие характеристики или выше:
· процессор с тактовой частотой не менее 2.0 ГГц;
· оперативная память объемом не менее 4 ГБ;
· свободное дисковое пространство объем не менее 20 ГБ.
· технические средства рабочего места пользователя должны быть исправны;
· рабочее место должно быть подключено к электросети;
· рабочее место должно быть подключено к сети Интернет;
· сетевое оборудование рабочего места должно быть исправно.

Примечание – Допускается использование других технических средств (ноутбуки, планшеты
и прочее).

Для работы с Системой должны быть выполнены требования
к общесистемному программному обеспечению в соответствии со статьей Требования к рабочему месту
Системные программные средства, необходимые для работы с Системой, должны быть представлены лицензионной локализованной версией системного программного обеспечения.
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Для начала работы с Системой на рабочем месте пользователя (администратора) должен быть настроен постоянный доступ к сети Интернет. Интерфейс пользователя (администратора) Системы должен поддерживать один из интернет-браузеров, указанных в пункте 2.2 РА.
Для работы в Системе выполнить шаги в соответствии со статьёй «Настройка рабочего места для работы в ФГИС ПГС».

[bookmark: _Toc230963229]Получение доступа к Системе
Информация о получении доступа к Системе приведена в статьях «Получение доступа
к продуктивной среде ФГИС ПГС» и «Получение доступа к тестовой среде ФГИС ПГС».

[bookmark: _Toc230963230]Порядок проверки работоспособности
Программное обеспечение работоспособно, если в результате действий пользователя, изложенных в Подразделе 4.1, отобразилась главная страница Системы (Рисунок 4).
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[bookmark: _Toc230963231][bookmark: _Toc152327196]Работа в Системе
[bookmark: _Toc230963232]Вход в Систему
Для начала работы в ФГИС ПГС выполнить действия:
1) Открыть тестовую или продуктивную среду Системы;
2) Нажать «Вход через ЕСИА»;
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Рисунок 1 – Вход в ФГИС ПГС

3) Ввести логин и пароль своей подтверждённой УЗ ЕСИА;
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Рисунок 2 – Авторизация через ЕСИА

При неправильном вводе данных отобразится информация об ошибке авторизации. Ввести данные повторно и нажать «Войти».

4) Выбрать кабинет организации;
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Рисунок 3 – Выбор организации

Откроется главная страница ФГИС ПГС, на которой расположен «Блок пользователя»
и рабочая область с доступными Модулями (Рисунок 4).
Важно! Модули могут отличаться, в зависимости от выбранного кабинета организации и назначенных ролей пользователя.
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[bookmark: _Ref158018038]Рисунок 4 – Главная страница Системы

Для смены кабинета организации нажать на гипертекст «сменить», расположенный в левом верхнем углу экрана рядом с наименованием текущей организации.
Для добавления нужного Модуля пользователю выполнить шаги Пункта 5.2.1.


[bookmark: _Ref194482288][bookmark: _Toc197353735][bookmark: _Toc230963233]Блок пользователя
Блок пользователя содержит:
наименование организации (Рисунок 5 пункт 1);
раздел «Уведомления» (Рисунок 5 пункт 2);
раздел «Тема оформления» (Рисунок 5 пункт 3);
раздел «Профиль пользователя» (Рисунок 5 пункт 4).
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[bookmark: _Ref222234284]Рисунок 5 – Блок пользователя

Настройка учетной записи пользователя происходит в разделе «Профиль пользователя», который имеет подразделы «Основные параметры» и «Организации» (Рисунок 6).
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[bookmark: _Ref188285905]Рисунок 6 – Профиль пользователя

В подразделе «Основные параметры» находятся блоки:
· «Общие данные» с персональными данными пользователя;
· «Настройка уведомлений»;
· «Контроль за соблюдением сроков по жалобам»;
· «Контроль за соблюдением сроков по обжалованию».
Пользователю предоставлена возможность изменять номер мобильного телефона, адрес электронной почты. Изменение данных в других полях (ФИО, логин, должность и т.д.) осуществляет администратор Системы.
В информационном блоке «Настройка уведомлений» происходит настройка сервисных сообщений, которые получает пользователь. Получение массовых рассылок настраивается
в соответствии с Рисунком 26.

В подразделе «Организации» отображается список организаций, привязанных
к пользователю, и ролей, которыми пользователь обладает в привязке к конкретной организации.
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Рисунок 7 – Подраздел «Организации» раздела «Профиль пользователя»

При наличии добавленной доверенности, она отображается в общем списке организаций.
Для просмотра информации по доверенности или добавления новой нажать «Настроить параметры доверенности». Далее откроется модальное окно настройки (Рисунок 8).
Кроме основной XML-доверенности обязательным является прикрепление файла подписи.
В момент прикрепления файла подписи проверяется соответствие файла подписи и файла доверенности.
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[bookmark: _Ref222234321]Рисунок 8 – Настройка параметров доверенности

Важно! Функциональность настройки доверенности в карточке редактирования данных пользователя аналогична функциональности в профиле пользователя.
При наличии соответствующих настроек для вида документа при подписании файлов осуществляется проверка сертификата подписания на то, является ли сертификат подписания сертификатом юридического лица, ИНН в котором соответствует ИНН организации, под которой работает пользователь. Если сертификат не соответствует данным условиям, осуществляется запрос к серверу для получения информации по доверенности из внешних ресурсов или из локального хранилища. В случае отсутствия доверенности, пользователю отображается ошибка, процедура подписания прерывается.

[bookmark: _Toc230963234]Навигация по модулю Системы
В левой части экрана расположено боковое меню Модуля (пункт 1, Рисунок 9), далее кнопка добавления нового элемента (пункт 2, Рисунок 9), панель фильтрации (пункт 3, Рисунок 9).
В центральной части экрана отображаются поисковая строка для полнотекстового поиска (пункт 4, Рисунок 9) и перечень элементов (пункт 5, Рисунок 9). В правой части экрана – карточка предпросмотра выбранного элемента, в которой отображается краткая информация об элементе (пункт 6, Рисунок 9).
Пример экранной формы Модуля представлен на Рисунке 9.
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[bookmark: _Ref221867251]Рисунок 9 – Пример экранной формы Модуля

В боковом меню (пункт 1, Рисунок 9) отображается список его разделов в виде пиктограмм (переход между разделами осуществляется нажатием на соответствующую пиктограмму). В верхней части отображается пиктограмма «ПГС», при нажатии на которую осуществляется переход
на главную страницу Системы.
Дополнительно отображается текущее положение пользователя в Системе. При нажатии
на наименование элемента пути произойдет переход на него (Рисунок 10).
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[bookmark: _Ref221867476]Рисунок 10 – Положение пользователя в Системе

При нажатии на кнопку создания нового элемента раздела (пункт 2, Рисунок 9)
осуществляется открытие экранной формы, которую необходимо заполнить и далее нажать
на кнопку «Сохранить», которая расположена в левом верхнем углу Системы.
В панели фильтрации (пункт 3, Рисунок 9) отображается: счетчик элементов раздела; пиктограммы формата отображения перечня элементов (список или реестр), параметры фильтрации, кнопка очистки ранее отмеченных / выбранных фильтров.

Примечание – При использовании фильтров значение в поле счетчика становится равным количеству подходящих под условия элементов.

С помощью поисковой строки (пункт 4, Рисунка 9).) осуществляется поиск элементов внутри раздела Модуля.
Для просмотра краткой информации об элементе необходимо нажать на его, после чего
в правой части экрана отобразится карточка предпросмотра выбранного элемента (пункт 6,
Рисунка 9).
Переход в режим редактирования одного из элементов перечня осуществляется:
двойным нажатием левой кнопки мыши на элемент списка;
однократным нажатием левой кнопки мыши на элемент списка и последующим нажатием на пиктограмму «карандаш» или кнопку «Перейти», расположенных в карточке предпросмотра.
Важно! Во всех экранных формах обязательные поля для заполнения отмечены символом «*».

[bookmark: _Toc230963235]Первоначальная настройка
Для начала работы в Системе выполнить настройки в модуле «Настройки системы»:
данных по организации (Подраздел Раздел «Настройки организации»);
пользователей (Пункт Подраздел «Пользователи»);
ролей пользователей (Пункт Раздел «Роли организации»);
настройка уведомлений (Подраздел Настройка уведомлений).
[bookmark: _Toc152327198][bookmark: _Toc230963236]Модуль «Настройки системы»
Модуль содержит разделы:
«Настройки организации»;
«Настройки доступа»;
«Настройки стандартов»;
«Справочники»;
«Запросы»;
«Настройки помощи».
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[bookmark: _Ref160030653]Рисунок 11 – Модуль «Настройки системы»

[bookmark: _Toc152327199][bookmark: _Ref221697941][bookmark: _Ref221697948][bookmark: _Ref221697954][bookmark: _Ref221697958][bookmark: _Ref221867576][bookmark: _Ref221867582][bookmark: _Toc230963237]Раздел «Настройки организации»
Данный раздел открывается автоматически при входе в Модуль (Рисунок 12).
Настройка раздела изложена в разделе 3.1 руководства по работе с конструктором услуг ФГИС ПГС.
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[bookmark: _Ref160030702]Рисунок 12 – Раздел «Настройки организации»
[bookmark: _Toc152327200][bookmark: _Toc230963238]Раздел «Настройки доступа»
Раздел содержит подразделы:
«Пользователи»;
«Роли организации».

[bookmark: _Ref221783208][bookmark: _Toc230963239]Подраздел «Пользователи»
В подразделе «Пользователи» осуществляется управление карточками пользователей Системы (Рисунок 13). В данном разделе отображаются только пользователи конкретной организации.
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[bookmark: _Ref221867829]Рисунок 13 – Подраздел «Пользователи»

Для удобства поиска реализованы фильтры:
«ФИО» – ручной ввод, применяется автоматически после первого введенного символа;
«Логин» – ручной ввод, применяется автоматически после первого введенного символа;
«СНИЛС» – ручной ввод, применяется автоматически после ввода полного номера;
«Статус» – выбор значения («Активный», «Заблокированный»).

Для добавления Модуля пользователю:
открыть раздел «Пользователи»;
найти УЗ пользователя;
перейти в блок «Общее» и активировать чекбокс у нужного Модуля;
нажать «Сохранить».

[bookmark: _Ref221782954]Создание пользователя
Для создания нового пользователя нажать «Создать пользователя» (Рисунок 14).
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[bookmark: _Ref221867854]Рисунок 14 – Создание нового пользователя

Форма создания нового пользователя содержит блоки «Общее» и «Настройка уведомлений».
В блоке «Общее» заполнить основные поля записи о пользователе:
«Логин» – обязательное поле для заполнения;
«ФИО» – обязательное поле для заполнения;
«СНИЛС» – обязательное поле для заполнения. Для авторизации через ЕСИА;
«Должность» – обязательное поле для заполнения. Для отражения в документах и экранных формах);
«Мобильный телефон» – необязательное поле;
«Рабочий телефон (с кодом города)» – необязательное поле;
«Код должности» – необязательное поле (код должности из Реестра должностей ФГГС или ОКПДТР);
«Адрес электронной почты» – обязательное поле. В поле запрещены заглавные буквы.
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[bookmark: _Ref158108170]Рисунок 15 – Экранная форма «Создание пользователя»

Для настройки видимости модулей (плиток) в разделе «Доступные модели» активировать чекбокс у необходимых значений в зависимости от роли и организации пользователя.
В разделе «Общие роли системы» выбрать, какие роли будут доступны пользователю.
После нажать «Сохранить».
В случае, если пользователь с таким логином и / или паролем уже существует,
в соответствующем поле выводится подсказка об ошибке.
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Рисунок 16 – Пример ошибки при заполнении логина

В блоке «Настройка уведомлений» происходит настройка сервисных сообщений, которые получает пользователь. Настройка уведомлений описана в разделе Настройка уведомлений настоящего документа.

[bookmark: _Toc152327201][bookmark: _Ref221867667][bookmark: _Toc230963240]Раздел «Роли организации»
В данном разделе отображаются все доступные роли пользователей для данного личного кабинета организации (Рисунок 17).
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[bookmark: _Ref158108734]Рисунок 17 – Раздел «Роли организации»

В Системе определены типовые роли пользователей:
· Координатор – уполномоченное лицо Пользователя Системы, роль которого предусматривает полномочия в части контроля и оценки степени внедрения ФГИС ПГС, взаимодействие с оператором ФГИС ПГС, в том числе по вопросам эксплуатации, развития
и программно-технической поддержки;
· Администратор – уполномоченное лицо Пользователя Системы ролью которого предусматривается предоставление права доступа к ФГИС ПГС и настройка личных кабинетов,
с возможностью формирования сообщений о программно-технических ошибках функционирования ФГИС ПГС, информационной и программно-технической поддержке пользователей ФГИС ПГС, включая подсистему сбора данных;
· Помощник руководителя – уполномоченное лицо Пользователя Системы роль которого предусматривает рассмотрение поступивших сведений, которые могут являться основанием
для проведения контрольных (надзорных) и иных мероприятий, ведение дел об административных правонарушениях;
· Руководитель – уполномоченное лицо Пользователя Системы роль которого
предусматривает рассмотрение поступивших сведений, которые могут являться основанием
для проведения контрольных (надзорных) и иных мероприятий, ведение дел об административных
правонарушениях, формирование отчетов, рассмотрение поступивших запросов на предоставление государственных (муниципальных) услуг;
· Инспектор – уполномоченное лицо Пользователя Системы роль которого предусматривает рассмотрение поступивших сведений, которые могут являться основанием для проведения
контрольных (надзорных) и иных мероприятий, ведение дел об административных правонарушениях;
· Методолог – уполномоченное лицо Пользователя Системы роль которого предусматривает конструирование процессов предоставления государственных (муниципальных) услуг и (или) исполнения функций.
Для создания новой роли нажать «Создать роль» (Рисунок 18). Откроется экранная форма для создания роли.
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[bookmark: _Ref221868043]Рисунок 18 – Создание роли

Заполнить следующие поля:
· «Наименование» – полное наименование роли (обязательное поле для заполнения);
· «Код роли» – латинскими буквами кодовое обозначение роли (обязательное поле
для заполнения).
После ввода данных нажать «Сохранить».
Роли, созданные в данном разделе, имеют тип «Роль организации», с возможностью редактировать и удалять.

[bookmark: _Toc230963241]	Раздел «Настройки стандартов»
Настройка раздела изложена в разделе 3.2 руководства по работе с конструктором услуг ФГИС ПГС.

[bookmark: _Toc230963242]Раздел «Справочники»
Настройка раздела изложена в разделе 3.3 руководства по работе с конструктором услуг ФГИС ПГС.

[bookmark: _Toc152327202][bookmark: _Toc230963243]	3.5 Раздел «Запросы»
Настройка раздела изложена в разделе 3.4 руководства по работе с конструктором услуг ФГИС ПГС.

[bookmark: _Toc230963244]5.5 Раздел «Настройки помощи»
Настройка раздела изложена в разделе 3.5 руководства по работе с конструктором услуг ФГИС ПГС.


[bookmark: _Toc152327203][bookmark: _Toc230963245]Настройка уведомлений
Настройка позволяет формировать и отправлять пользователям оповещения о событиях
в Системе. Например, о смене статусов или просрочке этапа в бизнес-процессе.
Способы получения уведомлений: электронная почта, ЛК, предварительно настроенные (преднастроенные) шаблоны.
Для преднастроенных шаблонов сообщений поддерживается возможность массовой рассылки уведомлений:
· для всех пользователей определённого ЛК, в котором произошло событие;
· для всех пользователей, задействованных в определённом БП.

[bookmark: _Toc220679274][bookmark: _Ref221867686][bookmark: _Ref221867941][bookmark: _Toc230963246]Настройка уведомлений
Перед началом убедиться, что модули «Кабинет разработчика, «Настройки системы» доступны для работы (Рисунок 19).
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[bookmark: _Ref221868655]Рисунок 19 – Модуль «Кабинет разработчика» и модуль «Настройки системы»

[bookmark: _Toc220679275][bookmark: _Toc230963247]Настройка типа уведомления
Порядок настройки:
· авторизоваться в Системе;
· выбрать организацию для работы;
· открыть модуль «Кабинет разработчика»;
· выбрать раздел «Типы уведомления» и нажать «Добавить тип» (Рисунок 20).
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[bookmark: _Ref221868644]Рисунок 20 – Добавление нового типа уведомления

Заполнить поля (Рисунок 21):
· «Код» (обязательное поле) – название латиницей, отражающее суть названия услуги,
по которой производится настройка уведомлений;
· «Наименование» (обязательное поле) – наименование типа уведомления;
· «Тема уведомления» (обязательное поле). Выбрать цветовой фон для маркировки типа
уведомления;
· «Адрес страницы, на которую будет осуществляться переход при выборе уведомления
из верхнего списка». Если оставить пустым, то по умолчанию будет использоваться значение – «/user-notifications»;
· нажать «Сохранить».
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[bookmark: _Ref221868636]Рисунок 21 – Заполнение полей диалогового окна «Тип уведомления»

[bookmark: _Toc220679276][bookmark: _Toc230963248][bookmark: _Hlk204587333]Настройка видов уведомлений
Порядок настройки:
· авторизоваться в Системе;
· выбрать организацию для работы;
· открыть модуль «Кабинет разработчика»;
· выбрать раздел «Виды уведомлений» и нажать «Добавить вид» (Рисунок 22).
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[bookmark: _Ref221868623]Рисунок 22 – Добавление новых видов уведомлений

Заполнить поля (Рисунок 23):
· «Код» (обязательное поле) – название латиницей вида уведомления;
· «Наименование» (обязательное поле) – название вида уведомления;
· «Тип уведомления» (обязательное поле). Устанавливает связь с типом уведомления;
· нажать «Сохранить».
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[bookmark: _Ref221868587]Рисунок 23 – Заполнение полей нового вида уведомления

Важно! Код вида уведомления должен быть уникальным в пределах одного типа (type+code). Если коды повторяются в разных типах, Система обработает это корректно.

[bookmark: _Toc220679277][bookmark: _Toc230963249]Настройка шаблонов уведомлений
Данная настройка производится Администратором ФГИС ПГС.
Для этого необходимо оформить заявку в СЦ с порядком получения доступа к тестовой
и продуктивной средам ФГИС ПГС:
· через личный кабинет — https://sc.digital.gov.ru;
· через электронную почту — sd@sc.digital.gov.ru.

[bookmark: _Toc220679282][bookmark: _Toc230963250]Настройки уведомлений в профиле пользователя Системы
Настройка выполняется двумя способами:
· через редактирование профиля пользователя в модуле «Настройки системы» (наименования модулей могут отличаться в зависимости от стенда) раздела «Пользователи» (Рисунок 24);
· через переход в профиль пользователя по кнопке в верхней области экрана главной
страницы (Рисунок 25).
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[bookmark: _Ref221868561]Рисунок 24 – Редактирование профиля пользователя в модуле «Настройки системы»
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[bookmark: _Ref221868570]Рисунок 25 – Редактирование профиля пользователя

В Системе реализовано несколько способов получения сервисных сообщений (уведомлений) путем активации чекбокса:
· «Система»;
· «Электронная почта»;
· «PUSH».
Активировать чекбоксы у соответствующих видов уведомлений. Например, Уведомления подписанта о необходимости подписания документов (Рисунок 26).
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[bookmark: _Ref221783651]Рисунок 26 – Настройка уведомлений

Примечание – В зависимости от настроек бизнес-процесса, по которому происходит, например, проведение КНМ, уведомления могут приходить пользователю, даже если чекбокс деактивирован.

Важно! Для получения уведомлений по e-mail укажите адрес электронной почты
в профиле.

Для отображения уведомлений в модальном (всплывающем) окне в настройках уведомлений активировать чекбокс «Отображать оповещение, при получении новых уведомлений» (Рисунок 27). Если настройка устанавливается в первый раз, необходимо авторизоваться повторно.
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[bookmark: _Ref221868530]Рисунок 27 – Чекбокс «Отображать оповещение, при получении новых уведомлений»

После всех настроек нажать «Сохранить».

Важно:
· при авторизации в Системе выполняется проверка на наличие непрочитанных уведомлений. Если таких нет, то окно не появляется, если найдены, то отобразится модальное окно с предложением перейти в раздел «Уведомления»;
· при последующей работе в Системе выполняется поиск новых уведомлений, каждые
3 минуты.

[bookmark: _Toc220679285][bookmark: _Toc230963251]Работа с уведомлениями
Работа с уведомлениями осуществляется в разделе «Уведомления» (пиктограмма «колокольчик», далее – колокольчик).
Без перехода в раздел отображается общее количество непрочитанных уведомлений. Если их больше 20, то отображается «20+» (Рисунок 28).
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[bookmark: _Ref221868513]Рисунок 28 – Количество уведомлений

Для просмотра последних двадцати уведомлений необходимо нажать на колокольчик
в правом верхнем углу окна системы, затем нажать на «Показать все уведомления» внизу всплывающего окна с уведомлениями (Рисунок 29).
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[bookmark: _Ref221868486]Рисунок 29 – Переход в раздел «Уведомления»

Раздел «Уведомления» содержит элементы интерфейса (Рисунок 30):
· панель фильтрации (пункт 1) – содержит инструменты для отбора и сортировки элементов;
· панель перечня сообщений (пункт 2) – содержит краткую информацию о сообщениях
соответствующего раздела;
· панель просмотра элемента (пункт 3) – содержит информацию о выбранном сообщении.
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[bookmark: _Ref221868470]Рисунок 30 – Элементы интерфейса раздела «Уведомления»
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