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1. [bookmark: _Toc42017056]Введение

Данный документ содержит руководство пользования средой самообслуживания Таллиннской информационной системы по проектам и пособиям на деятельность (TTR).

С руководством пользования рекомендуется ознакомиться как перед первым использованием системы, так и при решении вопросов, возникающих в ходе использования системы.

Приятного использования!



2. [bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark6][bookmark: _Toc42017057]Обзор входа в систему
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Для входа в систему пользователь может использовать ID-карту или Mobiil-ID.

На странице представлен информативный ознакомительный текст о среде и ссылки на необходимые дополнительные материалы. В роли главного администратора пользователь имеет право управлять содержанием информационного текста и ссылками.

Контактные данные в нижней части страницы и логотип Таллинна отображаются на каждой странице.

При успешном входе в систему пользователю открывается главная страница/страница задач системы.

[bookmark: bookmark11][bookmark: bookmark9][bookmark: bookmark10]

3. [bookmark: _Toc42017058]Главная/задачи

3.1. [bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark12][bookmark: _Toc42017059]Если на странице нет ожидающих активной деятельности задач

[image: ]

Для пользователей, у которых нет ожидающих активной деятельности задач, отображается страница с информационным текстом, описывающим самообслуживание, и раздел с полезными ссылками. Оба контента управляются пользователем в роли главного администратора.


3.1.1. [bookmark: bookmark15][bookmark: _Toc42017060]Проектные пособия

[image: ]

Раздел содержит краткое изложение того, что такое проектное пособие. Контент управляется пользователем в роли главного администратора.


[bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark17][bookmark: _Toc41390321][bookmark: _Toc41393789][bookmark: _Toc42017061]Кнопки и ссылки:

«Ходатайствовать о проектном пособии» — пользователь направляется на первый шаг заполнения формы ходатайства. Система ограничивает количество выбираемых в форме сфер: можно выбирать только между сферами проектного пособия.

[bookmark: bookmark18]

3.1.2. [bookmark: _Toc42017062]Пособия на деятельность
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Раздел содержит краткое изложение того, что такое пособие на деятельность. Контент управляется пользователем в роли главного администратора.


[bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark20][bookmark: _Toc41390322][bookmark: _Toc41393791][bookmark: _Toc42017063]Кнопки и ссылки:

«Перейти к подаче ходатайства» — рядом с каждой группой пособия на деятельность есть кнопка, при нажатии которой пользователь направляется к первому шагу заполнения формы ходатайства. Система ограничивает количество выбираемых в форме ходатайства сфер: можно выбирать только между сферами выбранной группы.

[bookmark: bookmark23][bookmark: bookmark21][bookmark: bookmark22]

3.2. [bookmark: _Toc42017064]Если на странице есть задачи, ожидающие активной деятельности
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Если у пользователя есть ожидающие подтверждения полномочия, на странице отображается соответствующее информационное сообщение.


[bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark25][bookmark: _Toc41390324][bookmark: _Toc41393793][bookmark: _Toc42017065]Кнопки и ссылки:

«Управление полномочиями» — пользователь направляется на страницу «Мои данные и полномочия» для управления полномочиями.

В разделе задач пользователю отображается список следующих требующих внимания действий/задач:

· ожидающие одобрения полномочия;
· неподтвержденные ходатайства;
· ходатайства, нуждающиеся в дополнении;
· документы, ожидающие подписания;
· не представленный отчет о расходах (статус становится красным, когда срок подачи наступил).

В списке задач отображаются:

· номер ходатайства;
· ходатайствующее лицо;
· название проекта;
· время и место проведения;
· статус.
· Нуждается в дополнении
· Неподписанные документы
· Отчет о расходах не представлен
· Нуждается в дополнении

[bookmark: bookmark27][bookmark: _Toc41390325][bookmark: bookmark26]

[bookmark: _Toc41393794][bookmark: _Toc42017066]Кнопки и ссылки:

«Подробнее» — доступ к информативному тексту и полезным ссылкам.

«Новое ходатайство» — открывается модальное окно, в котором пользователь может выбрать группу, в рамках которой он хочет подать ходатайство. После совершения выбора система направляет пользователя к первому шагу заполнения формы ходатайства и ограничивает выбор сфер: можно выбирать только между сферами выбранной группы.

[bookmark: bookmark28]«Запись задачи» — строка задачи целиком служит ссылкой на подробный обзор ходатайства.


4. [bookmark: bookmark29][bookmark: bookmark30][bookmark: _Toc42017067]Ходатайства

[image: ]

В этом обзоре пользователю по умолчанию отображаются его активные ходатайства.

Список ходатайств состоит из следующих граф:

· «Номер» — номер ходатайства;
· «Подано» — дата подачи ходатайства;
· «Ходатайствующее лицо» — имя ходатайствующего лица;
· «Название проекта»;
· «Статус» — статус ходатайства;
· «Время и место проведения»;
· «Время заседания комиссии»;
· «Срок подачи отчета».



Записи списка можно отсортировать на основе различных столбцов (кроме столбца «Время и место проведения»).


[bookmark: bookmark31][bookmark: bookmark32][bookmark: _Toc41390327][bookmark: _Toc41393796][bookmark: _Toc42017068]Кнопки и ссылки:

«Активные» — открывается обзор активных ходатайств вошедшего в систему пользователя.

«Завершенные» — открывается обзор неактивных ходатайств вошедшего в систему пользователя. В обзоре неактивных ходатайств пользователь имеет возможность отфильтровать неактивные полномочия по следующим признакам:

· статус;
· номер ходатайства;
· ходатайствующее лицо;
· сфера;
· период использования пособия;
· учреждение.

[image: ]

«Применить фильтр» — кнопка в обзоре неактивных ходатайств, в результате нажатия которой ходатайства фильтруются в соответствии с установленными пользователем параметрами.


«Подробнее» — доступ к информативному тексту и полезным ссылкам.

«Новое ходатайство» — открывается модальное окно, в котором пользователь может выбрать группу, в рамках которой он хочет подать ходатайство. После совершения выбора система направляет пользователя к первому шагу заполнения формы ходатайства и ограничивает выбор сфер: можно выбирать только между сферами выбранной группы.

[image: ]

«Сделать копию» — после нажатия на ссылку начнется процесс копирования ходатайства. Пользователю открывается форма ходатайства с предварительно заполненными данными, и при сохранении на первом шаге заполнения формы создается копия ходатайства. Копируются все необходимые для подачи ходатайства данные, кроме времени события и приложений ходатайства:

· основные данные ходатайства;
· бюджет;
· программа проекта (за исключением времени события).

«Номер ходатайства» — пользователь направляется к детальному обзору ходатайства.



5. [bookmark: bookmark34][bookmark: bookmark35][bookmark: bookmark33][bookmark: _Toc42017069]Шаги заполнения формы ходатайства
[bookmark: bookmark38][bookmark: bookmark36][bookmark: bookmark37]
5.1. [bookmark: _Toc42017070]Первый шаг (ходатайствующее лицо)

Вид перед выбором ходатайствующего лица:

[image: ]

Вид после выбора ходатайствующего лица:



[image: ]

На первом шаге пользователь добавляет следующие данные:

· Ходатайствующее лицо
· Ходатайствующее лицо (в случае пособия на деятельность — только связанное юридическое лицо, в случае проектного пособия — физическое лицо или связанное юридическое лицо)
· Адрес
· Номер банковского счета
· Номер ссылки
· Контактное лицо
· Контактный телефон
· Адрес электронной почты контактного лица
· Сфера (список содержит только сферы предварительно выбранной группы и отображает как активные, так и неактивные сферы)
· Рассматривающее ходатайство учреждение (выбирать можно в случае, если выбрана сфера; в списке отображаются только учреждения, связанные со сферой, или при отсутствии связей — все учреждения)



При выборе сферы система отображает информацию о турах приема ходатайств и соответствующее уведомление, если в данный момент нельзя подавать ходатайство.


[bookmark: bookmark39][bookmark: bookmark40][bookmark: _Toc41390330][bookmark: _Toc41393799][bookmark: _Toc42017071]Кнопки и ссылки:

«Обзор полномочий» — пользователь направляется на страницу «Мои данные и полномочия».

«Изменить» — изменение адреса ходатайствующего лица.

[image: ]

«Отменить» — система отменяет процесс заполнения ходатайства и направляет пользователя на страницу списка ходатайств.

«Сохранить и продолжить» — система сохраняет ходатайство и направляет пользователя ко второму шагу заполнения формы ходатайства.



5.2. [bookmark: bookmark42][bookmark: bookmark43][bookmark: bookmark41][bookmark: _Toc42017072]Второй шаг (проект)

[bookmark: _Toc41393801][bookmark: _Toc42017073][image: ]

На втором шаге пользователь добавляет следующие данные:

· Название проекта
· Время проведения (выбор периода в календаре)

[image: ]

· Краткое содержание проекта
· Направленность
· Целевая (-ые) группа (-ы)
[bookmark: bookmark45][bookmark: _Toc41390332][bookmark: bookmark44]


[bookmark: _Toc41393802][bookmark: _Toc42017074][image: ]


[bookmark: _Toc41393803][bookmark: _Toc42017075]Кнопки и ссылки:

«Назад» — система направляет пользователя к первому шагу заполнения формы ходатайства.

«Отменить» — система отменяет процесс заполнения ходатайства и направляет пользователя на страницу списка ходатайств.

«Сохранить и продолжить» — система сохраняет введенные на странице данные и направляет пользователя к третьему шагу заполнения формы ходатайства.

[bookmark: bookmark48][bookmark: bookmark46][bookmark: bookmark47]

5.3. [bookmark: _Toc42017076]Третий шаг (бюджет)

[image: ]

На странице отображается информационное сообщение о том, должны ли вводимые суммы быть с налогом с оборота или без него.

На третьем шаге пользователь добавляет следующие данные:

· Сумма самофинансирования
· Другое финансирование/софинансирование
· Имя финансирующего лица
· Тип финансирования (отображается только в модальном окне добавления; в таблице не отображается)
· Сумма пособия
· Адрес электронной почты
· Срок принятия решения/дополнительная информация
· Сумма ходатайствуемого пособия
· 

· В случае проектного пособия есть возможность добавить в список несколько учреждений (в которые подается ходатайство о пособии) вместе с ходатайствуемой суммой

В разделе резюме отображены следующие значения, рассчитанные на основе введенных данных:

· Самофинансирование
· Совместное финансирование
· Ходатайствуемое пособие
· Общий объем бюджета


[bookmark: bookmark49][bookmark: bookmark50][bookmark: _Toc41390334][bookmark: _Toc41393805][bookmark: _Toc42017077]Кнопки и ссылки:

«Удалить» — пользователь может удалить строку прочего финансирования/софинансирования из списка.

«Изменить» — пользователь может изменить строку прочего финансирования/софинансирования.

«Добавить строку» — пользователь может добавить в список данные прочего финансирования/софинансирования.

«Назад» — система направляет пользователя к первому шагу заполнения формы ходатайства.

«Отменить» — система отменяет процесс заполнения ходатайства и направляет пользователя на страницу списка ходатайств.

[bookmark: bookmark51]«Сохранить» — система сохраняет введенные на странице данные и направляет пользователя к детальному обзору ходатайства.


6. [bookmark: bookmark52][bookmark: bookmark53][bookmark: _Toc42017078]Детальный обзор ходатайства
[bookmark: bookmark55][bookmark: _Toc41390336][bookmark: bookmark54]
[bookmark: _Toc41393807][bookmark: _Toc42017079]Кнопки и ссылки:

[image: ]
«Удалить» — пользователь может удалить еще не поданное ходатайство.

«Изменить» — пользователь может изменить ходатайство.

«Подать ходатайство» — пользователь может подать ходатайство. Перед подачей система открывает модальное окно, в котором пользователь должен подтвердить правильность представленных данных при помощи флажка. Кнопка видна только перед подачей ходатайства.

[bookmark: bookmark58][bookmark: bookmark56][bookmark: bookmark57]

[bookmark: _Toc41393808][bookmark: _Toc42017080][image: ]


6.1. [bookmark: _Toc42017081]Статус ходатайства/статус производства
[bookmark: bookmark60][bookmark: _Toc41390338][bookmark: bookmark59]
[bookmark: _Toc41393810][bookmark: _Toc42017082]Перед подачей

[image: ]

После названия раздела приведен выделенный красным шрифтом текст «Не подано», что дополнительно указывает на то, что ходатайство было сохранено, но не подано.

Перед подачей ходатайства в этом разделе приведен список действий, которые пользователь должен сделать, чтобы ходатайство можно было подать:

· создание ходатайства;
· ввод бюджета и расходов;
· описание проекта.

Перед завершенными действиями отображается белая галочка на зеленом фоне, перед действиями в режиме ожидания отображается черный восклицательный знак на желтом фоне, а за ними следует ссылка, которая направляет пользователя к месту, где должно быть выполнено действие.


После подачи



[image: ]

Раздел называется «Статус рассмотрения» и отображает статус рассмотрения ходатайства во всех учреждениях, вовлеченных в рассмотрение ходатайства, время назначения статуса и другую связанную информацию.


[bookmark: bookmark61][bookmark: bookmark62][bookmark: _Toc41390339][bookmark: _Toc41393811][bookmark: _Toc42017083]Кнопки и ссылки:

«История рассмотрения» — система открывает в отдельном модальном окне обзор истории рассмотрения с фильтром по рассматривающим ходатайство учреждениям.

[image: ]


6.2. [bookmark: bookmark64][bookmark: bookmark65][bookmark: bookmark63][bookmark: _Toc42017084]Информация о процедуре

Перед подачей


[image: ]

В разделе отображается рассматривающее ходатайство учреждение.


[bookmark: bookmark66][bookmark: bookmark67][bookmark: _Toc41390341][bookmark: _Toc41393813][bookmark: _Toc42017085]После подачи

[image: ]

Если чиновник принял ходатайство к рассмотрению, в разделе, помимо рассматривающего ходатайство учреждения, отображается также имя и номер телефона рассматривающего ходатайство чиновника.

[bookmark: bookmark70][bookmark: bookmark68][bookmark: bookmark69]

6.3. [bookmark: _Toc42017086]Данные, введенные в форму ходатайства

[image: ]

При просмотре отображаются следующие данные:

· данные ходатайствующего лица;
· данные представителя;
· пособие.


6.4. [bookmark: bookmark72][bookmark: bookmark73][bookmark: bookmark71][bookmark: _Toc42017087]Описание проекта

До выполнения
[bookmark: bookmark75][bookmark: _Toc41390344][bookmark: bookmark74]


[bookmark: _Toc41393816][bookmark: _Toc42017088][image: ]

[bookmark: _Toc41393817][bookmark: _Toc42017089]После выполнения

[image: ]

В разделе отображается индикатор выполнения плана проекта, и пользователь может ввести в 5-ступенчатую форму и изменить в ней данные описания проекта:

· Реализатор проекта
· Реализатор проекта
· Руководитель проекта
· Имя ассистента
· Численность команды



[image: ]

· Необходимость проекта
· Обоснование необходимости
· Цель проекта
· Время достижения цели
· Индикаторы цели



[image: ]

· Проектные действия
· Действие
· Период
· Описание деятельности
· Основное событие
· Адрес места проведения
· Название места проведения



[image: ]

· Другая информация
· Количество участников и конкурентов проекта
· Прогнозируемое количество наблюдателей
· Анализ риска
· Описание риска
· Методы смягчения
· Партнеры



[image: ]

· Сводный обзор

[bookmark: bookmark77][bookmark: _Toc41390345][bookmark: bookmark76]

[bookmark: _Toc41393818][bookmark: _Toc42017090][image: ]

[bookmark: _Toc41393819][bookmark: _Toc42017091]Кнопки и ссылки:

«Перейти к заполнению» — открытие формы описания проекта.

«Изменение» — открытие формы описания проекта; изменение записи в списке.

«Удалить» — удалить запись из списка.

«Смотреть описание» — открытие сводного обзора описания проекта.

«Добавить строку» — добавить запись в список.



«Добавить действие» — добавить действие в список.

[image: ]

«Добавить риск» — добавить запись в список анализа рисков.

[image: ]

«Назад» — система открывает предыдущий вид формы.

«Отмена» — заполнение формы прерывается, и пользователь возвращается к детальному обзору ходатайства.

«Сохранить и продолжить» — введенные на странице данные сохраняются, и пользователь направляется к следующему шагу заполнения формы.



6.5. [bookmark: bookmark79][bookmark: bookmark80][bookmark: bookmark78][bookmark: _Toc42017092]Бюджет и расходы

[image: ]

В подробном обзоре ходатайства система отображает следующую информацию о бюджете:

· источники покрытия расходов;
· введенные расходы;
· неиспользованные источники покрытия.

Пользователь может заполнить бюджет после сохранения данных третьего шага заполнения формы ходатайства.


[bookmark: bookmark81][bookmark: bookmark82][bookmark: _Toc41390347][bookmark: _Toc41393821][bookmark: _Toc42017093]Кнопки и ссылки:

«Перейти к заполнению бюджета» — система откроет подробный обзор бюджета. Кнопка отображается, если бюджет не заполнен и ходатайство не подано.



6.5.1. [bookmark: bookmark83][bookmark: _Toc42017094]Детальный вид расходов/бюджета проекта

Сводные данные

[image: ]



· Расчетный налог с оборота (заполняется лицом, являющимся плательщиком налога с оборота)
· Доля ходатайствуемого пособия в расходах
· Доля самофинансирования в расходах
· Доля затрат на рабочую силу в расходах (отображение строки зависит от выбранной сферы)
· Дополнительный материал


Расходы

[image: ]

Строка расходов

· Тип и описание расхода
· Покрыто за счет пособия
· Покрыто за счет самофинансирования
· Покрыто другим финансированием
· Общая сумма планируемых расходов

В распределении расходов всегда есть информационное уведомление о том, сбалансирован бюджет или нет. Если бюджет не сбалансирован, после уведомления появится ссылка, при нажатии на которую пользователю откроется модальное окно для ввода расхода.


Распределение расходов



[image: ]

Пособие
· Учреждение
· Ходатайствуемое пособие
· Строка расходов
· Использованное пособие
· Неиспользованное пособие
· Итого

Самофинансирование

· Денежное финансирование
· Денежно измеримый вклад
· Итого самофинансирование

Прочее финансирование/софинансирование

· Софинансист
· Пособие
· Денежное финансирование



· Денежно измеримый вклад
· Итого прочее финансирование/софинансирование


[bookmark: bookmark84][bookmark: bookmark85][bookmark: _Toc41390348][bookmark: _Toc41393823][bookmark: _Toc42017095]Кнопки и ссылки:

«Добавить дополнительный материал» — система откроет модальное окно для добавления дополнительного материала. Пользователь может добавить файл и прилагаемое к нему описание.

[image: ]

«Добавить новый вид расходов» — система открывает пользователю модальное окно для ввода расходов.

[image: ]

«Удалить» — удаление записи.

«Изменить» — изменение записи.


«Пожалуйста, введите вид расходов» — при нажатии на ссылку система откроет модальное окно для ввода расхода (та же функция, что и у кнопки «Добавить новый вид расходов»).

«Вернуться к ходатайству» — система направит пользователя к детальному обзору ходатайства. Отображается, когда ходатайство подано.


6.5.2. [bookmark: bookmark86][bookmark: _Toc42017096]Модальное окно для ввода расходов

[image: ]

В модальном окне всегда отображается информативный текст о том, должен ли пользователь вводить расходы с налогом с оборота или без него.

При вводе расходов вводятся следующие данные:

· название статьи расходов;
· описание расхода;
· источник покрытия расходов;
· покрываемая пособием сумма;
· денежное финансирование (в случае самофинансирования и прочего финансирования);
· денежно измеримый вклад (в случае самофинансирования и прочего финансирования).
[bookmark: bookmark88][bookmark: _Toc41390349][bookmark: bookmark87]

[bookmark: _Toc41393825][bookmark: _Toc42017097]Кнопки и ссылки:

«Назначить источник покрытия» — отображаются источники покрытия, которые еще можно использовать (есть незапланированный остаток). Рядом с источниками покрытия также отображается остаток, в размере которого необходимо добавить в бюджет связанные с источником покрытия расходы.

[image: ]

«Выбрать» — назначить источник покрытия.

«Удалить» — удалить источник покрытия.

«Отменить» — система закрывает модальное окно без сохранения данных.

«Сохранить» — система сохраняет введенные данные и закрывает модальное окно.


6.6. [bookmark: bookmark90][bookmark: bookmark91][bookmark: bookmark89][bookmark: _Toc42017098]Приложения к ходатайству на основании сферы

После сохранения ходатайства пользователь может добавить приложения на основании сферы к ходатайству в предусмотренном для этого разделе. Без обязательных приложений на основании сферы ходатайствующее лицо не сможет подать ходатайство: приложений на основании сферы может быть несколько, и система проверит при подаче ходатайства, добавило ли ходатайствующее лицо по крайней мере по одному приложению из каждого обязательного типа приложений на основании сферы.

В разделе также можно добавить дополнительный материал типа «Приложение», который ни в одной сфере не является обязательным для подачи ходатайства.

В списке приложений к ходатайству на основании сфер отображается:

· название приложения;
· тип приложения;
· файл.

[bookmark: bookmark93][bookmark: _Toc41390351][bookmark: bookmark92]

[bookmark: _Toc41393827][bookmark: _Toc42017099]Кнопки и ссылки:

«Добавить» — добавление приложения на основании сферы. При нажатии на кнопку откроется модальное окно, в котором можно указать название документа, выбрать тип и загрузить файл.

«Удалить» — удалить запись из списка.


6.7. [bookmark: bookmark95][bookmark: bookmark96][bookmark: bookmark94][bookmark: _Toc42017100]Документы/уведомления ходатайства

[image: ]

В разделе отображается список уведомлений и документов. В списке отображается:

· название документа;
· тип документа;
· файл.

До подачи ходатайства пользователь может добавлять только документы. После подачи ходатайства можно добавлять только уведомления.


[bookmark: bookmark97][bookmark: bookmark98][bookmark: _Toc41390353][bookmark: _Toc41393829][bookmark: _Toc42017101]Кнопки и ссылки:

«Добавить уведомление» — добавление уведомления. Кнопка отображается после подачи ходатайства. При нажатии на кнопку откроется модальное окно, в котором можно указать название документа и загрузить файл.

«Добавить документ» — добавление документа. Кнопка отображается до подачи ходатайства. При нажатии на кнопку откроется модальное окно, в котором можно указать название документа, выбрать тип документа и загрузить файл.
[bookmark: bookmark99]
[image: ]



«Удалить» — удалить запись из списка.


6.8. [bookmark: bookmark100][bookmark: bookmark101][bookmark: _Toc42017102]Промежуточные отчеты

В данном разделе пользователь может добавлять промежуточные отчеты.

[bookmark: bookmark102]Промежуточные отчеты отображаются в списке.


6.9. [bookmark: bookmark103][bookmark: bookmark104][bookmark: _Toc42017103]Отчеты

[image: ]

В разделе можно добавить, изменить и просмотреть отчет о деятельности (только для ходатайств о проектном пособии) и отчет о расходах.

В списке отображается:

· название документа;
· срок;
· статус.


[bookmark: bookmark105][bookmark: bookmark106][bookmark: _Toc41390356][bookmark: _Toc41393832][bookmark: _Toc42017104]Кнопки и ссылки:

«Добавить отчет о деятельности» — добавление отчета о деятельности. Кнопка отображается только тогда, когда отчет о деятельности еще не добавлен.

«Добавить отчет о расходах» — добавление отчета о расходах. Кнопка отображается только тогда, когда отчет о расходах еще не добавлен.
«Просмотреть» — просмотр отчета.

«Изменить» — изменение отчета в детальном обзоре.

[bookmark: bookmark107]

6.9.1. [bookmark: _Toc42017105]Отчет о деятельности


Общие данные

[image: ]

· Номер договора
· Название проекта
· Время и место проведения
· Имя получателя пособия
· Регистрационный код или личный код получателя пособия
· Адрес, телефон и электронная почта получателя пособия
· Размер пособия


Деятельность

[image: ]

· Цель использования пособия



· Запланированная цель
· Оценка результата


Индикаторы цели проекта

[image: ]

· Индикатор цели проекта


Проведенные действия

[image: ]

· Проведенное действие


Дополнительная информация

[image: ]

· Дополнительная информация
· Запланированная цель
· Оценка результата

[bookmark: bookmark108][bookmark: bookmark109][bookmark: _Toc41390357][bookmark: _Toc41393834][bookmark: _Toc42017106]Кнопки и ссылки:

«Вернуться к ходатайству» — система направит пользователя назад к детальному обзору ходатайства.

«Представить отчет» — пользователь может представить отчет.

«Добавить» — добавление записи.



«Изменить» — изменение записи.


6.9.2. [bookmark: bookmark110][bookmark: _Toc42017107]Отчет о расходах

Обзор отчета о расходах идентичен детальному обзору расходов/бюджета проекта. Единственное отличие данного обзора заключается в том, что здесь можно добавить, просмотреть и изменить расходные документы. Особенности описаны ниже.

[image: ]

Кнопки и ссылки:


«Добавить расходный документ» — система откроет модальное окно для добавления расходного документа. Пользователь может добавить название документа, файл и описание.

«Просмотр/изменение расходных документов (x)» — ссылка отображается после того, как к строке расходов добавлен по крайней мере один документ. Открывается модальное окно со списком расходных документов. Расходные документы можно добавить, просмотреть и изменить. В скобках «x» обозначает количество расходных документов в списке/строке расходов.


7. [bookmark: bookmark112][bookmark: bookmark113][bookmark: bookmark111][bookmark: _Toc42017108]Мои данные и полномочия
[bookmark: bookmark114]
В описываемом обзоре пользователь может просматривать и изменять контактные данные, связанные с пользователем, а также управлять полномочиями.

7.1. [bookmark: bookmark115][bookmark: bookmark116][bookmark: _Toc42017109]Мои данные

[image: ]

В разделе отображаются следующие данные:

· имя лица;
· контактный адрес;
· телефон;
· электронная почта.


[bookmark: bookmark117][bookmark: bookmark118][bookmark: _Toc41390360][bookmark: _Toc41393838][bookmark: _Toc42017110]Кнопки и ссылки:

«Изменить» — пользователь может изменить свои контактные данные в модальном окне. Адрес можно изменить с помощью компонента карты In-ADS.

[bookmark: bookmark121][bookmark: bookmark119][bookmark: bookmark120]

[bookmark: _Toc41393839][bookmark: _Toc42017111][image: ]


7.2. [bookmark: _Toc42017112]Неподтвержденные полномочия
[bookmark: bookmark122][bookmark: bookmark123][bookmark: _Toc41390362]
[bookmark: _Toc41393841][bookmark: _Toc42017113][image: ]

В разделе отображается список неподтвержденных полномочий, находящихся в ожидании ответа. В списке отображается:

· доверенное лицо;
· доверитель;
· файл выдачи полномочия.


[bookmark: bookmark124][bookmark: bookmark125][bookmark: _Toc41390363][bookmark: _Toc41393842][bookmark: _Toc42017114]Кнопки и ссылки:

«Файл выдачи полномочия» — с помощью ссылки можно загрузить файл выдачи полномочия.

«Отклонить» — с помощью ссылки можно отклонить ожидающее подтверждения полномочие.

«Подтвердить полномочие» — действие предоставления полномочия. Откроется модальное окно добавления полномочия, в котором следует указать дату окончания полномочия, а также можно добавить комментарий. Также пользователь может указать, может ли уполномоченный подавать только заполненные лично ходатайства или все ходатайства предприятия; может ли подписывать договоры, представлять отчеты или делать и то, и другое.

[bookmark: bookmark128][bookmark: bookmark126][bookmark: bookmark127]

[bookmark: _Toc41393843][bookmark: _Toc42017115][image: ]


7.3. [bookmark: _Toc42017116]Связанные юридические лица

[image: ]

В разделе отобразится список юридических лиц, на B-карту которых внесен вошедший в систему пользователь.

В списке отображается:

· юридическое лицо;
· контактный адрес;
· телефон;
· электронная почта.


Кнопки и ссылки:



«Импортировать связанные юридические лица из коммерческого регистра» — откроется модальное окно со списком юридических лиц, на B-карту которых внесен пользователь и которые еще не добавлены в систему. В модальном окне можно выбрать юридические лица, а затем импортировать их.

[image: ]


«Название юридического лица» — по ссылке открывается детальный обзор юридического лица.

«Просмотреть полномочия» — система направляет пользователя на детальный обзор соответствующего юридического лица, где отображен список уполномоченных лиц, связанных с этим юридическим лицом. Пользователь может изменить или прекратить связанные с предприятием полномочия.

[image: ]

«Просмотреть» — просмотр содержания полномочия.
[bookmark: bookmark131][bookmark: bookmark129][bookmark: bookmark130]

[bookmark: _Toc41393845][bookmark: _Toc42017117][image: ]


7.4. [bookmark: _Toc42017118]Предоставленные мне полномочия

[image: ]

В разделе отображается список юридических лиц, активное или ожидающее одобрения право представительства/полномочие которого имеет вошедший в систему пользователь.

В списке отображается:

· имя;
· основание;
· статус;
· активное;
· в ожидании подтверждения;
· период действия.


[bookmark: bookmark132][bookmark: bookmark133][bookmark: _Toc41390366][bookmark: _Toc41393847][bookmark: _Toc42017119]Кнопки и ссылки:

«Полномочия с истекшим сроком действия» — система отображает пользователю обзор списка полномочий с истекшим сроком действия. Записи можно отфильтровать по предприятию, основанию, выдавшему полномочие лицу и действительности. Также можно просмотреть подробные данные полномочия и скопировать исходные данные полномочия для ходатайства о новом полномочии.



[image: ]

«Активные полномочия» — кнопка находится в обзоре архива полномочий. Система направляет пользователя назад на страницу «Мои данные и полномочия».

«Создать новое полномочие» — кнопка расположена в обзоре архива полномочий. Создание нового ходатайства о полномочиях на основе данных ставшего недействительным полномочия.

«Применить фильтр» — кнопка расположена в обзоре архива полномочий. Фильтрация полномочий по желаемым параметрам.

«Запросить полномочие» — пользователю откроется модальное окно для ходатайства о полномочии. Пользователь вводит название или регистрационный код юридического лица, от которого желает получить полномочия, и добавляет файл доверенности (обязательно) и адрес электронной почты доверителя (по желанию), на который система отправит уведомление. При подаче ходатайства у лиц, внесенных на B-карту юридического лица, появляется соответствующая запись в списке полномочий, ожидающих ответа.

[image: ]

«Название юридического лица» — по ссылке открывается детальный обзор юридического лица.

«Отменить запрос» — отмена запроса о полномочии. Отображается, только если запрос о полномочии находится в ожидании подтверждения.

«Просмотреть» — отображение подробных выданных полномочий.

[bookmark: bookmark136][bookmark: bookmark134][bookmark: bookmark135]

8. [bookmark: _Toc42017120]Среда чиновника
[bookmark: bookmark139][bookmark: bookmark137][bookmark: bookmark138]
8.1. [bookmark: _Toc42017121]Сферы

В связи с обновленной логикой добавления ходатайства в самообслуживании логика настройки сферы в среде чиновника также дополняется.

Дополнительные элементы:

· логика группы, которую можно увидеть при добавлении ходатайства и на странице задач, когда задачи отсутствуют;
· логика учреждений, которую можно увидеть на первом этапе заполнения формы ходатайства, где отображается ограниченный после выбора сферы список учреждений. Цель установленного ограничения — избежать ситуации, когда ходатайствующее лицо подает ходатайство не в то учреждение;
· логика периода подачи ходатайства, которую можно увидеть на первом этапе заполнения формы ходатайства, где при выборе сферы система отображает периоды подачи ходатайства, которые предоставляют ходатайствующему лицу информацию о том, является ли целесообразным подача ходатайства в данный момент в выбранной сфере;
· логика обязательных документов/приложений: в настройках сферы можно указать те типы приложений, приложение которых к ходатайству является предпосылкой для подачи ходатайства
· В этой области можно настроить содержание затрат на рабочую силу.


8.2. [bookmark: bookmark141][bookmark: bookmark142][bookmark: bookmark140][bookmark: _Toc42017122]Ходатайство

В связи с изменением логики ввода данных в самообслуживании были дополнены данные, которые также необходимо учитывать в среде чиновника на странице ввода, изменения и детального обзора ходатайства.

Изменяемые значения:

· учреждение, рассматривающее ходатайство;
· чиновник, рассматривающий ходатайство.


8.3. [bookmark: bookmark144][bookmark: bookmark145][bookmark: bookmark143][bookmark: _Toc42017123]Документы
[bookmark: bookmark147][bookmark: _Toc41390371][bookmark: bookmark146]

[bookmark: _Toc41393852][bookmark: _Toc42017124]Выбор подписывающего лица со стороны ходатайствующего лица

Система отображает в среде чиновника при выборе подписывающего лица со стороны ходатайствующего лица рядом с именем ходатайствующего лица также дату окончания полномочия, что облегчает чиновнику выбор для подписи лица с достаточным сроком действия для полномочий.
[bookmark: bookmark148]


В дополнение к вышесказанному система удаляет из списка лиц всех лиц, не имеющих действующего полномочия.


8.4. [bookmark: bookmark149][bookmark: bookmark150][bookmark: _Toc42017125]Функциональность и дополнения, связанные с полномочиями

Согласно новой логике функциональности полномочий, действующих в самообслуживании, функциональность полномочий также изменяется в среде чиновника.

Чиновник может совершить в отношении полномочия следующие действия:

· добавить;
· изменить;
· акцептировать;
· завершить.


Подобно самообслуживанию, архив полномочий видят также чиновники.

Существующие полномочия будут переведены на новую форму, а также будет добавлена функциональность уведомлений: уведомления отправляются, когда срок действия полномочия подходит к концу. Если с момента истечения срока действия полномочия прошло 5 лет, недействительное полномочие удаляется из системы в фоновом режиме.
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