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[bookmark: _Toc449460787]Список сокращений.

ЭД – электронный документ
ЭП – электронная подпись
ФО – финансовый орган
ЗОР – заявка на оплату расходов

[bookmark: _Toc449460788][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK3]Краткое описание.

WEB клиент представляет собой клиентское приложение, позволяющее пользователям удаленно работать с системой в режиме реального времени. Работа осуществляется в любом из совместимых браузеров, таких как Internet Explorer, Chrome, Firefox.


[bookmark: _Toc449460789]Вход в систему.

Работа с модулем "Web-интерфейс" доступна только для зарегистрированных пользователей системы. Для перехода к окну авторизации в строке адреса браузера вводится адрес сервера системы. Откроется окно авторизации пользователя:
[image: ]Укажите свой логин и пароль.
Нажмите кнопку "ОК"

Для входа в систему необходимо указать следующую информацию:
[bookmark: OLE_LINK21]• Пользователь – имя пользователя.
[bookmark: OLE_LINK22]• Пароль – пароль пользователя для входа в систему.

После ввода необходимой информации нажимается кнопка Войти.

В случае ввода верной информации (указаны зарегистрированный в системе пользователь и правильный пароль) осуществится вход в главное окно системы.

При вводе неверного Пользователя или Пароля на экране появится сообщение об ошибке:
[image: ]

Работа начинается со входа в Главное окно системы.
[image: ]

Дерево навигации – представляет собой иерархический список сгруппированных в соответствии с этапами бюджетного процесса функциональных объектов (например, Справочников, Документов). Дерево навигации является многоуровневым, для каждого раздела могут существовать вложенные разделы.
Конечными объектами дерева являются электронные документы и справочники, с которыми осуществляется работа в системе.


Для быстрого поиска функциональных объектов дерева навигации используется быстрый поиск в верхней части дерева навигации:
[image: ]
Внимание! Доступность отдельных пунктов меню определяется настройкам и роли пользователя..

В любом списке документов, например Заявки на оплату расходов, есть Панель инструментов:
[image: ]

Основные кнопки данной панели:
[image: ]Обновить– используется для обновления списка записей.
[image: ]Открыть– используется для просмотра и редактирования записи.
[image: ]Создать-вызывает форму создания новой записи.
[image: ]Создать с копированием– вызывает форму создания новой записи с заполненными полями. Копирование полей осуществляется из выделенной в списке записи.
[image: ]Сбросить  фильтр - нажатие  кнопки  осуществляет  возврат  к настройкам  по умолчанию.
[image: ]Показать панель фильтрации/Скрыть панель фильтрации – кнопка отображает и скрывает панель фильтрации. При скрытии панели фильтрации с установленными значениями  под Панелью инструментов отображаются  наименования    заполненных полей-фильтров.
[image: ]Печать документа - при нажатии на кнопку выделенный  в списке документ выводится на печать. Печатная форма документа представляет собой Excel - лист.
[image: ]Печать  списка  – кнопка  используется  для печати  одного  или нескольких документов. Кнопка содержит меню, в котором можно выбрать вариант печати списка документов:
[image: ]
При  нажатии   на   кнопку   или   выборе   пункта   меню   Печать   списка   по   шаблону выделенные  в  списке  документы  выводятся  на  печать  в  виде  реестра  по  системному шаблону.
При выборе пункта меню Печать универсального списка  на печать выводится  список документов,  в  котором  отражены  данные  электронных  документов  системы  в соответствии  с пользовательскими настройками печати в пункте Настройка  печати универсального списка.


[bookmark: _Toc449460790]Настройки программы.

После успешного входа в Главное окно программы необходимо проверить, а при необходимости откорректировать настройки, установив рабочую дату и бюджет по умолчанию. Сделать это можно выбрав в дереве навигации раздел "Рабочий стол":
[image: ]

После выбора бюджета появится окно с подтверждением:
[image: ]


[bookmark: _Toc449460791]Работа с фильтрами

Для удобства пользователей, а так же для ускорения отображения данных, в системе предусмотрены фильтры. Данные фильтры предусмотрены во всех списках документов, а так же во всех справочниках. Так же, для удобства использования фильтров, предусмотрены профили фильтров и списка, в них можно сохранять заранее настроенные по вашим критериям фильтрацию и вид выводимого списка документов / данных справочника.
Панель инструментов

Для примера фильтрация в списке ЗОР:
[image: ]Панель профилей
Обратите внимание на полоску скроллинга, весь фильтр не показывается, но его можно сдвигать вверх – низ
Область фильтра




Для отображения Области фильтра необходимо нажать кнопку [image: ] на Панели инструментов.
После выбора всех необходимых значений в фильтр необходимо нажать на кнопку [image: ] Панели инструментов либо на кнопку [image: ] на Панели профилей, если Панель профилей активирована.

Обратите внимание на то, что при вызове справочников по кнопке выбора [image: ], выводится как правило пустое окно, без данных, в котором необходимо так же воспользоваться фильтрацией и кнопками [image: ] / [image: ].

Введённые данные в любом поле можно очистить нажатием на кнопку [image: ] слева интересующего поля. Так же, для очистки всех данных фильтра можно воспользоваться кнопкой [image: ] на Панели инструментов.

Для сохранения профиля необходимо ввести его имя и нажать на кнопку [image: ] для сохранения.


Помимо фильтрации можно пользоваться быстрым поиском. Поиск осуществляется контекстно. Например, при нажатии кнопки [image: ] для выбора бланка расходов в фильтр, открывается пустое окно:
[image: ]
Для отображения в нём данных можно просто нажать кнопку [image: ], тогда отобразится полный список доступных текущему пользователю данных, а можно в строке для поиска Поиск текста: ввести часть искомого значения и в соседнем поле По полю: указать по какому полю искать, после чего нажать кнопку [image: ] :
[image: ]


[bookmark: _Toc449460792][bookmark: _Toc448508657]Печать документов.

Рассмотрим печать документов на примере ЭД "Справка-уведомление об уточнении операций БУ/АУ".

Печать документа может быть выполнена следующими способами:
· Печать собственно документа.
· Печать универсального списка документов.

Для печати документа необходимо:
1. [bookmark: OLE_LINK16]Перейти в АЦК-Финансы > Главное меню > Документы > Исполнение операций бюджетных/автономных учреждений > Справки-уведомление об уточнении операций БУ/АУ
[image: ]2) Открыть документ на просмотр или редактирование

2. Открыть документ на редактирование, выделив последний и нажав кнопку [image: ] на панели инструментов
[image: ]3) Вызвать формирование печатной формы

3. Нажать кнопку [image: ], расположенную в нижнем крае формы
4. В результате загрузится Excel-файл
[image: ]
5. В Excel-файле будет сформирована печатная форма документа
[image: ]

Для печати нескольких документов необходимо:
1. Выделить несколько документов в списке (отметить галочками)
[image: ]1) Выделить документы
2) Вызвать формирования печатной формы документов

2. Нажать кнопку [image: ] на панели инструментов
3. В результате загрузится Excel-файл с несколькими листами, каждый из который будет соответствовать ранее выбранным документам
[image: ]Печатные формы создаются в одной книге, но на отдельных листах для каждого ЭД


Для печати реестра документов необходимо:
1. Выделить несколько документов в списке (отметить галочками)
[image: ]1) Выделить документы
2) Вызвать формирования печатной формы универсального списка


2. Нажать кнопку [image: ]  на панели инструментов и в выпадающем меню выбрать
[image: ]
3. В результате загрузится Excel-файл с реестром ранее выделенных документов.
[image: ]
В случае, если  при попытке печати универсального списка выйдет ошибка вида:
[image: ]
необходимо открыть настройки печати универсального списка
[image: ]
В окне "Настройка печати" заполнить поле "Заголовок"
[image: ]
Используя кнопки [image: ][image: ][image: ][image: ], переместите доступные колонки в с список отображаемых. Сохраните изменения и повторно запустите печать универсального списка.


[bookmark: _Toc449460793]Прикрепление файла к документу

Для передачи дополнительных документов, например таких, как договор, счёт и пр., в системе предусмотрена возможность прикреплять файлы к созданным документам системы.

Обратите внимание, файлы можно прикреплять только к уже сохранённым документам. Возможность прикрепление файлов зависит от прав, назначенных текущему пользователю администратором системы, и может зависеть как от типа документа, так и от его статуса, а так же количества и общего размера вложений.

Для того, что бы прикрепить файл необходимо открыть документ на редактирование и нажать кнопку [image: ] :
[image: ]Прикрепление файла


Откроется окно со списком прикрепленных ранее файлов
В этом окне необходимо нажать на кнопку [image: ] для выбора файла для прикрепления.

Обратите внимание, что может появиться запрос привязки вложения к группе полей, это зависит от настроек системы:
[image: ]
Если такой запрос появился, то необходимо выбрать группу полей, нажав на кнопку [image: ] и выбрав соответствующее значение:
[image: ]

После выбора и подтверждения, в списке прикрепленных файлов отобразится наше вложение:
[image: ]Данное вложение можно открыть для просмотра, либо удалить



Для удобства работы с прикрепленными файлами предусмотрен вывод колонки с количеством вложений у документа. Для вывода колонки необходимо настроить её показ. Для этого на Панели инструментов необходимо нажать кнопку [image: ], в левой части найти интересующий нас столбец и выбрать его в отображаемые кнопкой [image: ]  (перенести в правую часть):
[image: ]

После этого, в списке документов мы можем увидеть количество прикрепленных файлов к каждому документу:
[image: ]

[bookmark: _Toc449460794][bookmark: OLE_LINK15]Работа с ЭП. Фильтрация.

Для того, чтобы ФО обработал документ,  его необходимо подписать ЭП.
ЭП – является компьютерным аналогом подписи и печати, которую вы ставите на документах.
ЭП предназначена для защиты от подделки электронных документов, для идентификации лица, подписавшего документ, либо защиты документа от изменения и просмотра третьими лицами.
Обычно ЭП хранится на специальном носителе – это может быть RuToken, eToken и т.п.

Для удобства обработки или для поиска документов, подписанные документы можно отфильтровать. Для этого используется Панель фильтров.

Фильтровать можно следующим образом:
1. Отфильтровать по Ролям, которыми были подписаны документы.
Пример: В данном примере указаны две роли: Руководитель и Главный бухгалтер + выбраны только валидные подписи, следовательно, в списке документов останутся только те документы, которые были подписаны двумя подписями, а именно Главным бухгалтером и Руководителем.

[image: ]Необходимо выбрать роль, которой подписан документ


1. Отфильтровать по Ролями, которыми не были подписаны документы. Аналогично пункту 1, но в списке документов останутся только те документы, которые не были подписаны выбранными Ролями.

1. Подписано сертификатом. Возможность выбрать документы,  подписанные определенным сертификатом. 
[bookmark: OLE_LINK13]Пример:  В данном примере указан сертификат и выбраны только валидные подписи:
[image: ]


1. Количество ЭП. Отфильтровать по количеству ЭП на документе.
Поле может заполняться вручную.
Если количество ЭП поставить 1, в списке документов останутся только те, которые были подписаны одной подписью.
Пример: В данном примере выставлено количество ЭП 1 и выбраны только валидные подписи.
[image: ]


[bookmark: _Toc449460795]Работа с ЭП. Подписание, проверка и снятие подписи.

Внимание! Возможность подписать документ зависит от настроек выполненных администратором системы, а именно от вида документа, от его статуса, от прав текущего пользователя.

Для подписания одного документа необходимо по правому клику мышки выбрать на документе действие Подписать:
[image: ]

Для подписания сразу нескольких документов, необходимо их выделить в списке, а потом по правому клику мышки на любом из выделенных ЭД выбрать действие Подписать:
[image: ]

При выборе действия Подписать будет выдано окно, с запросом какой подписью и ролью подписывать, а так же показаны уже имеющиеся ЭП:Выбор подписи

[image: ]Выбор доступных ролей, которыми подписывать
Имеющиеся на документе подписи

После подписания будет выведено окно с информацией о результате выполнения действия:
[image: ]

В дальнейшем можно проверить ЭП на валидность, проверить количество ЭП в документе, просмотреть сертификат ЭП, а так же удалить свою ЭП.
Для этого необходимо открыть документ на редактирование и нажать на кнопку [image: ]:
[image: ]

[image: ]Проверить подпись – по нажатию происходит проверка ЭП и выдаётся результат проверки:
[image: ]
при этом меняется и сам статус ЭП в списке:
[image: ]
[image: ]Отобразить сертификат – скачивается файл сертификата, использованный при подписании документа.
Данный файл можно сохранить на диске и посмотреть.
[image: ]Удалить подпись – удаляет выделенный галочками, либо на которой установлен курсор, подписи. По результату будет выдано окно либо с ошибкой удаления, либо о том, что подпись удалена успешно:
[image: ]

[bookmark: _Toc449460796]Смена пароля

В системе предусмотрена возможность сменить свой пароль пользователя самостоятельно. Для смены пароля необходимо в Главном меню выбрать Сервис > Смена пароля:
[image: ]
[image: ]

	Для смены пароля, в целях безопасности, будет запрошен старый пароль, так же будет необходимо внести новый и повторить его ввод второй раз.


[bookmark: _Toc449460797]История изменения документа.

Любое действие пользователя в системе логируется и фиксируется, благодаря этому возможно просмотреть историю изменения документа, кто в какой момент и какие действия производил над документом.
[bookmark: OLE_LINK17]Для просмотра истории документа необходимо открыть документ на редактирование и выбрать действие над документом Журнал обработки: 
[image: ]В журнале видно, кто / какой пользователь, как менял статусы документа


[image: ]
	

[bookmark: _Toc449460798]Журнал ошибок.
[bookmark: _GoBack]
	Все возникающие при обработке документа ошибки логируются и фиксируются в системе. Иногда бывает удобно вернуться к ним и посмотреть точный код и текст ошибки (например, вносили и обрабатывали несколько документов, на одном из них возникла ошибка, что бы не останавливать процесс продолжили обработку остальных документов, а позже решили обратиться в службу поддержки).
	Для просмотра журнала ошибок необходимо открыть документ на редактирование и выбрать действие над документом Журнал ошибок:
[image: ]В журнале видно, в какой момент и какая возникла ошибка


[image: ]
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