[image: image95.png]


Телефон/Факс(495) 280-11-23 (многоканальный)

E-mail: kck@kck.ruWeb: www.kck.ru
107076, г.Москва, ул. Краснобогатырская, 89
__________________________________________________________________________________________________________________________

ООО «КСК ТЕХНОЛОГИИ»

наименование организации - разработчика руководства пользователя на АИС

Автоматизированная информационная система проведения государственной экспертизы проектной документации, государственной экспертизы результатов инженерных изысканий, проверки достоверности определения сметной стоимости объектов капитального строительства
наименование АИС

КСК.Госэкспертиза
сокращенное наименование АИС

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
(Роли пользователя: «Исполнитель маршрута», «Оператор реестра», «Аналитик»)
На 60 листах
Москва 2017

Содержание
41.
Введение


62.
Описание ролей


62.1.
Исполнитель маршрута


62.2.
Оператор реестра


62.3.
Аналитик


73.
Вход в систему


104.
Текущие задачи


135.
Работа с процедурой исполнения государственной экспертизы в электронной форме


135.1.
Работа с заявлениями


175.2.
Подписание документов электронной подписью


185.2.1.
Подписание документов при переходе на следующий этап


195.2.1.
Подписание документов с помощью специальной кнопки


205.3.
Этап «Входной контроль»


215.4.
Этап «Расчет стоимости экспертизы»


245.5.
Этап «Выбор ведущего эксперта»


265.6.
Этап «Подготовка договора и счета»


285.7.
Этап «Подписание договора»


305.8.
Этап «Ожидание оплаты»


315.9.
Этап «Проверка документации и назначение экспертов»


345.10.
Этап «Формирование локальных заключений»


345.11.
Этап «Консолидация заключений и принятие решения»


375.12.
Этап «Формирование выводов»


375.13.
Этап «Подготовка заключения»


385.14.
Этап «Визирование заключения»


395.15.
Этап «Окончательная оплата»


395.16.
Этап «Внесение в реестр»


425.17.
Этап «Направление на подпись»


435.18.
Этап «Подписание заключения»


445.19.
Этап «Подготовка Акта»


455.20.
Этап «Утверждение заключения и акта»


486.
Работа с разделом «Реестры заключений»


537.
Работа с отчетами


537.1.
Работа с отчетом «Динамика подачи заявлений»


547.2.
Работа с отчетом «Текущая нагрузка экспертов»


557.3.
Работа с отчетом «Распределение экспертиз по этапам»


567.4.
Работа с отчетом «Просроченные этапы»


587.5.
Работа с отчетом по ответственным отделам и экспертам


597.6.
Работа с отчетом по реестрам


607.7.
Работа с отчетом «Сводный отчет по месяцам»


1. 
Введение
Назначение

Настоящее руководство пользователя системы определяет общие принципы работы оператора системы АИС КСК.Госэкспертиза (Исполнителя маршрута, Оператора реестра, Аналитика) при исполнении государственной услуги по проведению государственной экспертизы проектной документации и государственной экспертизы результатов инженерных изысканий, проверки достоверности определения сметной стоимости объектов капитального строительства.
Область распространения документа

Руководство предназначено для исполнителей следующих функций в системе:

· предоставления государственной услуги по проведению государственной экспертизы в электронной форме (роль «Исполнитель маршрута»);

· ведения реестров заключений (роль «Оператор реестра»);

· работы с разделом статистики (роль «Аналитик»).
Определения

Полное наименование документа – «Руководство пользователя АИС КСК.Госэкспертиза (Роли пользователя: «Исполнитель маршрута», «Оператор реестра», «Аналитик») ».
В данном документе применяются следующие термины и сокращения:
Перечень терминов и сокращений
	Аббревиатура
	Пояснение

	АИС
	Автоматизированная информационная система

	ЭП
	Электронная подпись

	Маршрут
	Последовательность шагов, описанная в нотации ВРМ (англ. Business Process Management, управление бизнес-процессами – концепция процессного управления организацией) и предоставленная в системе в виде файла маршрута

	Система
	АИС КСК.Госэкспертиза

	Форма
	HTML-документ  в особом формате, обеспечивающий возможность пользователю внесения ручных данных в систему

	Оператор, эксперт
	Учетная запись лица, имеющего доступ к системе, выполняющий действия в системе согласно правам доступа, назначенным его ролям

	Результат выполнения заявки
	Документ либо набор документов, подписанных ЭП одного из операторов, полученные в результате выполнения услуги.


2. Описание ролей

Роль — совокупность прав доступа на объекты Системы. Узнать свою роль в Системе можно, обратившись в администратору. При назначении нескольких ролей одному пользователю права суммируются.

2.1. Исполнитель маршрута
Сотрудники учреждения, исполнители этапов процедуры. Работа осуществляется в разделе «Государственная экспертиза». Исполнитель маршрута может просматривать карточку процедуры на этапе и исполнять задачу по этапу, на который он назначен. Ему также доступен для просмотра раздел «Реестры заключений».

2.2. Оператор реестра
Сотрудники учреждения, которые занимаются работой с реестровыми записями системы. Работа осуществляется в разделе «Реестры заключений» в подразделах «Реестр госэкспертизы ПД и результатов ИИ» и «Реестр проверки ДСС». Оператор реестра заключений может добавлять, просматривать, редактировать и удалять реестровые записи. Также он может просматривать подразделы «Экспертизы на исполнении» и «Архив экспертиз» раздела «Государственная экспертиза».
Роль «Оператор реестра» должна быть назначена одновременно с ролью «Исполнитель маршрута».

2.3. Аналитик
Сотрудник учреждения, который осуществляет контроль за исполнением услуг. Пользователь с ролью «Аналитик» может просматривать раздел «Отчеты» и строить отчеты по всем видам услуг.
3. Вход в систему 

Пользователю, предварительно зарегистрированному в АИС КСК.Госэкспертиза, для входа необходимо в адресной строке браузера ввести URL приложения, заполнить поля «Логин» и «Пароль» и нажать кнопку «[image: image1.png]BoTH




».
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Рисунок 1 - Страница для входа в Систему
В зависимости от правильности введенной информации, а также от сведений о пользователе в системе, он получает доступ, либо ему выводится сообщение об ошибке ввода, либо об отсутствии прав доступа.

Успешно авторизовавшемуся пользователю отобразится страница «О системе», включающая подразделы «Назначение системы», «НПА»,  «Видео-материалы» и «Шаблоны».
В подразделе «Назначение системы» представлена краткая информация о Системе.
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TOCYJAPCTBEHHAR PEECTPbI
SKCMEPTUZA R

0 CUCTEME

HNA  BUJJEO-MATEPUA/Ib!  WWAB/IOHb!

O CUCTEME

CucTena npeaHamHaueHa ATA NPEAOCTABNEHMA MOCYADCTBEHHO YCTYIY M0 MPOBEACHWHO TOCYAAPCTEEHHOM SKCMEDTU3 MPOSKTHOM AOKYHEHTALIW U rOCYASPCTBEHHOM SKCNEpTHZH
PE3Y7I5TATOR MHX(EHEPHSIX M3bICKHHA, TPOBEPKM AOCTOBEPHOCTH OMIPEAE/IEHHA CHETHOM CTOMMOCT 06BEKTOR KAMMTAIBHOTO CTPOMTENLCTER.

HasHauenme cucTemsi:

« Mpvien 3asaneHvii Ha NPOBEAEHYE FOCIKCTIEPTI3L! Y COMPOBOAUTENBHOM AOKYHEHTaLIAN;
© MpoBEAEHNE FOCYAAPCTBEHHOM SKCNEpTUI:;

© Bepetvie PeecTpos 3aKknioueHwii rocyAapCTBeHHOI SKCepTH3sl;

© MonAepxKa MeXBEONCTBEHHOTD B3aMHOAE/CTaN;

« MocTpoeHye aHanuTIueckX 0T4eTOs;

 Bepietvie aneKTPOHHOrO 3pXVIBa AeN rOCSKCNEPT3S

FOCY/AAPCTBEHHAA B FOCY/ZIAPCTBEHHASA
SKCMEPTU3A NPOEKTHOM SKCREPTU3A PE3Y/IbTATOB
AOKYMEHTALMN WMHXEHEPHBIX M3bICKAHWM

PEECTP 3KCIEPTHbIX
3AK/IOYEHUN
TOC3KCMEPTM3bI





Рисунок 2 – Подраздел «Назначение системы»
В подразделе «НПА» представлен перечень нормативно-правовых актов, регулирующих работу Системы. Для просмотра содержимого выбранного нормативно-правового акта, необходимо нажать на его названии левой кнопкой мыши.
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* MpanocTpouTensHii Kopeke PO oT 29.12.2004 rofa N 190-03
© DeaepansHii 33K0H 0T 23 HOEPS 1995 . N 174-D3 «O6 SKOMOTMUECKO/ SKCTEpTUE>

© DeaepansHii 3aKOH OT 22 MioA 2008 I NO 123-03 «TeXHWUECKA DETIEMEHT 0 TPEGOBAHNAX NOXAPHO Ge30nacHoCTH»

 TPTC 014/2011 «BE30MACHOCTE ABTOMOGHNLHEIX AOPOT>

© ®eaepansHiii 3aKoH 0T 30 Aekatp 2009 roaa N 384-03 «TEXHUHECKH DErNMEHT 0 6E20MaCHOCTI 343HMT 1 COODYKEHMTE>

« TPTC 003/2011 «O 6830MaCHOCTY UHABPACTPYKTYDS XENE3HOAOPOXHOO TPAHENOPTa»

© DenepansHii 3aKoH PO 0T 21 Aekabps 1994 roaa N 69-03 «O NOXaPHOH GesonacHoCTH»

« Mocraroenenme MpaguTenscrea PO oT 16 bespans 2008 r. N 87 «O COCTaBE PA3ANOB NPOEKTHOI AOKYHEHTALIAN 1 TDEBOBHIAX K VX COAEPXEHO»

© Mocranonenvte MpasuTenscraa PO oT 05 MapTa 2007 r. N 145 <O NOPAAKE OPraH3aLIMY 1 MPOBEACHUA FOCYAPCTBEHHOI SKCMEPTHZs! MPOEKTHOI AOKYMEHTALIMA 1 Pe3ynsTaTos
VHKEHEDHLIX U3HICKAHMTE>

* Moctarosnenye MpasuTenscrsa PO o7 18 Mas 2009 r. NO 427 «O NOPAAKe NPOBEAEHS MPOBEPKA AOCTOSEPHOCTY OMPEAENEHWA CHETHOI CTOMMOCTY OBLEKTOB KaNUTansHOrO
CTPOUTENLCTEa, CTPONTENSCTEO KOTOPHIX (HUHAHCMPYETCH C MPUBEUEHMEN CPEACTS henepansHoro BiomxeTar

« Mocraroanenve MpasuTensCTea PO oT 19 AHaaPs 2006 . N 20 «O6 MHXEHEDHLIX H3HICKAHIAX ATA MOATOTOBKI NPOEKTHOM AOKYMEHTALIM, CTPOMTENLCTEE, PEKOHCTDYKLIMN 0BLEKTOR
KaNWTanHOro CTPOMTENLCTBAY

* Moctarosnenve MpasyTenscrsa PO o7 31 Mapra 2012r. N272 <06 yTsepxaeHan MONOXeHs 06 OPraHW3aLVM 4 MDOBEAEHUA HErOCYASPCTEEHHO SKCEPTMsl MPOSKTHO
[OKYHEHT3LIAV 1 (W11) PE3YNISTATOB VHXEHEPHBIX U3LICKaHMTi>

* MocTanosnenve MpasuTenscrea PO oT 26.12.2014 N 1521 «06 YT8EPXACHAN EPEUHS HALWMOHANSHLIX CTaHAPTOS U (80108 MPasin (MACTeii TaKiX CTaHAPTOB 1 CB0A08 Mpasun), &
DE3Y/LTATE NPUMEHEHUA KOTOPSIX H3 06A3aTENSHOM OCHOBE GECNEUNBAETCA COBMOACHNE TPEGOBAHMI DEAEDANLHOTD 33KOHA «TEXHWUECKW/ DEMNAMEHT 0 GE30NACHOCTM 3A3HIA 1
coopyxeHuit

* Moctanosnenve MpasuTenscrsa PO o7 03 Aekabpa 2014 . N 1300 «O6 YTBEPX/ASH/M NEPEUHA BUAOS OBLEKTOS, PasHELLEHIE KOTOPHIX HOXET OCYWeCTBNATEC Ha 3eHAAX
3EHENLHEIX YUACTKEX, HAXOAAILAXCA B FOCYAAPCTEEHHOM WA MYHALMNANLHOM COBCTBEHHOCTH, €3 NDEAOCTABNEHNA JEMENSHEIX YUACTKOR U YCTEHOBNIEHUA CEDBUTYTOR>




Рисунок 3 – Подраздел «НПА»
В подразделе «Видео-материалы» представлены видео-ролики по работе в Системе. В подразделе «Шаблоны» размещены бланки документов государственной экспертизы.
4. Текущие задачи
Для просмотра текущих задач эксперта необходимо перейти в раздел «Государственная экспертиза» - отобразится подраздел «Текущие задачи».
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Рисунок 4 – Подраздел «Текущие задачи»
Подраздел «Текущие задачи» представлен двумя блоками: список текущих задач оператора и блок фильтрации, предназначенный для поиска в списке текущих задач. Для того чтобы задать критерии поиска, необходимо развернуть блок фильтрации, нажав левой кнопкой мыши на «Критерии выбора».
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Рисунок 5 – Свернутый блок «Критерии выбора»
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Рисунок 6 – Развернутый блок «Критерии выбора»
Блок «Критерии выбора» содержит следующие поля:
· «Номер дела»;

· «Дата оплаты»;

· «Заявитель»;

· «Вид экспертизы»;

· «Наименование объекта»;

· «Адрес объекта»;

· «Договор №»;

· «Текущий этап».

Для выполнения поиска необходимо заполнить поля, по которым будет выполняться поиск текущих задач. Для заполнения поля  «Вид экспертизы» необходимо нажать кнопку-ссылку «Выбрать», расположенную справа от поля – откроется окно выбора вида экспертизы, содержащее список видов экспертизы.
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Рисунок 7 – Окно выбора вида экспертизы
Для поиска вида экспертизы в списке необходимо ввести в поле поисковый запрос и нажать кнопку «Применить». Для очистки поля поиска необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выбора вида экспертизы необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на требуемый вид экспертизы в списке.

Аналогично выполняется заполнение поля «Текущий этап» в блоке критериев фильтрации.

5. Работа с процедурой исполнения государственной экспертизы в электронной форме
5.1. Работа с заявлениями
Для исполнения услуг «Государственная экспертиза проектной документации и (или) результатов инженерных изысканий», «Проверка достоверности определения сметной стоимости» в электронной форме необходимо авторизоваться в системе и открыть раздел «Государственная экспертиза», подраздел «Текущие задачи». В данном разделе отображаются только задачи, направленные на исполнение текущему пользователю.
Для перехода к карточке задачи необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на запись в таблице или, предварительно выбрав запись, нажать кнопку «Просмотр».
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Рисунок 8 – Карточка задачи

В карточке задачи отображается вся информация, предоставленная заявителем на текущий момент. Для просмотра сведений о заявителе необходимо кликнуть по заголовку секции «Сведения о заявителе», для просмотра сведений об объекте необходимо кликнуть по заголовку секции «Сведения об объекте капитального строительства» и так далее.

В карточке задачи отображены атрибуты исполняемой процедуры, данные заявления, данные о текущем этапе процедуры, общая схема процесса процедуры, а также документы заявителя и документы экспертизы.

Для просмотра атрибутов процедуры нужно кликнуть на секцию «Атрибуты процедуры».

[image: image10.png]ATPYIBYTbI MPOLIEAYPbI

Hammenosanme: FocyAapCTREHHA SKENEPTUEE MPOSKTHO AOKYMEHTALYM i (W) PEZYISTATOR UHXEHEPHHX  ID: c50b6247-6daa-4f45-8020-097 125560488
U3bICKaHWIA
Cratye: Mogano sasenexve
Te Il i 2.08 7 (Ce
ey sTan XOBHOM KOHTPOS (CexTop npHemicn) S —
Venonvurenn: Con fiana AnnTpvieska (son), Byzauk Hikonaii Bukroposws (buzdin), LWycrukoaa Enena

Cenmerioara (shustikova)

Cpox aTana: 08.08.2017 (5)




Рисунок 9 – Атрибуты процедуры

Для перехода к данным о схеме процедуры необходимо нажать на закладку «Схема процесса». Зеленым выделены пройденные этапы, желтым - текущий этап, белым - не начатые этапы процедуры.
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Рисунок 10 – Схема процесса

Для просмотра документации, поданной заявителем, необходимо нажать на закладку «Документы заявителя».

 Для просмотра документов, прикрепленных в процедуру в процессе прохождения экспертизы, необходимо нажать на закладку «Документы экспертизы».

Для просмотра истории исполнения экспертизы необходимо нажать на закладку «История обработки».

Для исполнения этапа процедуры необходимо перейти на вкладку «Исполнение», заполнить поля, отмеченные «[image: image12.png]


» и нажать соответствующую кнопку - процедура перейдет на следующий этап исполнения. Для сохранения формы без отправки на следующий этап необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Для просмотра всех экспертиз, находящихся на исполнении, необходимо перейти в раздел «Экспертизы на исполнении».

В последнем столбце списка экспертиз отображается срок исполнения текущего этапа. Если дата выделена желтым, до срока исполнения осталось меньше 5 дней, если красным - срок исполнения просрочен.

[image: image13.png]) crpt: s e | D 17:00

03.08.2017

PEECTPbI

3AK/IOYEHNIA

TEKYLUVE 3AIAYM  IKCTIEPTU3bI HA UCTIOIHEHMM  APXVB SKCTIEPTU3  OTHETH

SKCNEPTU3bI HA UCMOTHEHUN

KPUTEPWV BbIBOPA <

BB [ s B somrn Mpoororp 1-10 5 60

/n  Homep pena OBbext aKcrepHsbi 3aneurens Texyupit oran Cpok srana

Focakeneptuza NA v
Pe3ynLTaTos UM, BKnouER
nposepky /ICC Ha oBbexT
“«CTPOUTENLCTEO MPUILKONSHOTD
cTaguoHa ¢ nckyccTBeHHLIN
. . 3.0 MoaroToska Aorosopa
1 92-3/2017 noKkpeiT/en B T Myuypukcke no 00O "CTIELIHUBEPCANT 04.08.2017
cuera (ByxranTepus)
aapecy: yn. Nasposa, 98, wkona
Ne9 (Mleperoc yHusepcansHoii
CnopTHEHO/ MoWaAKY 1
FUMHACTMECKOTO KoMnneKea
sopkay).”

FocakenepTusa MA v
Ppe3ynLTaToB UM, BKniouER

nposepky [ICC Ha oBwexT
g - . . 6.0 QOpHUPOBaHME NOKaEHEIX
2. 90-3/2017 "MOHOMMTHEI 25-3TaxHsI 000 «CK CpoiiliHsect> 12.08.2017

- . saKnioueHwii (SKcnepTs)
XMn07 AOM C NoAZEMHOM

NapKosKoii 8 HUKpOpaiioHe

UeHTpansHsii”
Herocynapcrseran skcnepTiiza 10.1 Moanvcanve sakmoueria

E 84-3/2017 T v pe3ynsTaTos UM Ha ofbexT  ®ammnns W. O. (3kcnepru), 10.1 MoaroToska  02.08.2017
“H Nl v PUM Waeaosa 01.08" aTa (ByxranTepys)
FocakenepTiaa M Ha o6bexT
. 5.5 Moanvicarive poncornalenys

a. 773/ 2017 M nocne PUN Hop Weeposa 111111112, 03.08.2017

(3amevnTens)

26.07"




Рисунок 11 – Экспертизы на исполнении

Для просмотра исполненных экспертиз необходимо перейти в раздел «Архив экспертиз».
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Рисунок 12 – Архив экспертиз
5.2. Подписание документов электронной подписью

В процессе исполнения госэкспертизы может возникнуть необходимость в подписании приложенных файлов документов усиленной квалифицированной электронной подписью.
Подписание в системе производится двумя способами:

- при переходе с текущего этапа процедуры на следующий происходит подписание приложенных на этапе исполнения файлов;

- подписание приложенной файла с помощью кнопки подписания [image: image15.png]


.

В обоих случаях, если в браузере отсутствует необходимое дополнение, отобразится окно следующего вида:
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Рисунок 13 – Уведомление об ошибке

В этом случае установите необходимый плагин, перейдя по ссылке и следуйте инструкции для его установки и настройки.

После установки и настройки плагина, перезапустите браузер, откройте процедуру и подпишите документ электронной подписью одним из описанных ниже способов.

5.2.1. Подписание документов при переходе на следующий этап
После заполнения всех необходимых полей на этапе исполнения процедуры и прикрепления всех необходимых документов оператор жмет кнопку «Далее». В случае, если система требует подписания прикрепленных файлов, откроется окно для выбора сертификата. Выберите необходимый сертификат, введите пароль, указанный при получении сертрификата и нажмите на кнопку «Подписать».
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Рисунок 14 – Выбор сертификата
Подпишутся только те файлы, которые должен быть подписать оператор на текущем этапе. После этого произойдет переход процедуры исполнения на следующий этап. Для просмотра сведений об электронной подписи откройте процедуру, нажмите на кнопку [image: image18.png]


рядом с приложенными файлами. В открывшемся окне можно посмотерть данные электронной подписи.
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Рисунок 15 – Сведения об электронной подписи
5.2.2. Подписание документов с помощью специальной кнопки
На некоторых этапах исполнения требуется подписать приложенные документы вручную, с помощью кнопки [image: image20.png]


.

После загрузки документа в поле справа от поля появляются кнопки подписания документа [image: image21.png]


, выгрузки документа [image: image22.png]
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. Для подписания файла необходимо нажать кнопку подписи [image: image24.png]


, после чего откроется окно для выбора сертификата. Выберите необходимый сертификат, введите пароль, указанный при получении сетрификата и нажмите на кнопку «Подписать».

[image: image25.png]/a

I'Io,qnvlch [AaHHbIX

CN=CRYPTO-PRO Test Center 2,

Bubepute ceprubukaT: %

"Mapons (MH-+o):

noanv





Рисунок 16 – Выбор сертификата
Для просмотра сведений об электронной подписи, нажмите на кнопку [image: image26.png]


. В открывшемся окне можно посмотерть данные электронной подписи, а также удалить электронную подпись для выбранного документа.
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Рисунок 17 – Сведения об электронной подписи
После успешного подписания файла, кнопка подписи изменится - [image: image28.png]


.
5.3. Этап «Входной контроль»
На данном этапе оператору необходимо принять решение по полученному заявлению.

Если заявление заполнено некорректно, его можно отправить на доработку заявителю. Для этого необходимо на закладке «Исполнение» выбрать действие «Отправить заявителю на доработку», заполнить поле «Комментарий» и нажать кнопку «Далее». Вложение файла необязательно.
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Рисунок 18 – Входной контроль
Если по заявлению необходимо направить отказ заявителю, нужно выбрать действие «Отказ по входным данным», выбрать из списка причину отказа, заполнить поле «Комментарий» и нажать кнопку «Отказ».
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Рисунок 19 – Отказ по входным данным

Для того чтобы продолжить исполнение процедуры, необходимо на закладке «Исполнение» выбрать действие «Принять заявление» и нажать кнопку «Далее».
5.4. Этап «Расчет стоимости экспертизы»
На данном этапе оператору необходимо заполнить поля расчета стоимости. Данные поля являются обязательными к заполнению для продолжения исполнения процедуры. Поля «Стоимость проведения экспертизы (руб)» и «Стоимость проведения экспертизы с НДС (руб)» могут быть рассчитаны автоматически при условии, что поля «Спд (руб)» и «Сиж (руб)» уже заполнены.

Важно! Блок «Расчет стоимости проведения проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
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Рисунок 20 –Расчет стоимости экспертизы
Для автоматического расчета значений полей «Стоимость проведения экспертизы (руб)» и «Стоимость проведения экспертизы с НДС (руб)» необходимо заполнить поля поля «Спд (руб)» и «Сиж (руб)» и нажать кнопку «Рассчитать стоимость».
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Рисунок 21 – Результат автоматического расчета стоимости

После заполнения всех требуемых полей, оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.
5.5. Этап «Выбор ведущего эксперта»

На данном этапе оператору необходимо выбрать ответственный отдел и ведущего эксперта для проведения процедуры экспертизы.
Для того чтобы выбрать ответственный отдел, необходимо нажать соответствующую кнопку-ссылку «Выбрать».
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Рисунок 22 – Выбор ответственного отдела
Откроется окно выбора отдела.
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Рисунок 23 – Окно выбора ответственного отдела
Для поиска отдела в списке необходимо ввести в поле поисковый запрос и нажать кнопку «Применить». Для очистки поля поиска необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выбора отдела необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на требуемый отдел в списке.
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Рисунок 24 – Выбранный ответственный отдел

Для удаления выбранного ответственного отдела необходимо нажать кнопку-ссылку «Очистить». 

Для того чтобы выбрать ведущего эксперта, необходимо нажать кнопку-ссылку «Выбрать» - откроется  окно выбора эксперта.
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Рисунок 25 – Окно выбора эксперта
Для поиска эксперта в списке необходимо ввести в поле поисковый запрос и нажать кнопку «Применить». Для очистки поля поиска необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выбора эксперта необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на требуемого эксперта в списке.
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Рисунок 26 – Выбранный ведущий эксперт

Для удаления выбранного ведущего эксперта необходимо нажать кнопку-ссылку «Очистить». 

Важно! Поле «Ведущий эксперт ДСС» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
После заполнения всех требуемых полей, оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.6. Этап «Подготовка договора и счета»

На данном этапе оператору необходимо заполнить поля о договоре и счете. Данные поля являются обязательными к заполнению для продолжения исполнения процедуры.
Важно! Блок «Договор и счет на проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
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Рисунок 27 – Подготовка договора и счета

Поля, содержащие дату, могут быть заполнены как вручную, так и с помощью инструмента «Календарь». Для этого необходимо нажать на соответствующую полю кнопку-календарь – откроется инструмент «Календарь» для ввода даты.
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Рисунок 28 – Заполнение поля с помощью инструмента «Календарь»

На этапе можно воспользоваться шаблоном договора и счета. Для этого необходимо выбрать вид документа в выпадающем списке и нажать на кнопку «Скачать шаблон». Откроется шаблон документа, доработайте его и прикрепите в соответствующее поле. Для этого требуется нажать на кнопку «Прикрепить» рядом с полем файла - откроется окно выбора документов для загрузки.
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Рисунок 29 – Заполнение полей, содержащих файлы
После загрузки файла в поле «Файл договора» или «Файл счета» справа от поля появятся кнопки просмотра подписей документа [image: image41.bmp], выгрузки документа [image: image42.png]
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После заполнения всех требуемых полей, оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для подписания документов и перехода к следующему этапу исполнения процедуры. При переходе на следующий этап, откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. После успешного подписания документов экспертиза перейдет на следующий этап исполнения процедуры. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.
5.7. Этап «Подписание договора»

На данном этапе оператору необходимо подписать файл договора и файл счета. 
Важно! Блок «Договор и счет на проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
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Рисунок 30 – Подписание договора

Для выгрузки файлов оператору необходимо нажать кнопку «Скачать» [image: image45.png]


, расположенную справа от соответствующего поля. Для просмотра списка подписей, которыми уже подписан файл, необходимо нажать кнопку «Список подписей» [image: image46.png]


 - откроется окно «Список подписей».
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Рисунок 31 – Список электронных подписей

Для подписания документов необходимо нажать кнопку «Далее». При переходе на следующий этап откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. После успешного подписания документов экспертиза перейдет на следующий этап исполнения процедуры. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

В случае необходимости можно отправить документы на доработку на этап подготовки договора и счета. Для этого нужно нажать кнопку «На доработку».
5.8. Этап «Ожидание оплаты»
Данный этап становится доступен только после подписания договора Заявителем. На данном шаге оператору необходимо указать статус оплаты. 
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Рисунок 32 – Ожидание оплаты

Для указания статуса оплаты необходимо выбрать соответствующее действие. В зависимости от выбранного варианта изменяется перечень полей, требуемых к заполнению.
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Рисунок 33 – Оплата поступила

Важно! Блок «Оплата проверки ДСС» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
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Рисунок 34 – Оплата не поступила

После заполнения всех обязательных полей оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.9. Этап «Проверка документации и назначение экспертов»

На данном этапе оператору необходимо назначить экспертов для проведения экспертизы или отправить документы Заявителю на доработку.

Первым по умолчанию указан Ведущий эксперт, его нельзя удалить. Необходимо указать разделы документации, которыми будет заниматься ведущий эксперт и срок экспертизы указанных разделов.
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Рисунок 35 – Назначение экспертов

Для того чтобы добавить эксперта, необходимо нажать кнопку «Добавить». Появится блок добавления эксперта. Для выбора эксперта необходимо нажать кнопку-ссылку «Выбрать» - откроется окно выбора эксперта.
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Рисунок 36 – Окно выбора эксперта
Для поиска эксперта в списке необходимо ввести в поле поисковый запрос и нажать кнопку «Применить». Для очистки поля поиска необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выбора эксперта необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на требуемого эксперта в списке.

После выбора эксперта заполняется поле «Разделы документации» - в нем указываются разделы, которыми будет заниматься выбранный эксперт. После чего указывается срок экспертизы указанных разделов.

Для удаления ошибочно добавленного блока необходимо нажать кнопку «Удалить», соответствующую удаляемому блоку.
После заполнения всех требуемых полей, оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.10. Этап «Формирование локальных заключений»

На данном этапе оператору необходимо заполнить результаты проведения экспертизы назначенных разделов документации.
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Рисунок 37 – Формирование локальных заключений
На этапе можно воспользоваться шаблоном локального заключения. Для этого необходимо нажать на кнопку «Скачать шаблон». Откроется шаблон документа заключения. Доработайте документ и прикрепите его в поле «Файл».
После загрузки файла в поле «Файл» справа от поля появятся кнопки подписания документа [image: image54.png]


, выгрузки документа [image: image55.png]
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. Для подписания файла необходимо нажать кнопку подписи [image: image57.png]


, откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

После заполнения всех требуемых полей оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.11. Этап «Консолидация заключений и принятие решения»

Данный этап становится доступным после формирования всех локальных заключений всеми назначенными экспертами. На данном шаге оператору необходимо внести данные о принятом решении по экспертизе.
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Рисунок 38 – Консолидация заключений и принятие решения
Для направления замечаний Заявителю необходимо выбрать действие «Замечания заявителю». Отобразятся поля добавления файлов замечаний и блоки замечаний, сформированных экспертами. Для добавления замечаний приложите файл и заполните поле «Описание». Для добавления еще одного файла замечаний, нажмите кнопку «Добавить». Для того, чтобы сформированные экспертом замечания также были направлены заявителю, поставьте галочку напротив нужного замечания.
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Рисунок 39 – Замечания заявителю
Укажите срок внесения изменений в документацию. В случае добавления файла сопроводительного письма справа от поля появятся кнопки подписания документа [image: image60.png]


, выгрузки документа [image: image61.png]
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. Для подписания файла необходимо нажать кнопку подписи [image: image63.png]


, откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

После выполнения всех необходимых действий нажмите кнопку «Далее».
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Рисунок 40 – Отказ
Для направления отказа Заявителю необходимо выбрать действие «Отказ», указать причину отказа и нажать кнопку «Далее».

[image: image65.png]TEKYLUMIA LIAT — KOHCOMN/IALMA 3AKIIIONEHNI U NPUHSTUE PEWIEHNS

Buibepute cneayiomee () 3aweuanus sassueno () OTkas
neiicrane:

MoaroToska saxnouenus

Brecenme 5 Peectp sakniouenuii rocokcnepTus:

Pesynerar: * [ubepire vz crucea

BHecenme B Peecrp nposepkH AOCTOBEPHOCTH CHETHOR CTONMOCTH

Pesynurars * [Bxbopure vs cmos

Yicaxure swcnepros ans GopMHpoBaHHS BbIE0A0S:

ovo: * Norurosa Caetnana Bacunsesra » Buibpars + Ouncris

L T [ —"

ol * Kyanewos Wnos Huronsesus » Buibpars » Ouncrims
[ T ] Py

& Yaamume
ol * Nynesa Hatanus Skosneana » Buibpars » Ouncrims

Paznensi okymenTaL:

[cremas aoxynenrauna

& Yaamume

4 [lobasums.





Рисунок 41 – Подготовка заключения
Для перехода к подготовке заключения необходимо выбрать действие «Подготовка заключения», указать результаты проведения экспертизы, выбрать экспертов, которые должны участвовать в формировании выводов, и нажать кнопку «Далее».

Важно! Поле «Внесение в Реестр проверки достоверности сметной стоимости: Результат» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
5.12.  Этап «Формирование выводов»
На данном этапе оператору необходимо загрузить файл с выводами по экспертизе для включения в заключение.
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Рисунок 42 – Формирование выводов
После загрузки файла оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.13.  Этап «Подготовка заключения»
После того, как все эксперты приложат свои выводы по экспертизе, процедура автоматически перейдет на этап «Подготовка заключения». На данном этапе оператору необходимо загрузить файл заключения экспертизы.

На этапе можно воспользоваться шаблоном документа заключения. Для этого необходимо выбрать вид заключения в выпадающем списке и нажать на кнопку «Скачать шаблон». Откроется шаблон документа, доработайте его и прикрепите в соответствующее поле.
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Рисунок 43 – Подготовка заключения
После загрузки файла заключения оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.
5.14.  Этап «Визирование заключения»

На данном этапе оператору необходимо ознакомиться с текстом заключения и принять решение - отправить заключение на доработку ведущему эксперту или отправить экспертизу на следующий этап. Чтобы скачать файл заключения, нажмите кнопку-ссылку «Скачать» в блоке с заключением.

Важно! Блок «Подготовка заключения ДСС» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
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Рисунок 44 – Визирование заключения
После просмотра заключения нажмите кнопку «На доработку» для возврата заключения на доработку, кнопку «Далее» - для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.
5.15.  Этап «Окончательная оплата»

На данном этапе оператору необходимо указать данные окончательной  оплаты экспертизы. 
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Рисунок 45 – Окончательная оплата

Для загрузки нескольких дополнительных документов необходимо нажать кнопку «Добавить» - будет добавлен еще один блок загрузки файла. Для удаления ошибочно добавленного блока необходимо нажать кнопку «Удалить», соответствующую удаляемому блоку.

Важно! Поле «Окончательная оплата экспертизы: Дата оплаты» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
После заполнения всех требуемых полей, оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.16.  Этап «Внесение в реестр»
На данном этапе оператору необходимо актуализировать данные по объекту для внесения в Реестр выданных заключений. Данные на форме автоматически заполняются из заявления и доступны для редактирования.
Также на данном этапе необходимо указать дату заключения для внесения этих сведений в Реестр.

Важно! Блок «Проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
При нажатии кнопки «Далее» происходит автоматическое внесение сведений в реестры:

- Реестр выданных заключений госэкспертизы;

- Реестр заключений проверки достоверности сметной стоимости (если в заявлении указана опция «Включая проверку достоверности сметной стоимости»).
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Рисунок 46 – Внесение в реестр

5.17.  Этап «Направление на подпись»
На данном этапе оператору необходимо приложить файл заключения с внесенным номером и датой заключения и указать экспертов для подписания заключения.
[image: image71.png]TEKYLNA WAT — HANIPABJIEHVE HA NOANNCH.
Nposenenme skcnepTHabl

PerucTpaLIOHHLi HoMep: 73117  Mepeiitu s peectp

o
3aKnioueHme SKenepTY3.: *

YKEKUTE SKCTEPTOB, YYECTEO0BABLUMX & MPOBEAGHNM SKCTEPTHIEI:

omo: *

+ odasuTs

» Buibpats » OuncTUTE




Рисунок 47 – Окончательная оплата

Для того чтобы выбрать эксперта, необходимо нажать соответствующую кнопку-ссылку «Выбрать» - откроется окно выбора эксперта.
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Рисунок 48 – Окно выбора эксперта
Для поиска эксперта в списке необходимо ввести в поле поисковый запрос и нажать кнопку «Применить». Для очистки поля поиска необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выбора эксперта необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на требуемого эксперта в списке.

Для назначения нескольких экспертов необходимо нажать кнопку «Добавить» - будет добавлен еще один блок эксперта. Для удаления ошибочно добавленного блока необходимо нажать кнопку «Удалить», соответствующую удаляемому блоку.
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Рисунок 49 – Добавление эксперта
После указания экспертов оператору необходимо нажать кнопку «Далее». При переходе на следующий этап откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. После успешного подписания заключения экспертиза перейдет на следующий этап исполнения процедуры. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

5.18.  Этап «Подписание заключения»

На данном этапе оператору необходимо подписать заключение экспертизы.
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Рисунок 50 – Окончательная оплата

Важно! Блок «Проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
Оператору необходимо нажать кнопку «Далее» для подписания документа заключения. При переходе на следующий этап откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. После успешного подписания заключения экспертиза перейдет на следующий этап исполнения процедуры. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

5.19.  Этап «Подготовка Акта»

На данном этапе оператору необходимо загрузить соответствующие акты и указать их реквизиты. Для загрузки актов нажмите кнопку [image: image75.bmp].

На этапе можно воспользоваться шаблоном акта. Для этого необходимо выбрать вид документа в выпадающем списке и нажать на кнопку «Скачать шаблон». Откроется шаблон документа, доработайте его и прикрепите в соответствующее поле.
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Рисунок 51 – загрузка актов

Важно! Блок «Проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
После заполнения всех необходимых полей нажмите кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу исполнения процедуры.

5.20.  Этап «Утверждение заключения и акта»

На данном этапе оператору необходимо подписать файлы заключения экспертизы и акта.
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Рисунок 52 – Утверждение заключения и акта

Важно! Блок «Проведение проверки достоверности сметной стоимости» отображается только в том случае, если Заявитель указал в заявлении опцию «Включая проверку достоверности сметной стоимости».
Для скачивания файлов оператору необходимо нажать кнопку «Скачать» [image: image78.png]


, расположенную справа от соответствующего поля. Для просмотра списка подписей, которыми уже подписан файл, необходимо нажать кнопку «Список подписей» [image: image79.png]


 - откроется окно «Список подписей».
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Рисунок 53 – Список электронных подписей

Для выполнения подписания всех требуемых файлов, оператору необходимо нажать кнопку «Далее». При переходе на следующий этап откроется окно для выбора сертификата электронной подписи. После успешного подписания документов экспертиза перейдет на следующий этап исполнения процедуры. Работа с электронной подписью описана в разделе 5.2 данного Руководства.

Следующим этапом исполнения процедуры является подписание документов Заявителем. После подписания Заявителем экспертиза отправляется архив.
6. Работа с разделом «Реестры заключений»
Для работы с реестрами заключений авторизированному пользователю с ролью «Оператор реестра» необходимо перейти в раздел «Реестры заключений». Для этого в горизонтальном меню требуется выбрать пункт «Реестры заключений».
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Рисунок 54 – Раздел «Реестры заключений»

При переходе в раздел «Реестры заключений» по умолчанию отображается подраздел «Реестр госэкспертизы ПД и результатов ИИ».

Реестр заключений государственной экспертизы содержит сведения о заключениях, полученных в результате проведения государственной экспертизы. Подраздел «Реестр госэкспертизы и результатов ИИ» представлен двумя блоками: список записей реестра и блок фильтрации, предназначенный для поиска в реестре. Для того чтобы задать критерии поиска, необходимо развернуть блок фильтрации, нажав левой кнопкой мыши на «Критерии выбора».
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Рисунок 55 – Свернутый блок «Критерии выбора»
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Рисунок 56 – Развернутый блок «Критерии выбора»
Блок «Критерии выбора» содержит следующие поля:

· «Регистрационный номер заключения»;

· «Номер дела экспертизы;

· «Дата выдачи заявителю заключения»;

· «Результат»;

· «Вид экспертизы»;

· «Заказчик»;

· «Сведения о лицах, осуществивших подготовку проектной документации»;

· «Наименование объекта»;

· «Почтовый (строительный) адрес объекта».

Для выполнения поиска необходимо заполнить поля, по которым будет выполняться поиск текущих задач. После заполнения всех требуемых полей необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки результатов поиска необходимо нажать кнопку «Очистить».
Список заключений представлен таблицей, содержащей данные о заключениях экспертизы:

· Порядковый номер в таблице;
· Номер в реестре;

· Номер дела;

· Объект экспертизы;

· Заказчик;

· Проектная организация.
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Рисунок 57 – Список заключений
Для создания новой записи реестра необходимо нажать кнопку «Добавить» - откроется страница создания записи реестра. Для сохранения записи в реестре необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для возврата в реестр без сохранения изменений необходимо нажать кнопку «Закрыть».
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Рисунок 58 – Создание записи реестра
Для перехода к карточке записи необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на запись в таблице. Для изменения существующей записи необходимо выбрать её в списке, нажав левой кнопкой мыши на требуемую запись, и нажать кнопку «Редактировать». Для удаления записи реестра необходимо выбрать её в списке, нажав левой кнопкой мыши на требуемую запись, и нажать кнопку «Удалить».
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Рисунок 59 – Таблица записей реестра
В реестре предусмотрен механизм экспорта списка заключений в файл формата Excel и в файл формата XML. Для экспорта реестра в файл формата Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel». Для экспорта реестра в файл формата XML необходимо нажать кнопку «Экспорт в XML».

Аналогично процессу работы с подразделом «Реестр госэкспертизы ПД и результатов ИИ» представлена работа с подразделом «Реестр проверки сметной стоимости».
7. Работа с отчетами
Для работы с отчетами авторизированному пользователю с ролью «Аналитик» необходимо перейти в подраздел «Отчеты» раздела «Государственная экспертиза». Для этого в горизонтальном меню требуется выбрать пункт «Отчеты».
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Рисунок 60 – Пункт меню «Отчеты»

При переходе в раздел «Отчеты» по умолчанию отображается страница отчета «Динамика подачи заявлений».

7.1. Работа с отчетом «Динамика подачи заявлений»
В отчете отображается информация о количестве поданных заявлений по выбранной услуге за выбранный период. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все») и период (Дата регистрации заявления), за который необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 61 – Отчет «Динамика подачи заявлений»
7.2. Работа с отчетом «Текущая нагрузка экспертов»

В отчете отображается информация о количестве экспертиз в работе по экспертам (экспертиза находится в работе у эксперта, начиная с этапа формирования замечаний и до завершения этапа визирования заместителем руководителя учреждения). Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все»), по которой необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 62 – Отчет «Текущая нагрузка экспертов»
7.3. Работа с отчетом «Распределение экспертиз по этапам»

В отчете отображается процентное и количественное соотношение экспертиз в системе в зависимости от этапов прохождения по маршруту. Анализируются только экспертизы в работе. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все»), по которой необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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5.0 MposEpKa AOKYMEHTALYM 1 Ha3HaUeHue SkcnepTos (Beayuwii skcnepT) 1 1,79%
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Рисунок 63 – Отчет «Распределение экспертиз по этапам»
7.4. Работа с отчетом «Просроченные этапы»

В отчете отображается процентное и количественное соотношение просроченных этапов экспертиз в системе. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все») и период (Дата завершения экспертизы), за который необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 64 – Отчет «Просроченные этапы»
7.5. Работа с отчетом по ответственным отделам и экспертам

В отчете отображается статистика по завершенным экспертизам. Данные считаются только по процедурам, находящимся в архиве, и суммируются по обоим направлениям – государственная экспертиза и проверка достоверности сметной стоимости. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Вид данных и период (Дата завершения экспертизы), за который необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 65 – Отчет по ответственным отделам и экспертам
7.6. Работа с отчетом по реестрам
В отчете отображается информация о выданных заключениях экспертизы по выбранной услуге за выбранный период. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все») и период (Дата выдачи заключения), за который необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 66 – Отчет по реестрам

7.7. Работа с отчетом «Сводный отчет по месяцам»
В отчете отображается сводная информация о количестве поданных заявлений и выданных заключений экспертизы по выбранной услуге за выбранный период. Для настройки отчета в блоке «Критерии выбора» необходимо выбрать Услугу (по умолчанию значение «Все») и Период, за который необходимо сформировать отчет. Для формирования отчета по выбранным данным необходимо нажать кнопку «Применить». Для очистки критериев выбора необходимо нажать кнопку «Очистить». Для выгрузки данных отчета в формате Excel необходимо нажать кнопку «Экспорт в Excel».
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Рисунок 67 – Сводный отчет по месяцам
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