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	CSV
	от англ. Comma-Separated Values — значения, разделённые запятыми) — текстовый формат, предназначенный для представления табличных данных
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1 Введение

1.1 Область применения

ФГИС Росаккредитации предназначена для автоматизации процессов в сфере аккредитации, осуществляемых специалистами центрального аппарата и территориальных органов Росаккредитации, аккредитованными лицами, экспертами по аккредитации, экспертными организациями и иными участниками национальной системы аккредитации, а также для осуществления государственного контроля, обеспечения открытости информации в области аккредитации.

1.2 Краткое описание возможностей

В состав ФГИС входят подсистемы, обеспечивающие следующие возможности:

1) Подсистема ведения реестров, включая следующие компоненты ведения реестров ФГИС Росаккредитации:

· компонент ведения реестра аккредитованных лиц (РАЛ), включая национальную часть Единого реестра органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) Евразийского экономического союза;
2) Подсистема предоставления сведений о результатах деятельности АЛ, включая следующие компоненты:

· компонент предоставления сведений об участии в межлабораторных сличительных испытаниях (МСИ);

· компонент предоставления сведений о выданных протоколах исследований (испытаний) и измерений;

3) Подсистема предоставления сведений о характеристиках аккредитованных лиц, в составе следующих компонентов:

· компонент предоставления сведений о работниках аккредитованных лиц и их компетентности;

· компонент предоставления сведений о технической оснащенности аккредитованных лиц.

4) Открытые части реестров.
5) Подсистема оказания государственных услуг, в составе следующих компонентов:

· компонент формирования электронных областей аккредитации;

· компонент взаимодействия с участниками НСА;

Во ФГИС Росаккредитации реализована гибкая настройка прав и полномочий (типовые наборы прав, пакеты привилегий и привилегии) для доступа пользователей к данным, подсистемам и компонентам ФГИС Росаккредитации.

1.3 Уровень подготовки пользователя
Пользователи должны обладать соответствующей квалификацией в предметной области, иметь опыт работы с персональным компьютером на базе операционных систем Microsoft Windows на уровне квалифицированного пользователя и свободно осуществлять базовые операции в стандартных программах Windows, а также интернет-браузере;
с документами XML, свободно осуществлять базовые операции в редакторах XML.
Персонал Системы должен пройти специальную подготовку, которая включает в себя получение знаний и навыков работы с комплексом технических средств и специальным программным обеспечением Системы.
1.4 Требования к рабочей станции пользователя

Для корректной работы с ФГИС Росаккредитации необходимо убедиться, что выполнены минимальные требования, предъявляемые к рабочим станциям пользователей: 

· Microsoft Office 2010 или выше; 

· установленный интернет-браузер, рекомендуемым интернет-браузером является: Mozilla Firefox (последней версии), Яндекс.Браузер (до версии 16.7.0) или Google Chrome (до версии 44 включительно); 

· наличие сетевой карты от 10 Мб/с; 

· минимальная полоса пропускания канала передачи данных между рабочей станцией пользователя и сервером – не менее 5. Мбит; 

· установленный криптопровайдер (КриптоПро CSP 3.6 или выше, ViPNet CSP 3.2, Lissi CSP, Signal-COM CSP или выше, eToken ГОСТ, Рутокен ЭЦП, «JaCarta ГОСТ», Рутокен ЭЦП micro); 

· установленный криптоплагин для веб-браузера.

1.5 Перечень эксплуатационной документации, с которыми необходимо ознакомиться пользователю

Для работы с системой, пользователю с ролью сотрудника испытательной лаборатории необходимо ознакомиться с данным Руководством пользователя.
2 Описание операций
2.1 Авторизация в Системе

Чтобы войти в систему, необходимо запустить ярлык «ФГИС Росаккредитация» на рабочем столе. Откроется страница входа в систему (см. Рис. 1). 
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Рис. 1. Вход в систему

Внимание! При использовании устаревшей или неподдерживаемой версии интернет-браузера система отобразит диалоговое окно с соответствующим предупреждением, содержащее ссылки на загрузку актуальных поддерживаемых версий интернет-браузеров. Для дальнейшей работы с системой рекомендуется загрузить, установить и использовать актуальную поддерживаемую версию интернет-браузера. После закрытия диалогового окна с сообщением и ссылками на скачивание имеется возможность продолжить работу с системой в текущем интернет-браузере, но при этом не гарантируется корректная работа интерфейса системы и всей ее функциональности.

Чтобы авторизоваться с помощью ЕСИА, необходимо нажать кнопку «Войти через ЕСИА». На странице авторизации пользователя в ЕСИА необходимо выбрать вход от имени юридического лица или ИП при помощи СНИЛС, ввести СНИЛС, пароль пользователя и нажать «Войти». 

Откроется Главная страница Системы (Рис. 2).
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Рис. 2. Главная страница системы

При наличии у пользователя привязки к нескольким наборам прав, при входе в систему предоставляется возможность выбора набора прав (Рис. 3) 
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Рис. 3. Страница выбора набора прав

2.2 Личный кабинет пользователя

Главная страница Системы отобразится в виде личного кабинета пользователя со следующими элементами (см. Рис. 4).
· Шапка страницы – включает логотип Росаккредитации, кнопку вызова [image: image4.jpg]


 панели навигации для перехода по разделам Системы, название личного кабинета, ФИО пользователя и список доступных категорий пользователя, функциональную кнопку для выхода из Системы [image: image5.jpg]


;
· Меню личного кабинета (левая область страницы) – включает пункты, доступные пользователю для перехода к разделам Системы. Отображение пунктов меню зависит от привилегий пользователя. Меню в личном кабинете также можно вызвать по нажатию на кнопку [image: image6.jpg]


 «Меню». 

· Область информационных сообщений Системы – содержит информационные сообщения для пользователя (Рис. 5). Отображение более одного сообщения реализовано в виде горизонтального слайдера с отображением стрелок навигации «Вперед» «Назад». 

· Лента новостей – содержит краткую форму отображения новостей (Рис. 6). 

· Лента уведомлений – включает перечень уведомлений о событиях (Рис. 7). Для просмотра событий за определенный период времени необходимо установить период путем нажатия на гиперссылку с датами указания периода после названия ленты уведомлений и выбрать из раскрывающегося календаря дату начала и окончания периода (Рис. 8). 

· Дополнительное меню (нижняя часть страницы ЛК) – содержит кнопки вызова дополнительных возможностей Системы. 
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Рис. 4. Личный кабинет пользователя 
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Рис. 5. Область информационных сообщений
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Рис. 6. Краткая форма отображения новостей 
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Рис. 7. Лента уведомлений
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Рис. 8. Элемент управления для выбора периода отображения уведомлений

Изменение количества выводимых уведомлений в ленте выполняется нажатием на соответствующее значение в выпадающем списке «Показать по»: 10, 25, 50, 100 (см. Рис. 9). 

Для перехода к следующей/ предыдущей странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы. 

Для перехода к первой/ последней странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы.  

Справа от кнопок перехода по страницам указано общее количество страниц. 
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Рис. 9. Блок навигации

Просмотр информационных сообщений

В случае превышения допустимых пределов информационного окна по нажатию на выбранное информационное сообщение отобразится форма с полным текстом информационного сообщения (Рис. 10). 
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Рис. 10. Страница с полным текстом информационного сообщения 
Просмотр новостей

Для просмотра определенной новости необходимо нажать на заголовок выбранной новости в области новостей (Рис. 11). Откроется страница с полным перечнем новостей, в котором отобразится полная информация новости. 
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Рис. 11. Страница новостей

2.3 Описание функций открытых частей реестров

Открытие ОЧ реестра
Для всех пользователей ФГИС Росаккредитации доступны следующие открытые части реестров: 

· реестр аккредитованных лиц, включая национальную часть Единого реестра органов по сертификации и испытательных лабораторий (центров) Евразийского экономического союза; 

· государственный реестр юридических лиц, аккредитованных на право проведения негосударственной экспертизы проектной документации и (или) инженерных изысканий; 
· реестр деклараций о соответствии; 

· реестр сертификатов соответствия; 

· реестр экспертов по аккредитации; 

· реестр технических экспертов; 

· реестр экспертных организаций. 

Для перехода в открытую часть реестра необходимо в личном кабинете открыть раздел «Открытые данные», используя меню Системы, и выбрать интересующий реестр, например, «Реестр сертификатов соответствия» (см. Рис. 12).
В результате выбора ОЧ «Реестр экспертных организаций» откроется страница реестра. 
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Рис. 12. Страница выбора реестров
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Рис. 13. Главная страница открытой части

Просмотр записей ОЧ реестра

Для просмотра записей ОЧ реестра необходимо открыть ОЧ реестр и нажать кнопку «Полный список сведений» или использовать параметры фильтрации на панели «Фильтры». 

В результате на главной странице ОЧ реестра отобразится список записей.
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Рис. 14. Список записей ОЧ реестра

Изменение количества выводимых на странице записей ОЧ реестра выполняется нажатием на соответствующее значение в выпадающем списке «Показать по»: 10, 25, 50, 100 (см. Рис. 15). 

Для перехода к следующей/ предыдущей странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы. 

Для перехода к первой/ последней странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы.  

Справа от кнопок перехода по страницам указано общее количество страниц.
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Рис. 15. Блок навигации

Просмотр ОЧ РАЛ на английском языке

В открытой части Реестра аккредитованных лиц доступен выбор локализации (просмотр версии реестра на русском или английском языках). По умолчанию реестр отображается на русском языке. При этом английская версия реестра имеет ограниченный набор возможностей и отображаемой информации.
В верхней части страницы Реестра отображаются ссылки «РУC|ENG» для выбора локализации. При нажатии ссылки «ENG» отобразится английская версия РАЛ (см. пример на Рис. 16).
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Рис. 16. Реестр аккредитованных лиц (английский интерфейс)

Поддерживается возможность поиска на английском языке по полям реестра. При переходе в карточку АЛ через английскую версию РАЛ, наименования АЛ в верхней части страницы отображаются на русском и английском языках.

Для фильтрации записей доступен следующий набор фильтров:
· Status – статус;

· Type of accredited organization – тип аккредитованного лица;

· Unique accreditation record number – уникальный номер записи об аккредитации в реестре АЛ;

· Activity direction – направление деятельности.
В английской версии реестра отображаются только следующие поля:
· Applicant name – Наименование заявителя;

· Unique accreditation record number – Номер аттестата аккредитации (уникальный номер записи об аккредитации в реестре АЛ);

· Name of accredited organization – Наименование аккредитованного лица;

· Type of accredited organization – Тип аккредитованного лица (отображается полное наименование типа);

· Activity direction – направление деятельности;

· Description of scope of accreditation –описание области аккредитации;

· Business address – адрес места осуществления деятельности;

· Applicant location address – адрес местонахождения заявителя.

Поиск и фильтрация записей ОЧ реестра

Задать параметры для отображения записей реестра можно путем использования поиска. Строки поиска находятся под заголовками столбцов таблицы реестра. 

Для поиска по столбцу следует указать параметр поиска в строке поиска и нажать кнопку [image: image24.jpg]


. В результате отобразится список записей реестра, удовлетворяющих заданному параметру поиска. Можно осуществлять поиск по нескольким столбцам таблицы записей реестра. 

Чтобы сбросить параметры поиска по одному из столбцов, необходимо нажать соответствующую кнопку [image: image25.jpg]


 в строке поиска. Чтобы сбросить все указанные параметры поиска по столбцам необходимо нажать ссылку «Очистить поиск», расположенную в верхней части главной страницы реестра. 
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Рис. 17. Строка поиска в реестре 

Чтобы открыть панель «Фильтры», расположенную в левой части главной страницы реестра, необходимо нажать левой кнопкой мыши на ее название. 
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Рис. 18. Панель «Фильтры» 

На панели фильтров представлены критерии фильтрации в виде полей для ввода или раскрывающего списка. 

Рядом с названием панели фильтров (в скобках) отображается количество указанных критериев фильтрации. 

Для фильтрации записей реестра по критерию следует в выпадающем списке выбрать одно или несколько элементов списка, или в поле для ввода ввести параметр, по которому будет проводиться поиск. Для ряда полей доступен поиск значений по введенной последовательности символов, а также выбор/снятие всех отметок (кнопка [image: image28.png]


) или отображение всех или только отмеченных значений (кнопка [image: image29.png]


/[image: image30.png]


), см. Рис. 19.
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Рис. 19. Пример поиска информации при фильтрации

Для выполнения фильтрации записей нажать кнопку «Найти». 
В результате отобразится список записей реестра, удовлетворяющих заданным параметрам фильтрации и с учетом результатов функции поиска. 

Для сброса указанных критериев фильтрации следует нажать кнопку «Очистить фильтры». В результате отобразится полный список записей реестра, с учетом результатов функции поиска. 

Просмотр карточки записи ОЧ реестра

Для открытия карточки записи необходимо выбрать запись и нажать по ней левой кнопкой мыши. В результате откроется карточка записи в режиме просмотра, которая включает: 

· Шапку карточки записи – содержит ключевые сведения по записи. 

· Область данных – содержит сведения записи, объединенные по разделам. 
Слева от области данных представлен перечень разделов, справа отображаются сведения, соответствующие выбранному разделу. Для перехода на раздел следует нажать левой кнопкой мыши на его наименование. В результате справа от области данных отобразятся сведения, соответствующие выбранному разделу. Сведения могут быть представлены в виде перечня полей или записей. Для просмотра отдельной записи следует нажать левой кнопкой мыши на ее заголовок. 

Возврат к главной странице ОЧ реестра выполняется с использованием соответствующей кнопки.
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Рис. 20. Карточка записи ОЧ реестра

2.4 Описание функций подсистемы ведения реестров
Описание функций компонента ведения реестра аккредитованных лиц
Открытие реестра 

Для перехода в реестр необходимо в личном кабинете открыть раздел «Открытые данные», используя меню Системы, и выбрать пункт «Реестр аккредитованных лиц».

В результате отобразится главная страница реестра «Реестр аккредитованных лиц» (см. Рис. 21).
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Рис. 21. Реестр аккредитованных лиц. Главная страница реестра

Главная страница реестра включает следующие функциональные элементы: 

· Шапка страницы – включает меню для перехода по разделам Системы, наименование раздела, ФИО пользователя и список доступных категорий пользователя, функциональную кнопку для выхода из Системы [image: image34.jpg]


;

· Поиск записей – включает строки поиска для поиска записей по столбцам таблицы записей реестра; 

· Панель «Фильтры» – предназначена для поиска записей с использованием критериев фильтрации; 

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записями реестра. Состав отображаемых функциональных кнопок зависит от набора привилегий пользователя.
· Список записей – отображается список записей в табличном представлении с учетом настройки состава отображаемых полей таблицы и примененных параметров фильтрации и поиска; 

· Статистическая информация по количеству записей – отображается количество записей по следующим показателям: «Всего записей», «Найдено», «Выбрано». 

· Блок навигации – предназначен для перехода по страницам со списком записей реестра. 

Просмотр своей карточки аккредитованного лица

Для открытия карточки аккредитованного лица своей организации, необходимо на главной странице системы (левая область) среди пунктов меню личного кабинета выбрать раздел «Паспорт аккредитованного лица» (см. Рис. 22). 
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Рис. 22. Выбор пункта меню на главной странице

Не с главной страницы системы открыть раздел «Паспорт аккредитованного лица» можно, вызвав меню по нажатию на кнопку [image: image36.jpg]


 «Меню» (см. Рис. 23). 

[image: image37.png]a = PeecTp akKpeJUTOBaHHbIX JINL,  RUS |ENG

e TACTIOPT AKKPEAVTOBAHHOrO NiMLie  [MEP SATUCUBPATL  JATABHE
PESY/IbTATbI AEATENBHOCT &
JE— w1232 04052020
[B) 7 TEPHOTHIA AKPERUTORAHISX 3155 02052020
e o
1234 04052020
Tonsaserrem 312892 03052020
e
210803 03042020
MHOOPMALIMOHHBIE COOBUIEHMA
T sccpenirol M
crerEe 210802 06042020
e ©  mwzon o202z
® RARU21HIG 06042020

Teouecrpernavest EASC

Q8
o ~ N




 

Рис. 23. Выбор пункта меню не с главной страницы

Отображение пунктов меню зависит от привилегий пользователя.
Перечень сведений в паспорте аккредитованного лица

Внешний вид страницы «Карточка аккредитованного лица»
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Рис. 24. Карточка аккредитованного лица

В левом верхнем углу страницы указываются: 

· Сокращенное наименование аккредитованного лица; 

· Номер аттестата аккредитации; 

· Дата внесения в реестр сведений об аккредитованном лице; 

· Тип аккредитованного лица; 

· Признак включения в национальную часть Единого реестра (только для типов: органы по сертификации, испытательные лаборатории) – при наличии. 

В правом верхнем углу расположены функциональные кнопки: 

· [image: image39.png]


«Редактировать»; 

· [image: image40.png]


 «Удалить»;

· [image: image41.png]


 «Экспорт»;
· [image: image42.png]


 «Печать»;
· [image: image43.png]


 «Выписка из реестра аккредитованных лиц (аттестат аккредитации)». 

Также в данной области указывается актуальный статус («Архивный», «Действует», «Прекращен», «Приостановлен», «Частично приостановлен»), определяемый автоматически на основании вносимых сведений в систему и выполняемых действий. 

В левой области страницы находится список разделов карточки, справа от него отображаются сведения, соответствующие выбранному разделу. Для перехода в раздел следует нажать левой кнопкой мыши на его наименование. В результате справа отобразятся сведения, соответствующие выбранному разделу.  По умолчанию отображается раздел «Заявитель». 

Аккредитованное лицо

Раздел «Аккредитованное лицо» содержит следующие сведения: 

· Статус; 

· Дата внесения в реестр сведений об аккредитованном лице; 

· Информация о включении в национальную часть Единого реестра;

· Номер аттестата аккредитации; 

· Тип аккредитованного лица; 

· Наименование аккредитованного лица; 

· Сокращенное наименование аккредитованного лица;

· ФИО руководителя аккредитованного лица;

· Должность руководителя аккредитованного лица;

· Номер телефона аккредитованного лица;

· Номер телефона руководителя аккредитованного лица;

· Адрес электронной почты аккредитованного лица;
· Адрес веб-сайта аккредитованного лица;
· Адрес места осуществления деятельности.

Описание области аккредитации

Данный раздел содержит сведения о сфере деятельности юридического лица или индивидуального предпринимателя, которая определена при аккредитации либо расширена, сокращена, актуализирована.

Подробные сведения доступны при нажатии левой кнопки мыши в соответствующей области, например, «Подтверждение компетентности» (см. Рис. 25).
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Рис. 25. Раздел «Описание области аккредитации» 

В данном случае среди сведений могут отображаться следующие атрибуты:

· Тип направления деятельности;

· Скан-копия области аккредитации;

· Описание области аккредитации;
· Коды ТН ВЭД ЕАЭС;
· Коды ОКПД 2.

Сканированная копия области аккредитации доступна для загрузки на устройство пользователя при нажатии на ссылку с прикрепленным файлом, расположенную справа от поля «Скан-копия области аккредитации» (см. Рис. 26).
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Рис. 26. Загрузка скан-копии области аккредитации

Для просмотра информации по государственной услуге необходимо нажать левой кнопкой мыши на область «Государственная услуга X от ДД.ММ.ГГ» (см. Рис. 26). При просмотре сведений «Аккредитация X от ДД.ММ.ГГ» производится переход в раздел «Аккредитация», либо в раздел «Государственные услуги».

При включении в национальную часть Единого реестра (только для типов: органы по сертификации, испытательные лаборатории) доступно описание области аккредитации в НЧ ЕР. Сведения содержатся в отдельной вкладке, выбор которой производится при выборе соответствующего наименования (см. Рис. 27).
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Рис. 27. Раздел «Описание области аккредитации в НЧ ЕР» 

Описание области аккредитации в НЧ ЕР включает указание технических регламентов, кодов ТН ВЭД ЕАЭС и признака работы по Решению ЕЭК № 620. Область аккредитации, включенная в НЧ ЕР, может отличаться от области аккредитации в национальной системе аккредитации. 

Просмотр сведений, находящихся в архиве, производится при нажатии кнопки «Показать архив».

Аккредитация

Раздел содержит основные сведения по государственной услуге на аккредитацию (см. пример на Рис. 28): 

· Номер государственной услуги на аккредитацию; 

· Дата государственной услуги на аккредитацию; 

· Номер решения об аккредитации; 

· Дата решения об аккредитации; 

· Иные дополнительные сведения (при необходимости);
· ФИО эксперта по аккредитации; 

· Регистрационный номер записи в реестре экспертов по аккредитации; 

· Экспертная организация; 

· Технические эксперты;

· Информация об области аккредитации (в том числе сведения об электронных подписях заявителя, эксперта по аккредитации, технического эксперта, иных подписантов). 
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Рис. 28. Раздел «Аккредитация» 

С подробными сведениями об эксперте по аккредитации, экспертной организации и др. можно ознакомиться, нажав на ссылку в соответствующих заполненных данных и перейдя в соответствующие реестры. 

Ниже представлена информация по области аккредитации. В обязательном порядке должно быть указано описание области аккредитации и прикреплен файл с областью аккредитации. Также среди сведений могут отображаться: 

· Наименование объектов подтверждения соответствия (в том числе из единого перечня продукции, подлежащей обязательному подтверждению соответствия); 

· Типы направлений деятельности; 

· Технические регламенты.

Файл, содержащий подробные сведения по области аккредитации, доступен к загрузке при нажатии на ссылку с его названием, расположенную в блоке со сведениями об аккредитации. 
Если в поле «Тип направления деятельности» выбрано любое значение, кроме «Аттестация методик» / «Поверка» / «Калибровка» / «Испытания СО» / «Испытания СИ» / «Метрологическая экспертиза», поля для внесения сведений об электронных подписях заявителя отображаются ниже поля «Тип направления деятельности».

Если в поле «Тип направления деятельности» выбрано значение «Аттестация методик» / «Поверка» / «Калибровка» / «Испытания СО» / «Испытания СИ» / «Метрологическая экспертиза», поля для внесения сведений об электронных подписях заявителя отображаются в модальном окне «Добавление сведений» при нажатии кнопки добавления сведений [image: image48.png]


.

Если файл области аккредитации сформирован с помощью Конфигуратора, поля для внесения сведений об электронных подписях заявителя отображаются в модальном окне «Добавление сведений» при нажатии на ссылку «Добавить сведения об ЭП».

После выбора значения поля «Тип направления деятельности» или загрузки сформированного посредством Конфигуратора файла области аккредитации система отобразит блоки необязательных полей:

· «Заявитель (аккредитованное лицо)» (см. Рис. 29),

· «Эксперт по аккредитации» (см. Рис. 30),

· «Технический эксперт» (см. Рис. 31),

· «Иные подписанты области аккредитации» (см. Рис. 32).

Каждый блок состоит из следующих элементов:

· поле «Фамилия»,

· поле «Имя»,

· поле «Отчество»,

· поле «Должность»,

· поле «Прикрепить файл ЭП»,

· кнопка «Прикрепить файл»,

· подсказка «Загрузите файл формата .sig»,

кнопка добавления полей [image: image49.png]


.

Блоки «Технический эксперт» и «Эксперт по аккредитации» содержат также поле «Регистрационный номер».

Блок «Иные подписанты области аккредитации» содержит также поле «Организация».
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Рис. 29. Блок полей «Заявитель (аккредитованное лицо)»
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Рис. 30. Блок полей «Эксперт по аккредитации»
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Рис. 31. Блок полей «Технический эксперт»
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Рис. 32. Блок полей «Иные подписанты области аккредитации»
Государственные услуги

Раздел содержит сведения по государственным услугам, предоставленным аккредитованному лицу, среди которых: 

· Расширение области аккредитации;

· Сокращение области аккредитации;
· Частичное приостановление действия аккредитации (в случае приостановления по результатам проведения ПК);

· Приостановление действия аккредитации (в случае приостановления по результатам проведения ПК);

· Подтверждение компетентности;
· Внесение изменений (в том числе изменение места осуществления деятельности).

Подробная информация по определенной государственной услуге доступна при нажатии на соответствующую область, содержащую наименование государственной услуги (см. Рис. 33).
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Рис. 33. Просмотр сведений по государственной услуге

Контрольная деятельность

Раздел отображается только при наличии соответствующих записей в карточке аккредитованного лица. В данном разделе содержится информация о проведенной проверке и выявленных нарушениях, а именно: 

· Сведения о проверке в рамках контрольного мероприятия, в т. ч.: 

· Организация, осуществляющая проведение проверки, 

· Основание проведения проверки, 

· Тип проверки, 

· Номер решения о проведении проверки, 

· Дата решения о проведении проверки, 

· Дата начала проведения проверки, 

· Акт о невозможности проведения проверки (при наличии), 

· Номер акта о невозможности проведения проверки, 

· Дата акта о невозможности проведения проверки; 

· Предписания об устранении выявленных нарушений; 

· Протоколы об административных правонарушениях; 

· Постановления о назначении административных наказаний.

Кроме того, раздел содержит сведения: 

· Приостановление действия аккредитации:

· Номер решения о приостановлении действия аккредитации; 

· Дата решения о приостановлении действия аккредитации; 

· Срок приостановления;

· Основание приостановления.

· Частичное приостановление действия аккредитации:

· Номер решения о частичном приостановлении действия аккредитации; 
· Дата решения о частичном приостановлении действия аккредитации; 
· Описание области аккредитации, в части которой деятельность приостановлена;

· Основание приостановления;

· Прекращение действия:

· Основание прекращения действия аккредитации;

· Номер решения о прекращении действия аккредитации;

· Дата решения о прекращении действия аккредитации;

· Возобновление действия аккредитации:

· Номер решения о возобновлении действия аккредитации;

· Дата решения о возобновлении действия аккредитации. 

Национальная часть Единого реестра

Раздел доступен пользователю при включении сведений в национальную часть Единого реестра и содержит следующую информацию:

· Номер государственной услуги о включении в национальную часть; 

· Дата государственной услуги о включении в национальную часть; 

· Номер решения о включении в национальную часть; 

· Дата решения о включении в национальную часть; 

· Описание области аккредитации; 

· Наличие права на проведение оценки продукции, включённой  в Единый перечень (Решения ЕЭК № 620); 
· Технический регламент ЕАЭС; 
· Коды ТН ВЭД ЕАЭС;

· Продукция, включенная в Единый перечень (является обязательным при проставлении признака работы по Решению ЕЭК № 620).
Аккредитация до ФЗ №412

Раздел доступен пользователям, получившим аккредитацию до вступления в силу Федерального закона «Об аккредитации в национальной системе аккредитации» от 28 декабря 2013 года № 412-ФЗ, и содержит основные сведения, среди которых: 

· Номер решения об аккредитации; 
· Дата решения об аккредитации; 
· Описание области аккредитации;

· Сведения об экспертной группе;
· Срок аккредитации (при получении аккредитации в соответствии с ФЗ № 412 данный срок не учитывается).
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Рис. 34. Раздел «Аккредитация до ФЗ №412»

Заявитель

Перечень сведений, содержащихся в данном разделе, зависит от типа заявителя (юридическое лицо, индивидуальный предприниматель). 

Для юридического лица в данном разделе отображаются следующие сведения: 

· Организационно-правовая форма юридического лица; 

· Полное наименование юридического лица; 

· Сокращенное наименование юридического лица; 

· ИНН юридического лица; 

· КПП юридического лица; 

· ОГРН юридического лица; 

· Адрес места нахождения юридического лица; 

· Наименование налогового органа; 

· Дата постановки на учет в налоговом органе; 

· ФИО руководителя юридического лица; 

· Должность руководителя юридического лица; 

· Номер телефона юридического лица; 

· Номер факса юридического лица; 

· Адрес электронной почты юридического лица. 
Для ИП раздел содержит сведения:

· ФИО индивидуального предпринимателя; 

· ИНН индивидуального предпринимателя; 

· ОГРН индивидуального предпринимателя; 

· СНИЛС; 

· Документ, удостоверяющий личность; 

· Адрес места жительства; 

· Наименование налогового органа; 

· Дата постановки на учет в налоговом органе; 

· Номер телефона индивидуального предпринимателя; 

· Номер факса индивидуального предпринимателя; 

· Адрес электронной почты индивидуального предпринимателя.

Зарубежная аккредитация

Раздел отображается только при наличии записи об иностранной аккредитации. Если у АЛ имеется аккредитация в зарубежном органе аккредитации, то раздел содержит следующие сведения:

· Страна;

· Наименование органа по аккредитации (рус);

· Наименование органа по аккредитации (англ);

· Краткое наименование органа по аккредитации;

· Номер решения об аккредитации органа по аккредитации иностранного государства;

· Дата принятия решения об аккредитации органом по аккредитации иностранного государства;

· Уникальный номер записи в реестре аккредитованных лиц иностранного государства (номер аттестата аккредитации);

· Дата прохождения предыдущей оценки со стороны органа по аккредитации иностранного государства;

· Дата прохождения очередной оценки со стороны органа по аккредитации иностранного государства;

· Ссылка – гиперссылка на запись об аккредитации в реестре аккредитованных лиц, присвоенную иным органом по аккредитации (при наличии);
· Статус – показывает статус аккредитации в зарубежном органе аккредитации, может иметь значения «Действует», «Приостановлена», «Прекращена»;

· Сведения о дате и номере решений по изменению статуса аккредитации в иностранном органе:

· Номер решения о приостановлении – при наличии сведений о приостановлении аккредитации;

· Дата решения о приостановлении – при наличии сведений о приостановлении аккредитации;

· Номер решения о прекращении аккредитации – при наличии сведений о прекращении и статусе «Прекращена»;

· Дата решения о прекращении аккредитации – при наличии сведений о прекращении и статусе «Прекращена»;

· Номер решения о возобновлении – при наличии сведений о возобновлении действия аккредитации после приостановки;

· Дата решения о возобновлении - при наличии сведений о возобновлении действия аккредитации после приостановки.

Исторические данные
В разделе «Исторические данные» (см. Рис. 35) отображаются мигрированные данные из карточки аккредитованного лица. В случае внесения сведений об аккредитованном лице в текущую версию системы, данная вкладка не отображается.
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Рис. 35. Раздел «Исторические данные»

Accredited organization
Раздел «Accredited organization» содержит сведения об аккредитованном лице на английском языке:

· Status – статус

· Applicant name – наименование заявителя;

· Name of accredited organization – наименование аккредитованного лица;

· Type of accredited organization –  тип аккредитованного лица;

· Activity direction – направление деятельности;

· Description of scope of accreditation – описание области аккредитации;

· Business address – адрес места осуществления деятельности;

· Сontact person – контактное лицо;

· Email – адрес электронной почты;

· Phone number – номер телефона;

· Applicant location address – адрес местонахождения заявителя.

Редактирование паспорта аккредитованного лица 

Общие сведения по редактированию

Редактирование сведений Паспорта аккредитованного лица возможно при нажатии на кнопку [image: image57.jpg]


 «Редактировать», расположенную в правом верхнем углу страницы «Карточка аккредитованного лица» (см. Рис. 24). Редактирование недоступно для аккредитованных лиц, имеющих статусы «Архивный» или «Прекращен».
Отобразится карточка записи в режиме редактирования. 

Для отмены редактирования необходимо нажать кнопку [image: image58.jpg]


 «Отменить». После нажатия на данную кнопку пользователь остается в карточке записи в режиме просмотра. 

Внесенные изменения сохраняются при нажатии кнопки [image: image59.jpg]


.

Выход из режима редактирования осуществляется при нажатии кнопки [image: image60.jpg]


 расположенной в левом верхнем углу страницы. 
При наличии несохраненных изменений отображается окно «Подтверждение» (см. Рис. 36), где необходимо кликнуть мышкой на кнопку «Сохранить» (для сохранения внесенных изменений) или на кнопку «Отмена» (для выхода без сохранения внесенных изменений).
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Рис. 36. Окно подтверждения несохраненных изменений 

Аккредитованное лицо

В разделе «Аккредитованное лицо» пользователю доступно редактирование следующих сведений: 

· ФИО руководителя аккредитованного лица; 

· Должность руководителя аккредитованного лица; 

· Номер телефона аккредитованного лица; 

· Номер телефона руководителя аккредитованного лица; 
· Адрес электронной почты аккредитованного лица; 
· Адрес веб-сайта аккредитованного лица. 

При редактировании сведений доступны подсказки, которые появляются по наведению мышки на значок [image: image62.jpg]


, расположенный 
справа от поля, в которое необходимо внести изменения (см. Рис. 37).
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Рис. 37. Подсказки при редактировании сведений 

При редактировании полей, справа от которых расположена кнопка [image: image64.jpg]


 , доступно добавление дополнительного поля по нажатию на данный значок. 

Описание области аккредитации

В разделе «Описание области аккредитации» пользователю недоступно редактирование сведений.

Аккредитация 

В разделе «Аккредитация» пользователю недоступно редактирование сведений. 

Государственные услуги

В разделе «Государственные услуги» пользователю недоступно редактирование сведений. 

Контрольная деятельность 

В разделе «Контрольная деятельность» пользователю недоступно редактирование сведений. 
Национальная часть Единого реестра

В разделе «Национальная часть Единого реестра» пользователю недоступно редактирование сведений. 

Информация о партнерах 

В разделе «Информация о партнерах» пользователь может добавить сведения о новом партнере при нажатии на кнопку [image: image65.jpg]


, расположенную  в левом верхнем углу. 

При условии, что ИЛ и ОС работают в рамках одной организации, заполняется поле «Аккредитованное лицо», затем ставится отметка напротив поля «ИЛ и ОС работают в рамках одной организации, договор не требуется». В ином случае пользователю необходимо заполнить поля «Номер договора», «Дата договора» и прикрепить «Скан-копию договора» по нажатию на кнопку «Прикрепить файл». 

В данном разделе пользователю также доступно редактирование сведений о добавленном ранее партнере при нажатии на кнопку [image: image66.jpg]


, расположенную напротив соответствующего наименования.

Для удаления сведений о партнере из данного раздела необходимо поставить метку напротив соответствующего наименования и нажать кнопку[image: image67.jpg]


.

Аккредитация до ФЗ №412

В разделе «Аккредитация до ФЗ №412» редактирование сведений недоступно пользователю. 

Заявитель 

В разделе «Заявитель» пользователь может внести изменения в следующие поля: 

· Для типа заявителя «Юридическое лицо»: 
· ФИО руководителя юридического лица; 

· Должность руководителя юридического лица; 

· Номер телефона юридического лица; 

· Номер факса юридического лица; 

· Адрес электронной почты юридического лица. 

· Для типа заявителя «Индивидуальный предприниматель»: 

· Номер телефона индивидуального предпринимателя; 

· Номер факса индивидуального предпринимателя; 

· Адрес электронной почты индивидуального предпринимателя. 

При редактировании сведений доступны подсказки, которые появляются по наведению мышки на значок [image: image68.jpg]


, расположенный справа от поля, в которое необходимо внести изменения (см. Рис. 38).
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Рис. 38. Подсказки при редактировании сведений [2]

При редактировании полей, справа от которых расположена кнопка [image: image70.jpg]


 , доступно добавление дополнительного поля при нажатии на данный значок. 

При необходимости удаления поля следует использовать кнопку [image: image71.png]


.

Зарубежная аккредитация

В разделе «Заребужная аккредитация» пользователь может добавить сведения об аккредитации в иностранном органе по аккредитации при нажатии на кнопку [image: image72.jpg]


, расположенную в левом верхнем углу. 

Система отобразит дополнительное окно, в котором необходимо выбрать из списков страну и наименования иностранного органа аккредитации на русском и английском языках и нажать кнопку «Продолжить». 
В разделе «Иностранная аккредитация» отобразится новая запись, для которой необходимо заполнить следующие поля:

· Номер решения об аккредитации органа по аккредитации иностранного государства;

· Дата принятия решения об аккредитации органом по аккредитации иностранного государства;

· Уникальный номер записи в реестре аккредитованных лиц иностранного государства (номер аттестата аккредитации);

· Дата прохождения предыдущей оценки со стороны органа по аккредитации иностранного государства;

· Дата прохождения очередной оценки со стороны органа по аккредитации иностранного государства;

· Ссылка – гиперссылка на запись об аккредитации в реестре аккредитованных лиц, присвоенную иным органом по аккредитации (при наличии).

В данном разделе пользователю также доступно редактирование сведений об иностранной аккредитации при нажатии на кнопку [image: image73.jpg]


, расположенную напротив соответствующей записи. При нажатии кнопки запись об иностранной аккредитации будет отображена в режиме редактирования. В верхней части раздела будут отображены радиокнопки для выбора варианта редактирования:
· Внесение изменений (отображается для всех аккредитаций кроме имеющих статус «Прекращена»);

· Возобновление аккредитации (отображается только для аккредитаций в статусе «Приостановлена»);

· Приостановление аккредитации (отображается только для аккредитаций в статусе «Действует»);

· Прекращение аккредитации (отображается для аккредитаций в статусах «Действует» и «Приостановлена»).

После выбора варианта редактирования система отобразит поля для ввода необходимой информации, например о номере и дате решения о прекращении или приостановлении аккредитации. Следует заполнить отображенные поля и сохранить изменения.
Для удаления сведений об иностранной аккредитации из данного раздела необходимо поставить метку напротив соответствующей записи и нажать кнопку [image: image74.png]


. Система отобразит диалоговое окно с запросом подтверждения операции «Вы действительно хотите удалить сведения об аккредитации в иностранном органе по аккредитации? Информация о данном действии будет направлена в Росаккредитацию.». Для подтверждения удаления записи об иностранной аккредитации нажать кнопку «Подтвердить удаление», для отказа – кнопку «Отмена». Для сохранения изменений карточки АЛ необходимо нажать кнопку [image: image75.png]


 «Сохранить» в верхней части страницы.
Accredited organization
В разделе «Accredited organization» пользователю доступно редактирование следующих сведений: 

· Applicant name – наименование заявителя;

· Name of accredited organization – наименование аккредитованного лица;

· Description of scope of accreditation – описание области аккредитации;

· Сontact person – контактное лицо;

· Phone number – номер телефона.
При редактировании сведений доступны подсказки, которые появляются по наведению мышки на значок [image: image76.jpg]


, расположенный 
справа от поля, в которое необходимо внести изменения.

Дополнительные возможности 

Экспорт записи

Для экспорта записи карточки аккредитованного лица необходимо нажать кнопку [image: image77.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи. 
Система выполнит экспорт данных в документ формата .docx.
Сформированный файл с данными записи реестра отобразится в загрузках браузера. 

Печать

Для печати части информации карточки необходимо нажать кнопку [image: image78.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи. 
Система выполнит экспорт данных из карточки аккредитованного лица в документ формата .docx. 
Сформированный файл с данными записи реестра отобразится в загрузках браузера. Данный файл необходимо распечатать стандартным образом.
Выписка из реестра аккредитованных лиц (аттестат аккредитации)

Для получения выписки из реестра аккредитованных лиц (аттестата аккредитации) необходимо нажать кнопку [image: image79.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи. 
Система выполнит экспорт данных в документ формата .pdf.
Сформированный файл отобразится в загрузках браузера.

2.5 Описание функций подсистемы предоставления сведений о результатах деятельности аккредитованных лиц

Описание функций компонента предоставления сведений об участии в МСИ

Открытие компонента

Для перехода в реестр необходимо в личном кабинете открыть раздел «Результаты деятельности», используя меню Системы, и выбрать пункт «Участие в МСИ» (см Рис. 39).
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Рис. 39. Страница выбора компонента

В результате откроется страница реестра «Сведения об участии в МСИ».

Главная страница компонента включает следующие функциональные элементы: 

· Шапка страницы – включает меню для перехода по разделам Системы, наименование раздела, ФИО пользователя и список доступных категорий пользователя, функциональную кнопку для выхода из Системы [image: image81.jpg]


;

· Поиск записей – включает строки поиска для поиска записей по столбцам таблицы записей компонента; 

· Панель «Фильтры» – предназначена для поиска записей с использованием критериев фильтрации; 

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записями компонента. 

· Список записей – отображается список записей в табличном представлении с учетом настройки состава отображаемых полей таблицы и примененных параметров фильтрации и поиска; 

· Статистическая информация по количеству записей – отображается количество записей по следующим показателям: «Всего записей», «Найдено», «Выбрано». 

· Блок навигации – предназначен для перехода по страницам со списком записей компонента. 
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Рис. 40. Сведения об участии в МСИ. Главная страница
Просмотр записей компонента

Для просмотра записей компонента необходимо открыть главную страницу компонента и нажать кнопку «Полный список сведений» или использовать параметры фильтрации на панели «Фильтры». 

В результате на главной странице компонента отобразится список записей.
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Рис. 41. Список записей компонента

Изменение количества выводимых на странице записей компонента выполняется нажатием на соответствующее значение в выпадающем списке 

«Показать по»: 10, 25, 50, 100 (Рис. 42). 

Для перехода к следующей/ предыдущей странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы. 

Для перехода к первой/ последней странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы.  

Справа от кнопок перехода по страницам указано общее количество страниц. 
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Рис. 42. Блок навигации
Настройка состава отображаемых столбцов

Количество и последовательность столбцов реестра могут быть изменены. 

Для этого необходимо нажать кнопку [image: image87.jpg]


 в верхней части главной страницы компонента. Откроется окно «Настройка таблицы» (Рисунок 37). 
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Рис. 43. Окно «Настройка таблицы»

Окно содержит два списка: 

· Доступные столбцы - включает перечень атрибутов компонента, которые могут быть добавлены для отображения в таблице записей. 

· Выбранные столбцы - включает перечень атрибутов компонента, которые выбраны для отображения в таблице записей с учетом последовательности их следования в списке. 

Для перемещения атрибутов таблицы записей между списками необходимо нажать левой клавишей мыши по соответствующему наименованию атрибута, либо выделить нужные названия и нажать кнопку [image: image89.png]


 или [image: image90.png]


 соответственно. Для перемещений всех атрибутов между списками следует использовать кнопки [image: image91.png]


 и [image: image92.png]


 соответственно. При нажатии кнопку «Выбрать все» под одним из списков – все наименования из этого списка будут выделены. При нажатии кнопку «Отменить все» – выделение со всех наименований будет снято. Чтобы вернуться к отображению перечня полей сервиса по умолчанию, необходимо нажать кнопку «Значения по умолчанию». 

Для изменения порядка следования полей таблицы записей необходимо в списке «Выбранные столбцы» перетащить соответствующее наименование атрибута нажатой левой клавишей мыши, или выделить наименование атрибута и использовать кнопки [image: image93.png]


 и [image: image94.png]


 соответственно. Для перемещения выбранного атрибута в начало или конец списка следует использовать кнопки [image: image95.png]


 и [image: image96.png]


 соответственно.

Для завершения редактирования количества и последовательности следования полей таблицы записей необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для отмены внесенных корректировок – закрыть окно, нажатием кнопки «Отмена». 

Поиск и фильтрация записей компонента

Задать параметры для отображения записей компонента можно путем использования поиска. Строки поиска находятся под заголовками столбцов таблицы компонента (Рис. 44). 

Для поиска по столбцу следует указать параметр поиска в строке поиска и нажать кнопку  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


. В результате отобразится список записей компонента, удовлетворяющих заданному параметру поиска. Можно осуществлять поиск по нескольким столбцам таблицы записей. 

Для сброса параметров поиска по одному из столбцов, необходимо нажать соответствующую кнопку  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 в строке поиска. Для сброса всех заданных параметров поиска по столбцам необходимо нажать ссылку «Очистить поиск», расположенную в верхней части главной страницы компонента. 
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Рис. 44. Строка поиска в компоненте

Для открытия панели «Фильтры», расположенной в левой части главной страницы компонента, необходимо нажать левой кнопкой мыши на ее название (Рис. 45). 
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Рис. 45. Панель «Фильтры» 

На панели фильтров представлены критерии фильтрации в виде полей для ввода или раскрывающего списка. 

Рядом с названием панели фильтров (в скобках) отображается количество указанных критериев фильтрации. 

Для фильтрации записей по критерию следует в выпадающем списке выбрать одно или несколько элементов списка, или в поле для ввода ввести параметр, по которому будет проводиться поиск. Затем нажать кнопку «Найти». В результате отобразится список записей, удовлетворяющих заданным параметрам фильтрации и с учетом результатов функции поиска. 

Для сброса указанных критериев фильтрации следует нажать кнопку «Очистить фильтры». В результате отобразится полный список записей реестра, с учетом результатов функции поиска. 
Экспорт записей компонента 

Экспорт записей осуществляется с учетом настройки состава отображаемых полей таблицы и примененных параметров фильтрации и поиска. 

Для экспорта записей реестра нажмите кнопку [image: image101.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы реестра. 

Отобразится диалоговое окно «Настройка экспорта». Выберите формат файла с выгружаемыми данными (docx, .xlsx, .pdf) и нажмите кнопку «Экспорт». 

Сформированный файл с записями компонента отобразится в загрузках браузера. 

Для отмены экспорта нажмите кнопку «Отменить». 
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Рис. 46. Настройка экспорта 
Просмотр карточки записи компонента

Для открытия карточки записи необходимо выбрать запись и нажать на ней левой кнопкой мыши. В результате откроется карточка записи в режиме просмотра, которая включает: 

· Шапку карточки записи – содержит ключевые сведения об аккредитованном лице. 

· Область данных – содержит сведения об аккредитованном лице, объединенные по разделам. Слева от области данных представлен перечень разделов, справа отображаются сведения, соответствующие выбранному разделу. Для перехода на раздел следует нажать левой кнопкой мыши на его наименование. В результате справа области данных отобразятся сведения, соответствующие выбранному разделу. Сведения по разделам могут быть представлены в виде перечня полей или записей. Для просмотра отдельной записи следует нажать левой кнопкой мыши на ее заголовок. 

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записью. 

Возврат к главной странице компонента выполняется с использованием соответствующей кнопки, расположенной в левой части шапки карточки записи. 
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Рис. 47. Карточка сведений об участии в МСИ 
Просмотр истории изменений записи компонента 

Для просмотра истории изменений записи необходимо перейти в карточку записи и перейти в раздел «История изменений», нажав левой кнопкой мыши на его наименование. 

В разделе «История изменений» слева в области данных отражен перечень записей об изменении с заголовком «Причина изменения», «Дата и время изменения», справа в области данных – сведения по выбранной записи. 
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Рис. 48. История изменений

Экспорт карточки записи компонента

Для экспорта записи необходимо перейти в карточку записи и нажать кнопку [image: image105.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи. 

Отобразится диалоговое окно «Настройка экспорта». Выберите формат файла с выгружаемыми данными (docx, .xlsx, .pdf) и нажмите кнопку «Экспорт». Сформированный файл с данными записи компонента отобразится в загрузках браузера. 

Для отмены экспорта нажмите кнопку «Отмена». 
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Рис. 49. Настройка экспорта 

Создание черновика записи

Для создания черновика записи необходимо нажать кнопку [image: image107.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы реестра. Откроется страница создания записи реестра, в которой следует заполнить соответствующие поля и сохранить запись как черновик, используя кнопку [image: image108.jpg]


. 
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Рис. 50. Страница создания записи 
Страница создания записи реестра включает: 

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов операции над записью:
· [image: image110.jpg]


 – для сохранения записи в статусе «Черновик». Запись в статусе «Черновик» не доступна для просмотра сотрудниками Росаккредитации, также ее можно редактировать и удалять при наличии прав на создание черновика; 

· [image: image111.jpg]


 – для сохранения отправки записи в Росаккредитацию и перевода записи в статус «Отправлено». Запись в статусе «Отправлено» доступна для просмотра сотрудниками Росаккредитации, ее можно редактировать только при наличии соответствующих привилегий; 

· [image: image112.jpg]


 – для отмены создания записи. 

· Область данных – содержит поля для ввода данных, объединенные по разделам. Слева от области данных представлен перечень разделов, справа области данных отображаются поля, соответствующие выбранному разделу.

Возврат к главной странице реестра выполняется с использованием кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенной в левой части шапки карточки записи. 

Описание действий при создании записи компонента приводится в таблице. Сведения по разделам можно заполнять не в порядке очередности их следования. 

Обязательные поля отмечены на странице создания записи компонента звездочкой. Для сохранения записи в статусе «Черновик» допускается не заполнять все обязательные поля, отмеченные звездочкой. Для промежуточного сохранения изменений необходимо использовать кнопку [image: image114.png]


 «Сохранить как черновик».
Таблица 1. Заполнение полей при создании записи компонента

	№ 
	Раздел 
	Основные поля 

	1.  
	Сведения о плановом межлабораторном сличительном испытании 
	Дата начала проведения МСИ.
Дата окончания проведения МСИ.
Объект исследования.
Контролируемый показатель.
Сведения о методах исследования (испытания), измерения: 

· Технический регламент;
· Реквизиты методики исследования (испытания), измерения (выбирается из справочника, но при отсутствии значений может быть введена вручную при включении признака);
· Метод исследования (испытания), измерения;
· Являюсь организатором МСИ (заполняется в случае, если испытательная лаборатория, вносящая сведения, является организатором МСИ).
Тип организатора МСИ - для заполнения необходимо использовать справочник. Если организатором является аккредитованное лицо (ПМСИ или ИЛ) автоматически заполняются поля: 
·  Наименование организатора МСИ;
· Номер аттестата аккредитации организатора МСИ;
Если организатором является юридическое лицо, необходимо заполнить сведения с помощью ЕГРЮЛ. Если организатором является иностранное лицо – его наименование заполняется вручную.

	2.  
	Сведения об участии в межлабораторном сличительном (сравнительном) испытании 
	Статус выполнения МСИ.
Результат проведения МСИ.
Номер отчета о проведенном МСИ.

Дата отчета о проведенном МСИ.

Протокол испытаний.
Обоснование переноса/продления/отмены МСИ.

Сведения о корректирующих действиях:
· Описание корректирующего действия;

· Срок проведения корректирующего действия.


Редактирование черновика записи

Для редактирования записи в статусе «Черновик» необходимо перейти в карточку записи и нажать кнопку [image: image115.jpg]


, расположенную в верхней части страницы карточки записи. Откроется страница создания записи, в которой следует заполнить/отредактировать соответствующие поля и сохранить запись как черновик, используя кнопку [image: image116.jpg]


. 

Описание доступных при редактировании черновика записи полей приводится в таблице (см. Таблица 1). Сведения по разделам можно заполнять/редактировать не в порядке очередности их следования. Для сохранения изменений записи в статусе «Черновик» допускается не заполнять все обязательные поля, отмеченные звездочкой. 

Отправка записи в Росаккредитацию

Отправка записи в Росаккредитацию выполняется следующими способами. 

· 1 способ: Установить флаг напротив записи в статусе «Черновик» (допускается отметить несколько записей) и нажать кнопку [image: image117.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы реестра, и подтвердить отправку записи.

· 2 способ: Необходимо перейти в карточку и нажать кнопку [image: image118.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи, и подтвердить отправку записи.

В результате отправки записи ее статус изменится с «Черновик» на «Отправлено». 

Внимание! Отправки записи в статусе «Черновик» возможна только после корректного заполнения всех обязательных полей при создании черновика записи. В случае возникновения ошибки необходимо повторить отправку записи в режиме редактирования, т. к. при этом система подсветит все некорректно заполненные поля.
Если дата отправки сведений в Росаккредитацию более чем на 5 рабочих дней позже даты отчета о проведения МСИ, то система дополнительно отобразит уведомление следующего содержания: «ФСА в порядке информирования сообщает. В соответствии с приказом Минэкономразвития от 30.05.2014 г. №329 сведения о результатах участия в межлабораторных сличительных (сравнительных) испытаниях, должны быть предоставлены в Федеральную службу по аккредитации не позднее 5 рабочих дней со дня утверждения соответствующих результатов межлабораторных сличительных испытаний. Информация о нарушении сроков предоставления сведений будет передана на рассмотрение в Управление контроля за деятельностью аккредитованных лиц».

Создание записи с отправкой в Росаккредитацию

Для создания новой записи с публикацией необходимо нажать кнопку [image: image119.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы. Откроется страница создания записи, в которой следует корректно заполнить все обязательные поля и отправить запись, используя кнопку [image: image120.jpg]


. После отправки записи ей присваивается статус «Отправлено». 

Описание действий при создании записи с отправкой приводится в таблице (см. Таблица 1). Для сохранения записи в статусе «Отправлено» необходимо корректно заполнить все обязательные поля, отмеченные звездочкой. Сведения по разделам можно заполнять не в порядке очередности их следования. 

Если дата отправки сведений в Росаккредитацию более чем на 5 рабочих дней позже даты отчета о проведения МСИ, то система дополнительно отобразит уведомление следующего содержания: «ФСА в порядке информирования сообщает. В соответствии с приказом Минэкономразвития от 30.05.2014 г. №329 сведения о результатах участия в межлабораторных сличительных (сравнительных) испытаниях, должны быть предоставлены в Федеральную службу по аккредитации не позднее 5 рабочих дней со дня утверждения соответствующих результатов межлабораторных сличительных испытаний. Информация о нарушении сроков предоставления сведений будет передана на рассмотрение в Управление контроля за деятельностью аккредитованных лиц».

Редактирование отправленной записи 

Для редактирования отправленной записи необходимо перейти в карточку записи и нажать кнопку [image: image121.jpg]


, расположенную в верхней части карточки записи. Откроется карточка записи в режиме редактирования. Для отмены редактирования необходимо нажать кнопку «Отменить». После нажатия на данную кнопку пользователь остается в карточке записи в режиме просмотра. 

Чтобы сохранить внесенные изменения, на странице редактирования необходимо нажать кнопку [image: image122.jpg]


. 

Изменение сроков участия в МСИ также возможно путем редактирования записи и повторной отправки измененных сведений.

Возврат к главной странице реестра выполняется с использованием кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенной в левой части шапки карточки записи. 

Удаление записи реестра

Удалить запись можно выполнить следующими способами. 

· 1 способ: Установить флаг напротив записи в статусе «Черновик» (допускается отметить несколько записей) и нажать кнопку [image: image124.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы реестра, и подтвердить удаление записи. Откроется окно для внесения основания удаления, в котором следует в поле «Основание удаления (текст)» внести его значение и нажать кнопку «Продолжить». Для отмены удаления следует нажать кнопку «Отменить». 

· 2 способ: Необходимо перейти в карточку записи в статусе «Черновик» и нажать кнопку [image: image125.jpg]


, расположенную в верхней части карточки, и подтвердить удаление записи. Для отмены удаления следует нажать кнопку «Отменить». 

Описание функций компонента ведения протоколов исследований (испытаний) и измерений
Открытие компонента 

Для перехода к компоненту необходимо в личном кабинете открыть раздел «Результаты деятельности» (см. Рис. 39), используя меню Системы, и выбрать «Протоколы исследований (испытаний) и измерений. В результате откроется страница компонента (см. Рис. 51).
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Рис. 51. Страница реестра

Просмотр записей

Для просмотра записей необходимо открыть раздел «Сведения о выданных протоколах». В результате на главной странице компонента отобразится список записей. 

Изменение количества выводимых на странице записей компонента выполняется нажатием на соответствующее значение в выпадающем списке «Показать по»: 10, 25, 50, 100. (Рис. 52). 

Для перехода к следующей/ предыдущей странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы. 

Для перехода к первой/ последней странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы.  

Справа от кнопок перехода по страницам указано общее количество страниц.
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Рис. 52. Блок навигации 

Поиск и фильтрация записей

Задать параметры для отображения записей компонента можно путем использования поиска. Строки поиска находятся под заголовками столбцов таблицы реестра (Рис. 53). 

Для поиска по столбцу следует указать параметр поиска в строке поиска и нажать кнопку [image: image130.jpg]


. В результате отобразится список записей, удовлетворяющих заданному параметру поиска. Можно осуществлять поиск по нескольким столбцам таблицы записей компонента. 

Чтобы сбросить параметры поиска по одному из столбцов, необходимо нажать соответствующую кнопку [image: image131.jpg]


 в строке поиска. Чтобы сбросить все заданные параметры поиска по столбцам необходимо нажать ссылку «Очистить поиск», расположенную в верхней части главной страницы реестра. 
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Рис. 53. Строка поиска

Чтобы открыть панель «Фильтры», расположенную в левой части главной страницы, необходимо нажать левой кнопкой мыши на ее название. 
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Рис. 54. Панель «Фильтры» 

На панели фильтров представлены критерии фильтрации в виде полей для ввода или раскрывающего списка. 

Рядом с названием панели фильтров (в скобках) отображается количество указанных критериев фильтрации. 

Для фильтрации записей по критерию следует в выпадающем списке выбрать одно или несколько элементов списка, или в поле для ввода ввести параметр, по которому будет проводиться поиск. Затем нажать кнопку «Найти». В результате отобразится список записей, удовлетворяющих заданным параметрам фильтрации и с учетом результатов функции поиска. 

Для сброса указанных критериев фильтрации следует нажать кнопку «Очистить фильтры». В результате отобразится полный список записей реестра, с учетом результатов функции поиска. 

Настройка состава отображаемых столбцов

Количество и последовательность столбцов компонента могут быть изменены. Изменения фиксируются для каждого раздела реестра независимо. Для изменения состава столбцов необходимо перейти в настраиваемый раздел и нажать кнопку [image: image134.jpg]


 в верхней части главной страницы компонента. Откроется окно «Настройка таблицы». 
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Рис. 55. Окно «Настройка таблицы»

Окно содержит два списка:

· Доступные столбцы - включает перечень атрибутов, которые могут быть добавлены для отображения в таблице записей компонента. 

· Выбранные столбцы - включает перечень атрибутов, которые выбраны для отображения в таблице записей компонента с учетом последовательности их следования в списке. 

Для перемещения атрибутов между списками необходимо нажать левой клавишей мыши по соответствующему наименованию атрибута, либо выделить нужные названия и нажать кнопку [image: image136.png]


 или [image: image137.png]


 соответственно. Для перемещений всех атрибутов между списками следует использовать кнопки [image: image138.png]


 и [image: image139.png]


 соответственно. При нажатии кнопку «Выбрать все» под одним из списков – все наименования из этого списка будут выделены. При нажатии кнопку «Отменить все» – выделение со всех наименований будет снято. Чтобы вернуться к отображению перечня полей сервиса по умолчанию, необходимо нажать кнопку «Значения по умолчанию». 

Для изменения порядка следования полей таблицы записей необходимо в списке «Выбранные столбцы» перетащить соответствующее наименование атрибута нажатой левой клавишей мыши, или выделить наименование атрибута и использовать  кнопки [image: image140.png]


 и [image: image141.png]


 соответственно. Для перемещения выбранного атрибута в начало или конец списка следует использовать кнопки [image: image142.png]


 и [image: image143.png]


 соответственно.

Для завершения редактирования количества и последовательности следования полей таблицы записей реестра необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для отмены внесенных корректировок – закрыть окно, нажатием кнопки «Отмена». 

Просмотр истории изменений

Чтобы ознакомится с историей изменений определенного протокола необходимо найти его и открыть карточку, нажав левой клавишей мыши на необходимой строке. Информация об изменении протокола приведена в разделе карточки «История изменений».
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Рис. 56. Раздел «История изменений»

Создание черновика протокола

Для создания черновика записи о протоколе исследований (испытаний) и измерений необходимо открыть компонент ведения протоколов исследований (испытаний) и измерений и нажать кнопку [image: image145.jpg]


, расположенную в верхней части главной страницы компонента. Откроется карточка нового протокола, в которой следует заполнить необходимые поля и сохранить ее как черновик, используя кнопку [image: image146.jpg]


. Чтобы отказаться от добавления протокола, необходимо нажать кнопку [image: image147.jpg]


. 

Возврат к главной странице компонента выполняется с использованием кнопки [image: image148.jpg]


, расположенной в левой части шапки карточки протокола.
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Рис. 57. Карточка нового протокола

Отправка протокола в Росаккредитацию

Чтобы отправить черновик записи о протоколе исследований (испытаний) и измерений в Росаккредитацию, необходимо найти его в окне компонента запись, выбрать его и нажать кнопку «Отправить сведения». В результате статус заявления изменится на «Отправлен». 
Если дата отправки сведений в Росаккредитацию более, чем на 5 рабочих дней позже даты протокола, то система дополнительно отобразит уведомление следующего содержания: «ФСА в порядке информирования сообщает. В соответствии с приказом Минэкономразвития от 30.05.2014 г. №329 сведения о выданных протоколах исследований (испытаний) и измерений с указанием даты и номера оборудования, использованного при составлении соответствующего протокола, а также о лице, обратившемся в испытательную лабораторию (центр) с целью проведения исследований (испытаний) и измерений (заказчике), и дате подачи такого заявления, должны быть предоставлены в Федеральную службу по аккредитации не позднее 5 рабочих дней со дня выдачи протокола исследований (испытаний) и измерений. Информация о нарушении сроков предоставления сведений будет передана на рассмотрение в Управление контроля за деятельностью аккредитованных лиц».

Редактирование протокола

Чтобы отредактировать черновик записи о выданном протоколе исследований (испытаний) и измерений необходимо найти нужную запись, выбрать ее и нажать кнопку «Редактировать». Внести необходимые изменения в открывшейся карточке декларации.

При редактировании отправленного протокола его статус изменится на «Сведения изменены, требуется отправка». 
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Рис. 58. Карточка редактирования протокола

Чтобы сохранить изменения в черновике, необходимо нажать кнопку [image: image151.jpg]


 .

Чтобы отказаться от внесения изменений, необходимо нажать кнопку [image: image152.jpg]


 .
Возврат к главной странице компонента выполняется с использованием кнопки [image: image153.jpg]


, расположенной в левой части шапки карточки протокола. 

Загрузка протоколов
Для загрузки записей о протоколах исследований (испытаний) и измерений необходимо открыть компонент ведения протоколов исследований (испытаний) и измерений и нажать кнопку [image: image154.png]


, расположенную в верхней части главной страницы компонента. Откроется окно загрузки файлов «Загрузка сведений из файлов», содержащая кнопку «Загрузить файл» (Рис. 59).

Возврат к главной странице компонента выполняется с использованием кнопки «Вернуться к перечню протоколов», расположенной под кнопкой загрузки файла.

[image: image155.png]ycapeo cratepa Cepecana -

a. = 3arpyska cBefeHwi 0 NpoToKonax u3 paina W AR 21HES

Sarpya

ai

3arpysute gaiin Gopuara xml
MaKcumansHoe KomiecTo 3anucei o poToKonax 8 haiine - 100
BepyTics K nepeso npoTOKONOS




Рис. 59. Окно загрузки сведений о протоколах из файла

Для начала загрузки сведений о протоколах необходимо нажать «Загрузите файл», далее откроется окно выбора файла формата XML.

После выбора файла пользователем откроется модальное окно с подтверждением действия, содержащее сведения о количестве записей о протоколах в загружаемом в файле.
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Рис. 60. Модальное окно подтверждения действия

Кнопка «Внести» запустит загрузку сведений из файла, кнопка «Отмена» вернет пользователя в окно «Загрузка сведений о протоколах из файла».

Далее система начнет загрузку файлов. В случае успешной загрузки протоколы добавятся в список протоколов, статус данных которых – «Отправлен», статус протокола – «Действует».

В случае если загрузка не прошла успешно, система предупредит о наличии ошибок в протоколах, загрузка остановится, система не сохранит сведения, содержащиеся в файле. 

Описание ошибок

Для успешной загрузки файла необходимо соблюдение следующих требований:

· Формат файла – XML;
· Максимальное количество записей о протоколах в файле – 100;

· Состав и содержание файла соответствует описанию атрибутов (п. 2.5.2.9.3);

· Соблюдены требования форматно-логического контроля согласно п. 2.5.2.9.2;

В случае, если загрузка не успешна, т. е. допущены ошибки в файле, система откроет окно со сведениями о допущенных ошибках, в котором содержится следующая информация:

· Наименование загружаемого файла;

· Общее количество записей в файле;

· Количество записей с ошибками;

· Количество успешных записей;

· Описание ошибок:

· Номер протокола;

· Номер строки в файле;

· Код ошибки в файле;

· Описание ошибки (содержит сведения о наличие ошибок форматно-логического контроля или структурного контроля).
Пользователю необходимо исправить допущенные ошибки и загрузить файл снова.
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Рис. 61. Окно со сведениями о допущенных ошибках
Требования форматно-логического контроля
Пользователем должны быть соблюдены требования форматно-логического контроля (Таблица 2).
Таблица 2. Описание проверок форматно - логического контроля
	Код ошибки
	ФЛК

	1
	«Дата начала проведения исследования (испытания), измерения» должна быть не позднее «Даты протокола»

	2
	«Дата окончания проведения исследования (испытания), измерения» должна быть не ранее «Дата начала проведения исследования (испытания), измерения»

	3
	«Дата подачи заявления» должна быть не позднее «Дата протокола»

	4
	При указании идентификатора справочного значения такой идентификатор должен существовать в системе.

	5
	Значение атрибутов "Номер протокола", "Дата протокола" должны быть уникальными для протокола АЛ

	6
	Если поле "Указание сведений об оборудовании, использованном при проведении испытаний (исследований), измерений не предусмотрено" содержит значение "true", то группа полей "Сведения об оборудовании, использованном при проведении испытаний (исследований), измерений" не обязательна для заполнения.

	7
	В файле должен быть заполнен один из двух типов адресов "Идентификатор адреса проведения исследования (испытания), измерения аккредитованного лица (из РАЛ)" или Адрес проведения исследования (испытания), измерения (на территории заказчика)

	8
	Если поле «Исследование проводилось на территории Заказчика» содержит значение «true», то группа полей «Адрес проведения исследования (испытания), измерения (на территории заказчика)» должна быть заполнена.

	9
	Если поле «Исследование проводилось на территории Заказчика» содержит значение «false», то поле «Идентификатор адреса проведения исследования (испытания), измерения аккредитованного лица (из РАЛ)» должно быть заполнено.

	10
	Если в поле «Идентификатор типа заказчика» указан идентификатор «Аккредитованное в ЕАЭС лицо», то должно быть заполнено поле «Регистрационный номер АЛ» 

	11
	Если в поле «Идентификатор типа заказчика» указан идентификатор «Юридическое лицо» (1), то должно быть заполнены поля «Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)» и «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН/(ОГРНИП))»

	12
	Если в поле «Идентификатор типа заказчика» указан идентификатор «Индивидуальный предприниматель» (2), то должно быть заполнены поля  «Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)»  и «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН/(ОГРНИП))»

	13
	Если в поле «Идентификатор типа заказчика» указан идентификатор «Иностранное лицо» (3), то должно быть заполнено поле «Полное наименование иностранного ЮЛ»

	14
	Если в поле «Идентификатор типа заказчика» указан идентификатор «Физическое лицо» (4), то должно быть заполнено поле «ФИО ФЛ»


Описание атрибутов

Множественность : 

«+» атрибут может повторяться

«пусто» атрибут не может повторяться

Обязательность:

«о» атрибут обязателен для заполнения и не может быть пустым

«уо» заполнение атрибута определяется условием, прописанным в колонке Правила заполнения

«-» атрибут не обязателен для заполнения и может быть пустым

Таблица 3. Описание атрибутов
	№
	Наименование атрибута (Элемент XML)
	Обязательность
	Множественность
	Тип поля
	Правила заполнения

	1
	Сведения о протоколе, заказчике, оборудовании
(Protocol)
	о
	+
	
	

	1.1
	Номер протокола
(DocId)
	о
	
	Текст 100
	

	1.2
	Дата протокола
(DocCreationDate)
	о
	
	Дата

гггг-мм-дд
	

	1.3
	Дата начала проведения исследования (испытания), измерения
(DocStartDate)
	о
	
	Дата

гггг-мм-дд
	

	1.4
	Дата окончания проведения исследования (испытания), измерения
(DocValidityDate)
	о
	
	Дата

гггг-мм-дд
	

	1.5
	Идентификатор адреса проведения исследования (испытания), измерения аккредитованного лица (из РАЛ)
(AddressID)
	уо
	+
	Число
	Системный идентификатор ФГИС.
Как найти в РАЛ: карточка записи → раздел «Аккредитованное лицо → поле «Адрес места осуществления деятельности», пример:


[image: image158.emf]AddressID_РАЛ.PNG


Заполняется, если реквизит 1.6 (TerritoryFeature) заполнен значением false

	1.6
	Исследование проводилось не по месту осуществления деятельности аккредитованного лица
(TerritoryFeature)
	-
	
	Логическое
	Возможные значение:

· True

· False

Если true, должен быть заполнен реквизит 1.7
Если false или не заполнено, то должен быть заполнен реквизит 1.5

	1.7.
	Адрес проведения исследования (испытания), измерения (не по месту осуществления деятельности аккредитованного лица)
(Address)
	уо
	
	
	Заполняется, если реквизит 1.6 (TerritoryFeature) заполнен значением true

	1.7.1
	Адрес
(AddressDetails)
	о
	+
	Текст
	Группа полей

	1.7.1.1
	Код страны
(idCodeOksm)
	о
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник ОКСМ, каталог «Общероссийские классификаторы», DM-53890, поле «Цифровой код страны»/num_code (код РФ – 643)

	1.7.1.2
	Субъект РФ (Если страна РФ)
(idSubject)
	Обязательно, если: idCodeOksm=643
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник ФИАС, «Реестр образующих элементов», DM-52555.

Поле «Уникальный идентификатор записи»/aoid

Используются записи, в которых: 

- «Уровень адресного объекта»/aolevel = 1

- «Статус актуальности адресного объекта ФИАС на текущую дату»/actstatus = 1

	1.7.1.3
	Наименование района (Если страна РФ)
(District)
	Обязательно, если:
Субъект РФ (idSubject) - НЕ федеральный город (aolevel Субъекта РФ ≠1 
И shortname Субъекта РФ = «г»)
И
City=null
	
	Текст
	Заполнение наименования района точным значением из справочника.

Справочник ФИАС, «Реестр образующих элементов», DM-52555.

Поле «Уникальный идентификатор записи»/aoid

Используются записи, в которых: 

- «Уровень адресного объекта»/aolevel = 3

- «Статус актуальности адресного объекта ФИАС на текущую дату»/actstatus = 1

Район зависит от Субъекта РФ (idSubject): parentguid Района = aoguid Субъекта РФ

	1.7.1.4
	Наименование города (Если страна РФ)

(City)
	Обязательно, если:
Субъект РФ (idSubject) - НЕ федеральный город (aolevel Субъекта РФ≠1 И shortname Субъекта РФ = «г»)
И
District=null
	
	Текст
	Заполнение наименования города точным значением из справочника.

Справочник ФИАС, «Реестр образующих элементов», DM-52555.

Поле «Уникальный идентификатор записи»/aoid

Используются записи, в которых: 

- «Уровень адресного объекта»/aolevel = 4

- «Статус актуальности адресного объекта ФИАС на текущую дату»/actstatus = 1

Город зависит от Субъекта РФ (idSubject) ИЛИ Района (District):

parentguid Города = aoguid Района

ИЛИ

parentguid Города = aoguid Субъекта

	1.7.1.5
	Наименование населенного пункта (Если страна РФ)

(Locality)
	-
	
	Текст
	Заполнение наименования населенного пункта точным значением из справочника.

Справочник ФИАС, «Реестр образующих элементов», DM-52555.

Поле «Уникальный идентификатор записи»/aoid

Используются записи, в которых: 

- «Уровень адресного объекта»/aolevel = 6

- «Статус актуальности адресного объекта ФИАС на текущую дату»/actstatus = 1

Населенный пункт зависит от Района (District) ИЛИ от Города (City):

parentguid Населенного пункта = aoguid Района ИЛИ

parentguid Населенного пункта = aoguid Города

	1.7.1.6
	Наименование улицы (Если страна РФ)
(Street)
	-
	
	Текст
	Для того, чтобы удостовериться в корректности значения, можно воспользоваться электронной формой.

	1.7.1.7
	Наименование дома, корпуса, строения (Если страна РФ)
(House)
	-
	
	Текст
	Для того, чтобы удостовериться в корректности значения, можно воспользоваться электронной формой.

	1.7.1.8
	Помещение (квартира, офис, комната и т.д.)
(Если страна РФ)
(Flat)
	-
	
	Текст
	Для того, чтобы удостовериться в корректности значения, можно воспользоваться электронной формой.

	1.7.1.9
	Признак уникального адреса (Если страна РФ)
(UniqueAddress)
	-
	
	Логическое
	Возможные значение:

· True

· False

	1.7.1.10
	Уникальный адрес 

(Если страна РФ)

(UniqueAddressText)
	уо
	
	Текст
	Заполняется в случае, если Признак уникального адреса = true

	1.7.1.11
	Город для страны кроме РФ
(alienCity)
	уо
	
	Текст
	Заполняется для иностранной страны,
если Код страны не равен 643.

	1.7.1.12
	Район для страны кроме РФ
(alienDistrict)
	уо
	
	Текст
	

	1.7.1.13
	Населенный пункт для страны кроме РФ
(alienLocality)
	уо
	
	Текст
	

	1.7.1.14
	Улица для страны кроме РФ
(alienStreet)
	-
	
	Текст
	

	1.7.1.15
	Дом для страны кроме РФ
(alienHouse)
	-
	
	Текст
	

	1.8
	Идентификатор записи о документе взамен (в дополнение) которому выдан протокол (в РПИ)

(AdditionKindId)
	-
	
	Текст
	Номер протокола из РПИ

	1.9
	Дата документа

(AdditionKindDate)
	-
	
	Дата

гггг-мм-дд
	Дата протокола из РПИ

	1.9
	Дата подачи задания/заявки на проведение испытания/измерения
(ApplicationDate)
	о
	
	Дата

гггг-мм-дд
	

	1.10
	Заказчик
(Customer)
	о
	
	
	Группа полей

	1.10.1
	Идентификатор типа заказчика
(CustomerKindId)
	о
	
	Число
	Справочное значение

Cправочник «Тип заказчика испытаний», DM-55047)

поле «Мастер id»/id_master

{40, 11, 12, 13, 21} Аккредитованное в ЕАЭС лицо

{1} Юридическое лицо

{2} Индивидуальный предприниматель

{3} Иностранное лицо

{4} Физическое лицо

	1.10.2
	Регистрационный номер АЛ
(DocId)
	уо
	
	Текст
	Заполняется, если Идентификатор типа Заказчика = Аккредитованное в ЕАЭС лицо

	1.10.3
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
(InnId)
	уо
	
	Число
	Заполняется, если Идентификатор типа Заказчика = Юридическое лицо или Индивидуальный предприниматель

Достаточно заполнение одного поля: ИНН ИЛИ ОГРН/ОГРНИП

	1.10.4
	Основной государственный регистрационный номер (ОГРН/(ОГРНИП))
(OgrnId)
	уо
	
	Число
	

	1.10.5
	Полное наименование иностранного ЮЛ
(FullNameDetails)
	уо
	
	Текст
	Заполняется, если Идентификатор типа Заказчика = Иностранное лицо

	1.10.6
	ФИО ФЛ
(FioFl)
	уо
	
	Текст
	Заполняется, если Идентификатор типа Заказчика = Физическое лицо

	1.11
	Указание сведений об оборудовании, использованном при проведении испытаний (исследований), измерений не предусмотрено (Оборудование не использовалось) 
(NoEquipmentInfo)
	-
	
	Логическое
	Возможные значение:

· True

· False

	1.12
	Сведения об оборудовании, использованном при проведении испытаний (исследований), измерений
(Equipment)
	уо
	-
	
	Группа полей

Если Атрибут NoEquipmentInfo = True, то сведения об оборудовании не заполняются.

	1.12.1
	Список оборудования
(EquipmentDetails)
	о
	+
	
	

	1.12.2
	Идентификатор оборудования
(EquipmentId)
	о
	
	Число
	Справочное значение из компонента «Техническая оснащенность».

Как найти: взять из URL карточки

(по аналогии с idFullName).

	1.13
	Сведения о лицах, проводивших испытания (исследования), измерения, утвердивших и подписавших протокол
(ApprovedUser)
	-
	
	
	

	1.13.1
	Сведения о лицах
(ApprovedUserDetails)
	о
	+
	
	

	1.13.1.1
	Идентификатор ФИО (из компонента «Сведения о работниках и их компетентности»)
(idFullName)
	-
	
	Число
	Справочное значение из компонента «Сведения о работниках и их компетентности».
Как найти: взять из URL карточки, пример:

[image: image159.emf]idFullName_Компонент.PNG



	1.13.3.2
	Идентификатор роли
(idRoleName)
	-
	+
	Число
	Справочное значение

Справочник «Фукнциональная обязанность работника АЛ», (Каталог «Модуль отчетности», DM - 54822)

Поле «Идентификатор мастер-записи» /id_master.

	1.14
	Сведения об объекте и результатах проведенных испытаний (исследований), измерений
(ObjectInfo)
	о
	
	
	Группа полей

	1.14.1
	Идентификатор типа объекта исследования (испытания), измерения
(TypeObjectId)
	о
	
	Число
	Справочное значение

Справочник «Группа объектов технического регулирования», (Каталог «Конфигуратор», DM-52863)

Поле «Идентификатор мастер-записи» /id_master.

«Используется для протоколов испытаний» должен быть = ИСТИНА.

	1.14.2
	Идентификатор нормативного документа, устанавливающего требования к объекту
(MethodDocId)
	-
	+
	Число
	Справочное значение

Справочник «Стандарты и нормативные документы», (Каталог «Конфигуратор», DM-52794)

поле «Идентификатор мастер-записи»/id_master

	1.14.3
	Дата получения образца
(ModelGetDate)
	уо
	
	Дата

гггг-мм-дд
	Обязательно, если TypeObjectId=1

	1.14.4
	Полное наименование объекта
(FullNameObject)
	о
	
	Текст
	

	1.14.5
	Количество испытываемых проб (образцов)
(SamplesCount)
	-
	
	Текст 100
	

	1.14.6
	Сведения об испытаниях (исследованиях), измерениях
(ResearchObject)
	-
	
	
	Группа полей

	1.14.6.1
	Сведения об испытаниях, измерениях
(ResearchObjectInfo)
	-
	+
	
	

	1.14.6.1.1
	Идентификатор показателя
(IndicatorId)
	-
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник «Определяемая характеристика (показатель)» (Каталог «Конфигуратор», DM - 55254)

поле «Идентификатор мастер-записи»/ id_master

или

Справочник «Вредные и опасные производственные факторы» (Каталог «Конфигуратор», DM - 53535)

поле «Уникальный идентификатор записи»

в зависимости от Идентификатора типа объекта исследования

	1.14.6.1.2
	Фактическое значение показателя
(FactValue)
	-
	
	Текст
	

	1.14.6.1.3
	Идентификатор единицы измерения
(MeasurementId)
	-
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник единиц измерения ОКЕИ, (Каталог «Общероссийские классификаторы», DM - 55586)

поле «Уникальный технический идентификатор записи»/ id_dic



	1.14.6.1.4
	Идентификатор нормативного документа (Методика проведения испытаний/измерений)
(DocNameId)
	-
	
	Текст 200
	Справочное значение

Справочник «Стандарты и нормативные документы», (Каталог «Конфигуратор», DM - 52794)

поле «Идентификатор мастер-записи»/id_master



	1.14.7
	Сведения об условиях проведения исследования (испытания), измерения
(Conditions)
	-
	
	
	Группа полей

	1.14.7.1
	Сведения об условиях, измерения
(ConditionsDetails)
	-
	+
	
	

	1.14.7.1.1
	Идентификатор показателя условий исследования (испытания), измерения
(ConditionId)
	-
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник «Внешний воздействующий фактор» (Каталог «Модуль отчетности», DM - 54873)

поле «Уникальный технический идентификатор записи»/id_dic



	1.14.7.1.2
	Фактическое значение показателя
(ActualValue)
	-
	
	Текст
	

	1.14.7.1.3
	Идентификатор единицы измерения
(MeasurementId)
	-
	
	Текст
	Справочное значение

Справочник единиц измерения ОКЕИ, (Каталог «Общероссийские классификаторы», DM - 55586)

поле «Уникальный технический идентификатор записи»/ id_dic




Схема и пример XML

[image: image160.emf]xsd_v02.xsd



 EMBED Package [image: image161.emf]xml_пример_v02.xsd


2.6 Описание функций подсистемы предоставления сведений о характеристиках аккредитованных лиц

Описание функций компонента предоставления сведений о работниках аккредитованных лиц

Для работы с записями компонента необходимо перейти в раздел «Характеристики аккредитованных лиц» и выбрать раздел «Сведения о работниках».
Система отобразит страницу с записями компонента (см. Рис. 62).
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Рис. 62. Страница «Сведения о работниках и их компетентности»
Обозначения статусов записей о работниках:

· [image: image163.png]


 – «Исключено из реестра»;

· [image: image164.png]


 – «Отправлено»;

· [image: image165.png])
0



 – «Сведения изменены, требуется отправка»;

· [image: image166.png]


 – «Черновик».
Добавление записей

Для добавления записи необходимо нажать кнопку «Добавить» на странице «Сведения о работниках и их компетентности». На первом шаге «Личная информация» необходимо заполнить поля для обязательного ввода (отмеченные звездочкой), а также при необходимости ввести значения остальных полей. 
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Рис. 63. Страница добавления записи «Сведения о работниках и их компетентности». Шаг 1 «Личная информация» 

В случае ввода некорректных данных отобразится информационное сообщение об ошибке. 

Для продолжения процедуры создания записи необходимо нажать кнопку «Следующий шаг». По аналогии производится переход к каждому из 7 шагов добавления записи и заполнение полей для обязательного ввода, а также при необходимости ввод значений остальных полей. 
На соответствующих страницах доступно прикрепление сканированных копий документов работника, в частности сканированной копии согласия работника аккредитованного лица на осуществление в его отношении регистрационных действий.

Сохранить запись следует, нажав кнопку «Сохранить». 

Добавленная запись отобразится в таблице с записями со статусом «Черновик». Записи с данными статусами недоступны сотрудникам Росаккредитации.

Для того, чтобы сотрудник смог подписывать протоколы, необходимо указать, что он задействован в работах. Также в разделе о трудоустройстве у него должны быть указаны корректные выполняемые функции.

Редактирование сведений в карточке

Для просмотра данных карточки необходимо нажать левой клавишей мыши на поле «ФИО» в строке соответствующей записи в таблице записей компонента.
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Рис. 64. Карточка сведений (режим просмотра)
В открывшейся карточке необходимо нажать на кнопку «Редактировать» справа от ФИО сотрудника в верхней части карточки. Отобразится окно «Редактирование записи», в котором необходимо внести измененные значения и нажать на кнопку «Сохранить». 
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Рис. 65. Страница «Редактирование записи»

В случае ввода некорректных данных отобразится информационное сообщение об ошибке. 

В случае редактирования записи со статусом «Отправлено» после успешного сохранения изменений в таблице с записями отредактированная запись отобразится со статусом «Сведения изменены, требуется отправка». 

Просмотр истории изменений записи за определенный период

Для просмотра истории изменений данных за определенный период необходимо открыть карточку записи, нажав левой клавишей мыши на поле «ФИО» в строке записи в таблице записей компонента. 

В открывшейся карточке необходимо нажать кнопку «История обновлений сведений». Откроется окно истории обновлений сведений», в котором отображаются сведения об изменении данных компонента за определенный период. 
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Рис. 66. Окно истории обновлений сведений

Фильтрация и поиск записей

Непосредственно на странице «Сведения о работниках и их компетентности» (см. Рис. 62) доступны следующие способы поиска и фильтрации отображаемой информации:
· Поиск по ФИО работника / СНИЛС. Для выполнения поиска необходимо ввести последовательность символов для поиска в соответствующее поле в верхней части страница и нажать клавишу «Enter».
· Фильтраций отображаемой информации по статусам работника и записи о нем (списочные поля в верхней левой части страницы). Информация на странице автоматически обновляется после заполнения какого-либо фильтра.

При нажатии кнопку «Расширенный поиск» (см. Рис. 62) на панели управления таблицы записей компонента отобразится окно фильтрации и поиска, в котором следует задать необходимые параметры фильтрации или поиска путем ввода значений в поля.
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Рис. 67. Окно фильтрации и поиска

При нажатии кнопки «Найти» в таблице компонента отобразятся записи, удовлетворяющие условиям фильтрации/поиска. 

Отправка сведений о работниках аккредитованного лица в Росаккредитацию

Отправка сведений в Росаккредитацию производится одним из следующих способов: 

· 1 способ: на странице с записями компонента (см. Рис. 62) необходимо отметить флагами записи со статусами «Черновик» и/или «Сведения изменены, требуется отправка» и нажать на кнопку «Отправить сведения». В открывшемся окне с запросом о подтверждении действия следует нажать на кнопку «Да».
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Рис. 68. Диалоговое окно подтверждения действия

· 2 способ: следует открыть карточку сведений (запись со статусом «Черновик» и/или «Сведения изменены, требуется отправка», нажав левой клавишей мыши на поле «ФИО» в строке записи в таблице записей компонента. В открывшейся карточке необходимо нажать на кнопку [image: image173.png]


 «Отправить данные в Росаккредитацию». Отобразится окно подтверждения отправки записи, в котором необходимо нажать на кнопку «Да». 

Если дата отправки информации о работнике в Росаккредитацию позднее 10 рабочих дней с даты приема или даты увольнения в данном АЛ, то система дополнительно отобразит уведомление следующего содержания: «ФСА в порядке информирования сообщает. В соответствии с приказом Минэкономразвития от 30.05.2014 г. №329 сведения об изменении состава работников аккредитованного лица, принимающих участие в работах в соответствии с областью аккредитации, должны быть предоставлены в Федеральную службу по аккредитации не позднее 10 рабочих дней со дня когда соответствующие работники аккредитованного лица приступили к проведению работ в соответствии с областью аккредитации. Информация о нарушении сроков предоставления сведений будет передана на рассмотрение в Управление контроля за деятельностью аккредитованных лиц».

В таблице с записями отправленная запись отобразится со статусом «Отправлено».
Направление сведений о работниках в РАЛ и РРАЛ
Для работающих работников, сведения о которых не внесены в РАЛ, в карточке работника дополнительно отображается кнопка «Направить сведения для включения в РАЛ» (см. Рис. 69).
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Рис. 69. Кнопка «Направить сведения для включения в РАЛ»
Для отправки сведений о сотруднике в РАЛ необходимо нажать кнопку «Направить сведения для включения в РАЛ».

Система отобразит окно «Сведения для отправки в РАЛ», содержащее сведения о работнике и поля для прикрепления сканированных копий документов (см. Рис. 70).
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Рис. 70. Окно «Сведения для отправки в РАЛ»

Необходимо прикрепить следующие документы:

· Согласие работника на обработку данных – в обязательном порядке;

· Нотариальное заверение – необязательно.

Для отправки сведений необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Система выполнит отправку сведений о работнике в РАЛ (сведения о работнике добавляются в таблицу раздела «Сведения о работниках») и РРАЛ (Добавляется новая запись работника или новая вкладка работодателя в существующую запись работника). Записи о работнике будет присвоен статус «Отправлено».
История отправки сведений о работнике в РАЛ, а также приложенные документы, отображаются на вкладке «Сведения для РАЛ». 
Удаление черновиков записей

Для удаления записей компонента со статусом «Черновик» необходимо установить флаг напротив записи с данным статусом и нажать кнопку «Удалить». В диалоговом окне подтверждения удаления нажать кнопку «Да».

Для записей компонента со статусами, отличными от «Черновик», доступно только исключение из реестра (подробнее см. подраздел 2.6.1.8 «Исключение сведений из реестра» на стр. 91).

Исключение сведений из реестра

Данная операция доступна только для пользователей, имеющих роль «Руководитель АЛ».

Для исключения из реестра сведений о работниках, необходимо выбрать их в списке (см. Рис. 62), при необходимости с использованием поиска и фильтрации (см. подраздел 2.6.1.4 «Фильтрация и поиск записей» на стр. 87), и нажать кнопку «Исключить из реестра».
Система отобразит окно с запросом подтверждения операции (см. Рис. 71).
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Рис. 71. Окно с запросом подтверждения действия
Необходимо заполнить информацию о причинах и основаниях исключения и нажать кнопку «Да».
Экспорт записей

Экспорт записей осуществляется с учетом настройки примененных параметров фильтрации и поиска. Если в списке выбраны какие-либо записи (заполнены поля выбора в левой части страницы), то экспортируются только выбранные записи.
Для экспорта записей реестра нажмите кнопку «Экспорт», расположенную в верхней правой части главной страницы (см. Рис. 62). 

Отобразится диалоговое окно «Формат экспорта» (см. Рис. 72). 
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Рис. 72. Настройка экспорта

Выберите формат файла с выгружаемыми данными (docx, .xlsx, .pdf), нажав соответствующую ссылку.
Сформированный файл с записями компонента отобразится в загрузках браузера.

Для отмены экспорта следует закрыть диалоговое окно «Формат экспорта».
Описание функций компонента предоставления сведений о технической оснащенности аккредитованных лиц

Для работы с записями компонента необходимо перейти в раздел «Характеристики аккредитованных лиц» и выбрать раздел «Техническая оснащенность». На экране отобразятся таблица с записями компонента.
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Рис. 73. Страница с записями компонента

Обозначения статусов записей об оборудовании:

· [image: image179.png]


 – «Исключено из реестра»;

· [image: image180.png]


 – «Отправлено»;

· [image: image181.png])
0



 – «Сведения изменены, требуется отправка»;

· [image: image182.png]


 – «Черновик».
Добавление записей

Для добавления записи необходимо нажать кнопку «Добавить» и выбрать один из пунктов раскрывающегося меню (Рисунок 64).
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Рис. 74. Раскрывающееся меню добавления элемента списка «Сведений о технической оснащенности»

На странице добавления нового оборудования необходимо заполнить сведения об оборудовании, указав значение полей для обязательного ввода (отмеченные звездочкой), а также при необходимости ввести значения остальных полей ([image: image184.png]BB0A/BbIBOA U3 3KCNyaTaLMn
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Рис. 75
) и приложить скан-копию документа о праве собственности на оборудование и фотографию оборудования.
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Рис. 75. Страница добавления нового оборудования

В случае ввода некорректных данных отобразится информационное сообщение об ошибке. 

Сохранить запись следует путем нажатия на кнопку «Сохранить». 

Добавленная запись отобразится в таблице с записями со статусом «Черновик». 
Редактирование сведений в карточке

Для просмотра данных карточки (Рис. 76) необходимо нажать левой клавишей мыши на поле «Наименование оборудования» в строке соответствующей записи в таблице записей компонента. 
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Рис. 76.  Карточка сведений на просмотр

В открывшейся карточке необходимо нажать на кнопку «Редактировать». Отобразится страница «Редактирование записи», в которой необходимо внести изменения и нажать на кнопку «Сохранить». 
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Рис. 77. Окно «Редактирование записи» 

В случае ввода некорректных данных отобразится информационное сообщение об ошибке. 

В случае редактирования записи со статусом «Отправлено» после успешного сохранения изменений в таблице с записями отредактированная запись отобразится со статусом «Сведения изменены, требуется отправка». 

Просмотр истории изменений записи за определенный период

Для просмотра истории изменений данных за определенный период необходимо открыть карточку записи нажав левой клавишей мыши на поле «Наименование оборудования» в строке записи в таблице записей компонента. 

В открывшейся карточке необходимо нажать на кнопку «История обновлений сведений». Откроется окно истории обновлений сведений, в котором отображаются сведения об изменении данных компонента за определенный период. 
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Рис. 78. Окно истории обновлений сведений

Фильтрация и поиск записей

Непосредственно на странице «Сведения о технической оснащенности» (см. Рис. 73) доступны следующие способы поиска и фильтрации отображаемой информации:

· Поиск по наименованию оборудования. Для выполнения поиска необходимо ввести последовательность символов для поиска в соответствующее поле в верхней части страница и нажать клавишу «Enter».

· Фильтраций отображаемой информации по типу оборудования и статусам оборудования и записи о нем (списочные поля в верхней левой части страницы). Информация на странице автоматически обновляется после заполнения какого-либо фильтра.

При нажатии на кнопку «Расширенный поиск» на панели управления таблицы записей компонента отобразится окно фильтрации и поиска, в котором следует задать необходимые параметры фильтрации и поиска путем ввода значений в поля (Рис. 79). 

[image: image194.png]CBefleHNs O TeXHNYECKO OCHAILEHHOCTH

Craryc 060pyRoBakma -

BuA 0GopyaoBaKHs -

HaumeHoBaHHe 060pyAOBaHUA

3aBOACKOI (CepUitHbIl) HOMEp

VHBEHTaDHBIA HOMeEp

CBPOCHTD GUBTPbI

Mepuon BBORA B KCNNYaTaLMIO ©

Mepuon BBORA B KCNAYaTaLMIO MO

Mepuon BbIBOAa M3 SKenAyaTaUMM ©

Mepuon BbIB0Aa M3 IKCNAYaTALMM MO

MECTO YCTaHOBKM U XpaHeHHs

Craryc sanucn

HANTA

OTMEHUTD





Рис. 79. Окно фильтрации и поиска

При нажатии на кнопку «Найти» в таблице компонента отобразятся записи, удовлетворяющие условиям фильтрации/поиска. 

Отправка сведений о технической оснащенности в Росаккредитацию 

Для отправки сведений в Росаккредитацию необходимо на странице с записями компонента отметить флагами записи со статусами «Добавлено» и/или «Сведения изменены, требуется отправка» и нажать на кнопку «Отправить сведения».
В открывшемся окне с запросом о подтверждении действия следует нажать на кнопку «Да». 
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Рис. 80. Диалоговое окно для подтверждения действия 

Если дата отправки информации об оборудовании в Росаккредитацию позднее 10 рабочих дней с даты ввода в эксплуатацию в данном АЛ, то система дополнительно отобразит уведомление следующего содержания: «ФСА в порядке информирования сообщает. В соответствии с приказом Минэкономразвития от 30.05.2014 г. №329 сведения об изменении прав собственности, владения и (или) пользования на испытательное оборудование, необходимого для выполнения работ в соответствии с областью аккредитации, должны быть предоставлены в Федеральную службу по аккредитации не позднее 10 рабочих дней со дня когда соответствующее испытательное оборудование начало использоваться для выполнения работ в соответствии с областью аккредитации. Информация о нарушении сроков предоставления сведений будет передана на рассмотрение в Управление контроля за деятельностью аккредитованных лиц».

В таблице с записями отправленная запись отобразится со статусом «Отправлено». 

Удаление записей

Для удаления записей компонента необходимо заполнить поля выбора напротив записей со статусом «Черновик» и нажать кнопку «Удалить». В диалоговом окне подтверждения удаления нажать кнопку «Да».

Удаление записей с другими статусами недоступно.

Исключение сведений из реестра

Для исключения из реестра сведений о технической оснащенности, необходимо выбрать их в списке (см. Рис. 73), при необходимости с использованием поиска и фильтрации (см. подраздел 2.6.2.4 «Фильтрация и поиск записей» на стр. 102), и нажать кнопку «Исключить из реестра».

Система отобразит окно с запросом подтверждения операции (см. Рис. 81).
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Рис. 81. Окно с запросом подтверждения действия

Необходимо заполнить информацию о причинах и основаниях исключения и нажать кнопку «Да».

Экспорт записей

Экспорт записей осуществляется с учетом ранее примененных параметров фильтрации и поиска. Если в списке выбраны какие-либо записи (заполнены поля выбора в левой части страницы), то экспортируются только выбранные записи.

Для экспорта записей реестра нажмите кнопку «Экспорт», расположенную в верхней правой части главной страницы (см. Рис. 73). 

Отобразится диалоговое окно «Формат экспорта» (см. Рис. 82). 
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Рис. 82. Настройка экспорта

Выберите формат файла с выгружаемыми данными (docx, .xlsx, .pdf), нажав соответствующую ссылку.

Сформированный файл с записями компонента отобразится в загрузках браузера.

Для отмены экспорта следует закрыть диалоговое окно «Формат экспорта».

2.7 Описание функций подсистемы оказания государственных услуг

Компонент взаимодействия с участниками ЕНСА

Открытие списка государственных услуг

Главная страница списка государственных услуг включает следующие функциональные элементы (Рис. 83):

· Шапка страницы – включает меню для перехода по разделам Системы, наименование раздела, ФИО пользователя и список доступных категорий пользователя, функциональную кнопку для выхода из Системы [image: image198.jpg]


; 

· Поиск записей – включает строки поиска для поиска записей по столбцам таблицы записей; 

· Панель «Фильтры» – предназначена для поиска записей с использованием критериев фильтрации; 

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записями; 

· Список записей – отображается список записей в табличном представлении с учетом настройки состава отображаемых полей таблицы и примененных параметров фильтрации и поиска. Таблица содержит записи созданных, отправленных и зарегистрированных заявлений на государственную услугу, а также оказываемых государственных услуг; 

· Статистическая информация по количеству записей – отображается количество записей по следующим показателям: «Всего записей», «Найдено», «Выбрано». 

· Блок навигации – предназначен для перехода по страницам со списком государственных услуг. 
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Рис. 83. Главная страница списка государственных услуг

Просмотр записей государственных услуг

Для просмотра записей необходимо открыть список государственных услуг (см. подраздел 2.7.1.1 «Открытие списка государственных услуг» на стр. 106). 

В результате на главной странице отобразится список государственных услуг (Рис. 83). 

Изменение количества выводимых на странице записей ]\списка выполняется нажатием на соответствующее значение в выпадающем списке «Показать по»: 10, 25, 50, 100 (Рис. 84). 

Для перехода к следующей/ предыдущей странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы. 

Для перехода к первой/ последней странице необходимо нажать на соответствующие кнопки  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, расположенные рядом с номером текущей страницы.  

Справа от кнопок перехода по страницам указано общее количество страниц. 
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Рис. 84. Блок навигации

Настройка состава отображаемых столбцов

Количество и последовательность столбцов списка могут быть изменены. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image203.jpg]


 в верхней части главной страницы с государственными услугами. Откроется окно «Настройка таблицы» (Рисунок 73). 
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Рис. 85. Окно «Настройка таблицы»

Окно содержит два списка:

· Доступные столбцы - включает перечень атрибутов списка, которые могут быть добавлены для отображения в таблице записей списка. 

· Выбранные столбцы - включает перечень атрибутов списка, которые выбраны для отображения в таблице записей списка с учетом последовательности их следования в списке. 

Для перемещения атрибутов таблицы записей между списками необходимо нажать левой клавишей мыши по соответствующему наименованию атрибута, либо выделить нужные названия и нажать кнопку [image: image205.png]


 или [image: image206.png]


 соответственно. Для перемещений всех атрибутов между списками следует использовать кнопки [image: image207.png]


 и [image: image208.png]


 соответственно. При нажатии кнопку «Выбрать все» под одним из списков – все наименования из этого списка будут выделены. При нажатии кнопку «Отменить все» – выделение со всех наименований будет снято. Чтобы вернуться к отображению перечня полей сервиса по умолчанию, необходимо нажать кнопку «Значения по умолчанию». 

Для изменения порядка следования полей таблицы записей необходимо в списке «Выбранные столбцы» перетащить соответствующее наименование атрибута нажатой левой клавишей мыши, или выделить наименование атрибута и использовать  кнопки [image: image209.png]


 и [image: image210.png]


 соответственно. Для перемещения выбранного атрибута в начало или конец списка следует использовать кнопки [image: image211.png]


 и [image: image212.png]


 соответственно.

Для завершения редактирования количества и последовательности следования полей таблицы записей необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Для отмены внесенных корректировок – закрыть окно нажатием кнопки «Отмена». 

Поиск и фильтрация записей списка

Задать параметры для отображения записей списка можно путем использования поиска. Строки поиска находятся под заголовками столбцов таблицы списка (Рис. 86). 

Для поиска по столбцу следует указать параметр поиска в строке поиска и нажать кнопку [image: image213.jpg]


. В результате отобразится список записей списка, удовлетворяющих заданному параметру поиска. Можно осуществлять поиск по нескольким столбцам таблицы записей списка. 

Чтобы сбросить параметры поиска по одному из столбцов, необходимо нажать соответствующую кнопку [image: image214.jpg]


 в строке поиска. Чтобы сбросить все заданные параметры поиска по столбцам необходимо нажать ссылку «Очистить поиск», расположенную в верхней части главной страницы. 
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Рис. 86. Строка поиска в реестре

Чтобы открыть панель «Фильтры», расположенную в левой части главной страницы списка, необходимо нажать левой кнопкой мыши на ее название (Рис. 87).
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Рис. 87. Панель «Фильтры» 

На панели фильтров представлены критерии фильтрации в виде полей для ввода или раскрывающего списка. 

Рядом с названием панели фильтров (в скобках) отображается количество указанных критериев фильтрации. 

Для фильтрации записей по критерию следует в выпадающем списке выбрать одно или несколько элементов списка, или в поле для ввода ввести параметр, по которому будет проводиться поиск. Затем нажать кнопку «Найти». В результате отобразится список записей, удовлетворяющих заданным параметрам фильтрации и с учетом результатов функции поиска. 

Для сброса указанных критериев фильтрации следует нажать кнопку «Очистить фильтры». В результате отобразится полный список записей с учетом результатов функции поиска. 

Просмотр государственной услуги

Для открытия государственной услуги на просмотр необходимо выбрать соответствующую запись в списке и нажать на ней левой кнопкой мыши. В случае выбора записей со статусом «Черновик» откроется страница с заявлением на государственную услугу в режиме просмотра, которая включает: 

· Шапку заявления – содержит ключевые сведения; 

· Область данных – содержит информацию заявления. Для перехода по разделам заявления следует воспользоваться левым боковым меню и нажать левой кнопкой мыши на наименование необходимого раздела. В результате справа области данных отобразятся сведения, соответствующие выбранному разделу. Сведения по разделам могут быть представлены в виде перечня полей или записей. Для просмотра отдельной записи следует нажать левой кнопкой мыши на ее заголовок.

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записью: редактирование, удаление заявления, экспорт, публикация, отмена оказания государственной услуги. 

Возврат к главной странице реестра выполняется с использованием соответствующей кнопки, расположенной в левой части шапки карточки записи.
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Рис. 88. Страница с просмотром черновика государственной услуги

В случае открытия на просмотр записи со статусом «Зарегистрирована» или «Отправлено заявление» отобразится страница с информацией о текущем этапе оказания государственной услуги и списком прикреплённых документов (Рис. 89). 
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Рис. 89. Страница с просмотром опубликованной государственной услуги
Добавление заявления на государственную услугу

Для добавления заявления на государственную услугу необходимо в списке заявлений нажать на кнопку «Подать заявление на государственную услугу». В открывшемся окне следует выбрать из раскрывающегося списка тип государственной услуги и нажать на кнопку «Создать заявление» (Рис. 83).

На открывшейся странице «Создание заявления на оказание государственной услуги» необходимо заполнить обязательные поля (отмечены звездочкой) и нажать на кнопку «Создать как черновик» (Рисунок 78). 
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Рис. 90. Страница создания заявления на государственную услугу

Новая запись, соответствующая сформированному заявлению, отобразится в списке государственных услуг со статусом «Черновик». 
Общие сведения по заполнению заявления
Обратите внимание, что:

· Обязательные поля отмечены красной звездочкой, для сохранения черновика их заполнение необязательно, но для отправки заявления в Росаккредитацию такие поля должны быть заполнены. Состав обязательных для заполнения полей зависит также от выбранного типа государственной услуги.
· Рядом с каждым полем располагается [image: image220.jpg]


 знак вопроса, при наведении на который можно просмотреть подсказку о назначении и требованиях к формату вводимых данных. 

· Если внесенные сведения не соответствуют требуемому формату, поле будет выделено красным цветом и рядом появится [image: image221.jpg]


 красный восклицательный знак (Рис. 91), при наведении на который, можно ознакомиться с уведомлением об ошибке ввода данных. После корректировки сведений в соответствии с требуемым форматом – выделение будет снято.

[image: image222.emf]
Рис. 91. Несоответствие внесенных сведений требованиям

· Рекомендуется периодически, до момента отправки заявления в Росаккредитацию, сохранять сведения заявления, используя кнопку [image: image223.jpg]


 «Создать как черновик», которая расположена в правом верхнем углу формы заявления, чтобы не потерять внесенные изменения. 

· После сохранения черновика, форма заявления переводится в режим просмотра, внесение сведений недоступно. Для дальнейшего внесения сведений необходимо перейти в режим редактирования. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image224.jpg]


 «Редактировать» в правом верхнем углу. 

· Для закрытия окон с информационными сообщениями, например, о сохранении черновика, необходимо нажать кнопку «ОК». 

· К редактированию черновика можно вернуться позже – соответствующая запись отобразится в списке государственных услуг со статусом «Черновик». Срока хранения черновика не предусмотрено. 

Электронная подпись, используемая при подаче документов должна принадлежать тому же пользователю под аккаунтом которого создается и заполняется заявление, он же должен быть указан в качестве лица, подписывающего заявление (см. подраздел 2.7.1.6.4 «Информация о лице, подписывающем заявление» на стр. 117).

Информация о заявителе

При создании заявления, в первую очередь заполняется информация о заявителе.

В верхнем подразделе «Информация о заявителе» автоматически заполняются сведения из РАЛ, в соответствии с номером аттестата аккредитации авторизованного пользователя. 

Необходимо проверить корректность указанных сведений. Если в подгруженных данных имеются ошибки или неточности в подгруженных и недоступных для редактирования сведениях - необходимо сохранить черновик заявления, перейти в раздел «Паспорт аккредитованного лица» и внести изменения, если некорректные сведения не доступны для редактирования необходимо обратиться в Росаккредитацию для внесения изменений в реестр аккредитованных лиц. Предоставление недостоверной или искаженной информации является основанием для отказа в государственной услуге.  

Информация об адресах мест осуществления деятельности и области аккредитации 

После заполнения информации о заявителе необходимо заполнить информацию об адресах мест осуществления деятельности и области аккредитации. Сведения вносятся в разделе «Информация о местах осуществления деятельности и области аккредитации». Для перехода к разделу необходимо кликнуть кнопкой мышки по его названию на панели слева.

Область аккредитации указывается в виде одного файла формата *.pdf. (Рис. 92).
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Рис. 92. Прикрепление файла с областью аккредитации и добавление адресов мест осуществления деятельности

Для добавления файла используется кнопка «Прикрепить файл». 

Внимание! После прикрепления файла рекомендуется открыть его повторно и проверить, что это именно итоговая версия области аккредитации. После этого установить признак «Подтверждаю корректность прикрепляемой области аккредитации», который является обязательным для отправки заявления в Росаккредитацию. 

При создании заявления на сокращение области аккредитации имеется возможность выбора из списка сокращаемого адреса места осуществления деятельности, который указан в РАЛ, по которому полностью прекращается осуществление деятельности (см. Рис. 93). Поле является не обязательным. Поле недоступно, если у аккредитованного лица зарегистрирован только один адрес места осуществления деятельности.
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Рис. 93. Сокращение области аккредитации

При создании заявления на расширение области аккредитации должны быть указаны адреса, по которым производится расширение области аккредитации. Также доступно добавление нового адреса места осуществления деятельности, по которому ещё не осуществляется деятельность в области аккредитации. 
При создании заявления на подтверждение компетентности аккредитованного лица адреса мест осуществления деятельности загружаются автоматически из РАЛ. Есть возможность редактирования только кадастрового номера объекта недвижимого имущества. При изменении адреса места осуществления деятельности необходимо на странице «Информация о заявителе» проставить отметку «Необходимо прохождение процедуры внесения изменений в сведения об аккредитованном лице, содержащиеся в реестре аккредитованных лиц, в связи с изменением места или мест осуществления деятельности вместе с прохождением процедуры подтверждения компетентности аккредитованного лица» и заполнить на отдельной отображенной вкладке информацию об изменении адреса места осуществления деятельности, указав адрес, по которому прекращается деятельность и новый адрес, по которому она будет продолжена. При расширении области совместно с подтверждением компетентности необходимо проставить отметку «Необходимо прохождение процедуры расширения области аккредитации вместе с прохождением процедуры подтверждения компетентности аккредитованного лица» и заполнить информацию об адресах (при необходимости), а также загрузить файл с обновленной областью аккредитации, учитывающий подтверждение компетенций и расширение.

Внимание! В обязательном порядке должны быть указаны все адреса МОД, на которые необходим выезд эксперта при оказании услуги.
Информация о лице, подписывающем заявление

В случае, если заявление подается доверенным лицом, необходимо заполнить подраздел «Информация о лице, подписывающем заявление», который расположен внизу страницы. 

По умолчанию в данном разделе указаны данные руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, если заявление подается кем-то из них, то редактировать данные не надо. Для внесения сведений о доверенном лице, которое подает и подписывает заявление необходимо установить признак «Подписывается по доверенности» (Рис. 94). Затем заполнить фамилию, имя и отчество представителя, подающего и подписывающего заявление на получение государственной услуги, также может быть указана его должность в организации заявителя при необходимости.
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Рис. 94. Сведения о доверенном лице

Для подписания заявления, указанные сведения в подразделе «Информация о лице, подписывающем заявление» должны совпадать с данными электронной подписи и данными пользователя в ЕСИА, под которым осуществлен вход и создается заявление.  

При подаче заявления по доверенности, в комплект подаваемых документов должен быть включен документ, удостоверяющий право подписи, который в обязательном порядке должен быть прикреплен к заявлению в разделе «Прилагаемые документы». 
Информация о работниках
При создании заявления на получение услуг «Расширение ОА», «Подтверждение компетентности» необходимо заполнить раздел «Информация о работниках» (Рис. 95). В выпадающий список для выбора заявителя из компонента предоставления сведений о работниках аккредитованных лиц подгружаются работники, статус работника которых «Задействован», а статус записи – «Отправлено» или «Сведения о работнике ожидают подтверждения сотрудником Росаккредитации».
Необходимо проверить корректность указанных сведений. Имеется возможность перехода в компонент предоставления сведений о работниках аккредитованных лиц для внесения изменений в существующую запись работника или для создания новой записи. Для обновления подгруженных работников нужно нажать кнопку [image: image228.png]


.

Предоставление недостоверной или искаженной информации является основанием для отказа в государственной услуге.
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Рис. 95. Раздел «Информация о работниках» в форме подачи заявления на расширение области аккредитации
При подаче заявления на подтверждение компетенции аккредитованного лица, в случае проставления отметки «Необходимо прохождение процедуры расширения области аккредитации вместе с прохождением процедуры подтверждения компетентности аккредитованного лица», необходимо выбрать работников из двух перечней: для подтверждения компетентности и расширения области аккредитации (Рис. 96).
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Рис. 96. Раздел «Информация о работниках» в форме подачи заявления на подтверждение компетентности, совмещенное с расширением области аккредитации
Раздел «Прилагаемые документы»
Документ, содержащий сведения о работниках, формируется при нажатии кнопки «Сформировать документ» (см. Рис. 97).
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Рис. 97. Генерация файла «Документ, содержащий сведения о работниках»

Файл формируется на основе сведений раздела «Информация о работниках», а также сведений, содержащихся в Компоненте предоставления сведений о работниках аккредитованных лиц и их компетентности, в соответствии с установленной формой (Таблица 4).

Если сформированный файл требует внесения изменений, необходимо удалить сформированный файл, внести изменения в соответствующие поля раздела «Информация о работниках», затем повторно нажать на кнопку «Сформировать файл» в разделе «Прилагаемые документы».

Таблица 4. Форма документа, содержащего сведения о работниках

	N
п/п
	Фамилия, имя, отчество, страховой номер индивидуального лицевого счета, дата и место рождения
	Основание для привлечения личного труда (трудовой договор, гражданско-правовой договор или иное), работа по основному месту работы или по совместительству
	Выполняемые функции, проводимые исследования, испытания, измерения
	Образование (наименование учебного заведения, год окончания, квалификация по документу об образовании, реквизиты документа об образовании)
	Практический опыт по исследованиям, испытаниям, измерениям, включенным в область аккредитации (в годах)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	



Редактирование черновика заявления на государственную услугу 

Для редактирования заявления на государственную услугу необходимо выбрать в списке записей необходимую государственную услугу и открыть её (см. подраздел 2.7.1.5 «Просмотр государственной услуги» на стр. 111), нажать кнопку [image: image232.jpg]


, расположенную в верхней части карточки. Откроется карточка в режиме редактирования. Для отмены редактирования необходимо нажать кнопку «Отменить». После выхода из режима редактирования, пользователь остается в карточке в режиме просмотра. 

Карточка черновика заявления в режиме редактирования включает: 

· Шапку заявления – содержит ключевые сведения; 

· Область данных – содержит информацию заявления. Для перехода по разделам заявления следует воспользоваться левым боковым меню и нажать левой кнопкой мыши на наименование необходимого раздела. В результате справа области данных отобразятся сведения, соответствующие выбранному разделу. Сведения по разделам могут быть представлены в виде перечня полей или записей. Для просмотра отдельной записи следует нажать левой кнопкой мыши на ее заголовок  

· Функциональные кнопки – представлены в виде иконок с всплывающими подсказками и отвечают за вызов соответствующей операции над записью: сохранение как черновик [image: image233.jpg]


, публикация [image: image234.jpg]


, отмена редактирования[image: image235.jpg]


. 

Возврат к главной странице реестра выполняется с использованием соответствующей кнопки, расположенной в левой части шапки карточки записи.
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Рис. 98. Форма редактирования заявления на государственную услугу

Публикация заявления на государственную услугу 

После того как все необходимые сведения были заполнены и все документы прикреплены, заявление может быть отправлено в Росаккредитацию. До тех пор, пока все обязательные поля не будут заполнены, кнопка отправки [image: image237.jpg]


 будет недоступна.  

Отправить можно и ранее созданный черновик, при условии полноты и достоверности заполненных в нем сведений, для этого следует выбрать созданное ранее заявление в списке заявлений в статусе «Черновик» и открыть его. Открытие производится кликом мышки на соответствующей записи, отобразится форма заявления в режиме просмотра. Если все поля заполнены корректно, кнопка отправки [image: image238.jpg]


 будет доступна. В случае возникновения ошибки при отправке, рекомендуется повторить отправку в режиме редактирования заявления, т. к. в этом случае будут подсвечены разделы и поля, в которых сведения указаны некорректно.
[image: image239.jpg]Viaaros Vsak MsaHoain

EOCAKKPEAUTALIMA CepBuC Nojiaqn 3asBeHuit

< IpocMoTp sasBnexus Ha OKasaHHE TOCYAAPCTBEHHO YCTYTH AKKpEAUTLIAR

[ ——
on UHdopMauys o sassutene

O6acts akkpemTaL U MecTa

OcyweCTB ek ReRTeNLHOCTIH Tun saseirenn 1OpizMieckoe L0 Qaunun pyxosopTeT ViBaHoB
v Hnnm Wni pyrogoguTens vBaH
Dokymentei
Knn i Oruecreo pykoeomuTens VBAHOBIM
oreH i HomHocTs pyrosogiTens TEHEPAEHSI JUPEKTOP
Nonoe Kanexosarie OBULECTEO G OTPAHIUEHHOI! CoxpauerHoe HanexoBaHHE 000
OTBETCTBEHHOCTEO

KoWTaKTHas uh(popmaLius sassuTens

VH(OpMaLysi 06 aKKpeaUTOBaHHOM THLie

Cornaces cosmonars kpuTeput Ia
ZKIDEQUTLIN, 3 TAKKE TPEGOBaHM
BOKYMEHTOE & COOTBETCTEM C

UaCTeio 6 CTaTLH 13 DegepantHoro
3aK0Ha 07 28.12.2013 N° 41203 <06
ZKKDELUTALINA & HaLMOHaNLHO

CHCTeMe aKKpeUTaLYS

1onycK K MPOBE/CHUI0 PaGOT N0 MOATEEPKAEHHIO COOTBETCTBIS, CBA3AHHBIX C UCTION530BaHUEM CBE/eHNH, COCTABASIOLIMX
TOCYAapCTBEHHYIO TalHy

Hanuaue nonycka K nposenero Her
pabor, CanzanHbi C

WCTOTs308akHew CoeeHi
CocTaBTBIOUX TOCYRBPCTBEHHYIO

Taiiy

VHchopMalis 0 iMLie, NOANMCHIBAIOLIEM 3asBeHHE

MopucuieaeTca no foseperHocTn et

@amis pykosogiTens VIBAHOB Oruectao pykosoauTens ViBAHOBIY





Рис. 99. Форма просмотра заявления на государственную услугу

Для внесения корректировок перед отправкой, необходимо перейти в режим редактирования с помощью соответствующей кнопки.
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Рис. 100. Форма редактирования заявления на государственную услугу
Заявление может быть отправлено руководителем ЮЛ/ИП, либо доверенным лицом. Если заявление будет отправлено доверенным лицом, необходимо указать данные о доверенном лице, при этом ФИО пользователя системы, который отправляет заявление на подпись, должны совпадать с ФИО руководителя ЮЛ/ИП или доверенного лица, указанными в заявлении (см. подраздел 2.7.1.6.4 «Информация о лице, подписывающем заявление» на стр. 117).
После нажатия кнопки [image: image241.jpg]


 «Отправить» откроется страница для проверки и подписи прикрепленных документов (Рис. 101). Для того чтобы кнопка [image: image242.jpg]Monnwcats



 стала доступна - необходимо установить признак подтверждения ознакомления с документами - «Подтверждаю, что я просмотрел(а) все подписываемые документы». 
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Рис. 101. Подписываемые документы 

Для подписания должна быть использована подпись пользователя, под которым осуществляется формирование заявления. После нажатия кнопки [image: image244.jpg]Monnwcats



 необходимо будет ввести ключ подписи и подтвердить подписание документов.

После того как подписание будет завершено, необходимо нажать кнопку [image: image245.jpg]


 в окне подписания документов. После этого Система сама вернет Вас в окно карточки документа, если отправка заявления еще не будет завершена, отобразится индикатор загрузки (синий вращающийся круг в центре экрана), необходимо подождать несколько секунд. Об успешной отправке документов Система сообщит в уведомлении (Рис. 102).
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Рис. 102. Уведомление об отправке заявления 

Чтобы закрыть уведомление, необходимо нажать кнопку «ОК». Будет отображена карточка отправленного заявления (Рис. 103). 
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Рис. 103. Карточка заявления после отправки

Для возврата к списку отправленных заявлений, необходимо нажать стрелку влево в верхнем левом углу карточки заявления.

Отправленному заявлению присваивается номер заявления. Регистрационный номер будет присвоен после обработки заявления сотрудником Росаккредитации, при этом также будет автоматически изменен статус заявления с «На регистрации» на «В работе».

Для сохранения карточки в виде файла, необходимо использовать функцию экспорта карточки (см. раздел 2.7.1.9 «Экспорт карточки государственной услуги» на стр. 127).
Экспорт карточки государственной услуги

Для экспорта карточки государственной услуги в формат текстового редактора необходимо найти нужное заявление, открыть на просмотр и нажать кнопку «Экспорт» [image: image248.jpg]


, расположенную в верхней части карточки.

Отобразится диалоговое окно «Настройка экспорта». Необходимо выбрать формат файла с выгружаемыми данными (docx, .xlsx, .pdf) и нажать на кнопку «Экспорт». Сформированный файл с данными заявления отобразится в загрузках браузера. 

Для отмены экспорта нажмите кнопку «Отмена». 

3 Рекомендации по освоению
Для эффективной работы пользователи системы должны обладать соответствующей квалификацией в предметной области. 

Перед началом работы с системой необходимо ознакомиться с настоящим Руководством пользователя. В Руководстве пользователя описаны операции пользователя по выполнению ими функций системы в рамках имеющихся подсистем.

В подразделе 1.3 настоящего документа описаны минимальные требования к уровню подготовки пользователя применительно к имеющимся подсистемам.
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