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АННОТАЦИЯ

Специализированный интернет портал информационного взаимодействия с учреждениями, подведомственными Минобрнауки России, является основным инструментом, обеспечивающим реализацию процедур информационного взаимодействия структурных подразделений Департамента финансов, организации бюджетного процесса, методологии и экономики образования и науки с финансово-экономическими службами подведомственных учреждений.
1 СОКРАЩЕНИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

	ГЗ
	Государственное задание

	ДФ
	Департамент финансов, организации бюджетного процесса, методологии и экономики образования и науки Минобрнауки России

	ИС
	Информационная система (сервис), эксплуатируемый в Департаменте финансов, организации бюджетного процесса, методологии и экономики образования и науки

	ПУ
	Учреждения, подведомственные Минобрнауки России 

	ПФХД
	План финансово-хозяйственной деятельности

	СИП ИВ
	Специализированный интернет-портал информационного взаимодействия с учреждениями и организациями, подведомственными Минобрнауки России

	СМТКП
	Служба методической, технической и консультационной поддержки по вопросам финансово хозяйственной деятельности организаций и учреждений, подведомственных Минобрнауки России

	ФХД
	Финансово-хозяйственная деятельность


2 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Специализированный интернет портал информационного взаимодействия (СИП ИВ) с учреждениями, подведомственными Минобрнауки России, является основным инструментом, обеспечивающим реализацию процедур информационного взаимодействия структурных подразделений Департамента финансов, организации бюджетного процесса, методологии и экономики образования и науки с финансово-экономическими службами подведомственных учреждений.
Основными функциями СИП ИВ являются:

1. Информационная поддержка подведомственных организаций и учреждений в части:

· Предоставления новостной ленты о важных событиях в деятельности Минобрнауки России и образовательной отрасли, изменениях в нормативно-правовой базе, совершенствовании методик, лучших практиках ведения ФХД и др.

· Предоставления доступа к ведомственным информационным массивам нормативно-правовой и методической информации;

· Предоставления доступа к ведомственным информационным массивам статистической и аналитической информации, хранящейся и обрабатываемой в информационных системах и сервисах, эксплуатируемых в ДФ, для аналитической поддержки процессов принятия решений ответственными сотрудниками ПУ;

2. Предоставление единой точки доступа к информационным системам и сервисам, эксплуатируемым в ДФ, а именно:

· Аналитическому компоненту комплексной системы управления финансами (АК КСУФ);
· ведомственному сервису «автоматизированная система управления ФХД ПУ»;

· ИС формирования и ведения ПФХД;

· ИС формирования ГЗ и отчетов о выполнении ГЗ;

· ИС сбора и обработки экономических показателей;
· ИС по платным образовательным услугам.
3. Предоставление доступа к базе знаний, содержащей ответы на методические вопросы по основным направлениям деятельности ДФ, а также технические вопросы, связанные с использованием в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ. 

4. Прием обращений пользователей СИВ ИВ в службу методической, технической и консультационной поддержки.
Основными пользователями СИВ ИВ являются:

· Сотрудники подведомственных учреждений и сотрудники Минобрнауки России – зарегистрированные пользователи СИВ ИВ (далее – пользователи группы 1);

· Сотрудники неподведомственных учреждений, а также физические лица, заинтересованные в получении открытой информации о финансово-экономической деятельности учреждений, подведомственных Минобрнауки России – не зарегистрированные пользователи СИВ ИВ (далее – пользователи группы 2).

Доступ к полному функционалу СИВ ИВ и ведомственным данным, хранящимся на портале, только зарегистрированным пользователям портала в разделе личный кабинет пользователя, вход в который возможен только после прохождения процедуры аудетинфикации пользователя.
Для не зарегистрированных пользователей СИВ ИВ (или до прохождения процедуры аудетинфикации зарегистрированными  пользователями) предоставляется доступ к ограниченному функционалу и составу данных портала.

Интерфейс СИВ ИВ, реализующий доступ пользователей к функционалу портала и информации, хранящейся в базах данных СИВ ИВ, подробно описан в следующих разделах настоящего документа.

3 Главная экранная форма портала информационного взаимодействия 

Главная экранная форма СИВ ИВ содержит (рисунок 1):

· Верхний баннер, содержащий название портала и кнопки перехода в раздел формирования обращения в СМТКП («Служба поддержки») и личный кабинет пользователя («Личный кабинет»);

· Строку навигации, содержащую кнопки перехода на главную страницу («Главная»), в раздел нормативно-правовой документации и методических материалов («Документы»), обращения к базе знаний, содержащей типовые вопросы и экспертно выверенные ответы на них, связанные с основными направлениями деятельности ДФ, а также использованием в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ («Часто задаваемые вопросы»), просмотра настоящего документа («Руководство пользователя»);

· Центральную основную рабочую область, содержащую:

· поля для ввода информации по авторизации пользователя и кнопку перехода в личный кабинет, кнопки перехода в раздел нормативно-правовой документации и методических материалов («Документы»), обращения в СМТКП («Служба поддержки»), перехода к базе знаний («Часто задаваемые вопросы»);
· строку для поиска информации (поиск осуществляется по разделу «Новости»); 

· информацию о последних новостях из новостной ленты портала и кнопки перехода в разделы просмотра архива новостей;

· область ссылок на сайты органов государственной власти по смежной тематике (сайты Минобрнауки России, Федерального казначейства, Минфина России и на Официальный сайт для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях) – bus.gov.ru);

· нижний баннер, содержащий название портала и кнопки навигации к основным разделам СИВ ИВ («Главная», «Документы», «Часто задаваемые вопросы», «Руководство пользователя»), а также кнопки перехода в раздел формирования обращения в СМТКП («Служба поддержки») и личный кабинет пользователя («Личный кабинет»).
На главной странице не зарегистрированным пользователям СИВ ИВ (или до прохождения процедуры аудетинфикации зарегистрированными  пользователями) предоставляется доступ к следующему функционалу и данным:
· просмотр новостной ленты и архивов новостей;

· переход в раздел формирования обращения в СМТКП («Служба поддержки») (процесс формирования обращения в СМТКП от зарегистрированного пользователя описан в разделе 6 настоящего руководства);
· переход в раздел личный кабинет пользователя («Личный кабинет»);

· просмотр информации в разделе нормативно-правовой документации и методических материалов («Документы»);

· просмотр информации в базе знаний, содержащей ответы на методические вопросы по основным направлениям деятельности ДФ, а также технические вопросы, связанные с использованием в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ («Часто задаваемые вопросы»);

· просмотр настоящего документа («Руководство пользователя»);
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Главная экранная форма портала
4 Работа в разделе «Документы»

Раздел «Документы» содержит нормативно-правовой документацию и методические материалы по основным направлениям деятельности ДФ, а также документацию и методические материалы по применению в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ.

При переходе в раздел «Документы» отображается главная экранная форма раздела, представленная на рисунке 2. 
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Главная экранная форма раздела «Документы»

Главная экранная форма раздела содержит кнопки перехода к подразделам, соответствующим основным направлениям деятельности ДФ и подразделу, содержащему документацию и методические материалы по применению в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ, а именно:

· «Базовый и ведомственный перечни услуг», содержит документы и методические материалы по вопросам формирования и применения базового и ведомственного перечней государственных услуг и работ;

· «Государственное задание и отчет о его выполнении», содержит документы и методические материалы по вопросам формирования государственного задания и отчетности о его выполнении;

· «Отчеты о результатах деятельности», содержит документы и методические материалы по вопросам формирования отчетности о результатах деятельности федеральных государственных учреждений, находящихся в ведении Министерства образования и науки Российской Федерации, и об использовании закрепленного за ними государственного имущества;

· «Повышение квалификации сотрудников образовательных учреждений», содержит документы и методические материалы по вопросам повышения квалификации в области финансового планирования и бюджетирования;

· «Рейтинг качества финансового менеджмента», содержит документы и методические материалы по вопросам определения показателей качества финансового менеджмента ПУ;

· «Бюджетирование и планирование ФХД», содержит документы и методические материалы по вопросам эффективной организации процессов бюджетирования и планирования ФХД ПУ; 
· «Переход на федеральный сервис АСУ ПФХД», содержит документы и методические материалы по вопросам эффективной организации в ПУ работ по переходу на федеральный сервис АСУ ПФХД и его дальнейшего использования;

· «Нормативные затраты», содержит документы и методические материалы по вопросам формирования нормативных затрат (как в целом, так и отдельных составляющих) на оказание государственных услуг и выполнения работ;

· «Расчет субсидий на выполнение государственного задания», содержит документы и методические материалы по вопросам, связанным с проведением расчетов субсидий на выполнение ГЗ;
· «Публичные обязательства», содержит документы и методические материалы по вопросам, связанным с формированием финансового обеспечения для выполнения публичных обязательств;

· «Стипендиальный фонд», содержит документы и методические материалы по вопросам, связанным с формированием финансового обеспечения для выплаты различных стипендий;
· «Платные образовательные услуги», содержит документы и методические материалы по вопросам формирования стоимости и порядка оказания платных образовательных услуг;

· «Внутренний финансовый контроль и аудит», содержит документы и методические материалы по вопросам эффективной организации названных процессов в ПУ и реализации контрольных функций в Министерстве;

· «Основные документы», содержит документы и методические материалы по вопросам, относящимся к нескольким выделенным тематическим направлениям;

· «Документы и материалы по информационным системам и сервисам», содержит технические документы и методические материалы по вопросам эффективного использования в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ.
Для быстрого поиска конкретного документа можно воспользоваться режимом поиска документов (управляющая кнопка «Поиск»). При нажатии на нее отобразится форма, изображенная на рисунке 3. Здесь можно задать один или несколько критериев поиска, выбирая или вводя их в соответствующие поля ввода. 

После нажатия копки «Поиск», отображается список документов, удовлетворяющих критериям поиска (рисунок 4). Под каждым документом находится кнопка «подробнее», которая дает возможность ознакомиться с содержанием документа (рисунок 5).
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Форма поиска по документам
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8. Mepexop Ha deaepansHbIl Cepaic ACY NPX]|

0. MoBbILLIEHVE KBAAVGVIKALWMY COTPYAHIKOB 0GDA30BaTENLHBIX OPraHV3aLit

12. PacyeT cy6Cuaui Ha BLINOAHEHMe FOCYAaPCTBEHHOO 33A3HUA

14, CTUneHavaneHsIi GoHz

Pe3yn bTaTbl NoncKa:

26.06.2015 | Yposers: Geaepansrsi | Hovep: 640

noaposHee ©

04.04.2014 | Yposers: Geaepanshuii | Homep:

noaposHee ©

10.10.2013 | Yposers: Geaepansrisii | Hovep: 899

noaposHee ©




Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Результаты поиска
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8. Mepexop Ha deaepansHbIl Cepaic ACY NPX]|

0. MoBbILLIEHVE KBAAVGVIKALWMY COTPYAHIKOB 0GDA30BaTENLHBIX OPraHV3aLit

12. PacyeT cy6Cuaui Ha BLINOAHEHMe FOCYAaPCTBEHHOO 33A3HUA

14, CTUneHavaneHsIi GoHz

Mounck

Pe3yn bTaTbl NoncKa:
26.06.2015 | Yposers: Geaepansaii | Howep: 640

noaposHee @

O MOpAZKe GOPMVIPOBEHYIR FOCY8PCTEEHHOTO 3a/3HVIR Ha OKa3aHIE FOCyA3PCTEEHHBIX YCNYT (BEINONHEHVE PAGOT) & OTHOLIEHVI heAEPaNHLIX FOCYaPCTEEHHEI
YUPEXAEHIT U GUHAHCOBOTO DGECNEUeHNIR BbINONIHEHYIA FOCyA3PCTERHHOTO 3a4aHYS.

MocToRHHaR Ccbinka: 640 pea. o 25.05.2016

04.04.2014 | Yposers: Geaepanshuii | Homep:

noaposHee ©





Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Ссылка на содержание документа
5 Работа в разделе «Часто задаваемые вопросы»

Раздел «Часто задаваемые вопросы» содержит типовые вопросы и экспертно выверенные ответы на них, связанные с основными направлениями деятельности ДФ, а также использованием в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ.

Работа в разделе «Часто задаваемые вопросы» во многом аналогична работе в разделе «Документы».

При обращении к этому разделу отображается главная экранная форма раздела, изображенная на рисунке 6.

Форма содержит две кнопки перехода к основным подразделам – «Методическая поддержка» и «Техническая поддержка».

Подраздел «Методическая поддержка» содержит набор типовых методических вопросов по основным направлениям деятельности ДФ и ответов к ним, подкрепленных ссылками на соответствующие нормативные документы, образцы и формы типовых документов и т.п. 
При нажатии этой кнопки на экране отображается форма (рисунок 7) перехода к информационным блокам, соответствующим основным направлениям деятельности ДФ, содержащая следующие кнопки:
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Главная экранная форма раздела «Часто задаваемые вопросы»
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Экранная форма подраздела «Методическая поддержка»

· «01 Платные образовательные услуги». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования стоимости и порядка оказания платных образовательных услуг;

· «02 Отчет о результатах деятельности и об использования имущества». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования отчетности о результатах деятельности федеральных государственных учреждений, находящихся в ведении Министерства образования и науки Российской Федерации, и об использовании закрепленного за ними государственного имущества;

· «03 Бюджетирование и планирование ФХД». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части эффективной организации процессов бюджетирования и планирования ФХД ПУ;

· «04 Повышение квалификации сотрудников образовательных организаций». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части повышения квалификации в области финансового планирования и бюджетирования;

· «05 Базовый и ведомственный перечни услуг». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования и применения базового и ведомственного перечней государственных услуг и работ;

· «06 Государственное задание и отчет о его выполнении». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования государственного задания и отчетности о его выполнении;

· «07 Расчет субсидий на выполнение государственного задания». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части проведения расчетов субсидий на выполнение ГЗ;

· «08 Нормативные затраты». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования нормативных затрат (как в целом, так и отдельных составляющих) на оказание государственных услуг и выполнения работ;

· «09 Стипендиальный фонд». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования финансового обеспечения для выплаты различных стипендий;

· «10 Иные цели и публичные обязательства». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части формирования финансового обеспечения для субсидий на иные цели и выполнения публичных обязательств;

· «11 Переход на федеральный сервис АСУ ПФХД». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части эффективной организации в ПУ работ по переходу на федеральный сервис АСУ ПФХД и его дальнейшего использования;

· «12 Рейтинг качества финансового менеджмента». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части определения показателей качества финансового менеджмента ПУ;

· «13 Внутренний финансовый контроль и аудит». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части эффективной организации названных процессов в ПУ и реализации контрольных функций в Министерстве;

· «14 Текущее финансирование подведомственных организаций». Блок содержит типовые методические вопросы и отчеты на них в части организации и состояния процесса текущего финансирования деятельности ПУ.
При активировании любой из кнопок появляется форма, подобная форме, представленной на рисунке 8, которая позволяет конкретизировать запрос.
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Экранная форма раздела «Часто задаваемые вопросы» ‑ «Методическая поддержка» ‑ «01 Платные образовательные услуги» 
После выбора пользователем вопроса предоставляется возможность просмотра ответа на него (рисунок 9).
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EAVIHBIV MOPTAN & sl kaburer
VNH®OPMALIMOHHOTO B3AMMO/ENCTBYS

CyHPEXAEHNSMY, NOABEAOMCTBEHHBIMI MUHOBPHayKM Poccun 6 Cnyx6a nopaepxn

TnasHas [DlokymeHTe! PYKOBO/CTBO N0NIb30BaTeNs!

TnasHas | 4acTo 3a4asaeMsie BOMPOCs! | MeTogneckas noasepxka | 01 MaTkle 06pasosaTentHbie ycayriA (TMOY) | 1.1.1 MOPAAOK pactieTa CTOUMOCTY AnaTHBIX
06pasoBaTeNsHaIX ycayr

@ 01 MnaTHble obpasoBaTenbHble yciyru (MOY)

1.1.1 TIOPAAOK PacieTa CTOMMOCTI MATHLIX 0Gpa30BaTebHbIX yCnyr

nanvcan(s) @ 3

KaKOB MOPAAOK PACHETa CTOUMOCTYA MNaTHIX OBPA30BATENbHBIX YCYT 110 PEANM3ALINI 0BPA30BATEbHEIX MIPOTPAMM BICLLIETD OBDA30BAHNS 1 CPEAHETO MPOGECCHOHANEHOTD
0BPa30BEHYS, OKA3HIBAEMBIX 0BPA30BATEIbHbIMY OPTaHY3ALMAMM BBICLLIETO 06PA30BaHNS, MIOABEAOMCTEEHHEIMI MUHOBPHaYKY PocCi?

noaposiee @

B COOTBETCTEWN C NYHKTOM 5 MOpRAKA ONPeAENeHVs MnaTel ATR GU3NHECKVX U IOPUAVHECKIX NV 33 YCAYTM (PaGOTH) OTHOCALIMECR K OCHOBHBIM BUAAM
AESTENSHOCTH GeflepansHbiX GIOAXETHEIX 1 ABTOHOMHBIX YUDEXAEHUD, HAaXOALWMXCR & BefeHvA MVHOGDHaykn POCCHM, OKa3biEaeMble UMY CBepX
YCTAHOBNEHHOTO TOCYAAPCTEEHHOMD 33AaHNS, & TakKe B CIy4aRX, ONPEAeneHHbIX GE/epansHLIMM 33KOHaMY, & NPE/enax YCTaHOBNEHHOTD TOCYAaPCTEEHHOTD
334aHVR (MpViKas MVHOGPHaYKIA POCCUV OT 20 feka6ps 2010 T. Na 1898, C M3MEHEHURMN BHECEHHBIMY MPUKa3s0M MHOGpHayKu Poccn oT 11 asrycra 2015 1. Ne
818) (aanee — MODRAOK) . PasMEp NNAaTbl ONPEAENAieTCH HA OCHOBE PacueTa HEOGXOAUMBIX ANIA OKA3aHWA COOTBETCTBYIOWWMX MAATHBIX ycnyr
3KOHOMWUECKY 06OCHOBAHHBIX SATPAT C YUETOM KOHBIOHKTYPbI PbIHKa, TPEGOBaHMIA K KauecTBy OKa3aHUA YCAYr. B COOTEETCTEVM C NYHKTOM 6 MopsAKa
PA3Mep MNaTbl B PACYETE Ha eAVIHVILY OKa3aHUR MNATHBIX YCAYT He MOXET GbiTb HYXE BeNMUMHE! 6330BbIX HODMATUBHAIX 3ATPAT, YCTaHOBNEHHEIX MYHACTEPCTEOM
06paz0BaHYIR 1 Hayki POCCUTICKOTi BeAepaLi & COOTEETCTBUM C T0N0XEHVEM O GOPMPOBAHIN FOCYAADCTBEHHOTO 33AaHIR HA OKA3aHUE FOCYAAPCTEEHHEIX
YONYT (BLINOAHEHUE PaGOT) B OTHOWEHUN GeAEPaNEHLIX TOCYABPCTBEHHEIX YUPEXABHWT 1 GUHAHCOBOM OGECTIEUeHYIA BLINOHEHNR FOCYAAPCTBEHHOTD 33/aHUR,
YTBEDXeHHbIM NOCTaHOBNEHVEM [IPABMTeNsCTEa POCCUTICKOR Pefepaliuyt oT 26 WioHs 2015 . Ne 640, Ha OKa3aHVie aHaNOTMMHOI FOCYAaPCTEEHHOI YCRyTY &
OTHOLUEHUN KOHTUHTEHT, MPVHIMAEMOTO Ha 0By|eHe Ha COOTEETCTEYIOUMT Y4EGHSI TO. B COOTBETCTBMM CO CTaTbeli 11 MDNOXEHVS 06beM GUHAHCOBOTD
OBecnevenys BEINONHEHNR TOCYAPCTEEHHOTD 3aJaHVIs PACCUNTLIBAETCR HA OCHOBAH/M HOMATMBHEIX 33TDAT Ha OKa3aHUE rOCYA3PCTEEHHBIX YCIyT. B
COOTBETCTBUN CO CTaThelt 13 MONOXEHUR HOPMATVBHBIE 3aTATsl Ha OKasaHUe rOCYAAPCTBEHHON YCMYTU PACCHATLIBIOTCA Ha eAVHWLY NOKA3aTens ofbema
OKa3aHVA YCNYTW, YCTAHOBNEHHOTO & TOCYAAPCTEEHHOM 33AaHWW, Ha OCHOBE ONPE/eAEMbIX & COOTEETCTEMN C HACTORLLIAM MONOXeHMEM 63308070 HOpMAT/EA
3aTPaT U KOPPEKTUYIOLLX KO3QVILYEHTO K 6330BbIM HODMATVEAM 3aTPT (1aNee — KOPPEKTVDYIOLIVE KO3OULVIEHTHI), C COBNI0/leHUEM OBLVX TPEBOBaHUT K
OMPEfieneHV0 HOMATUBHLIX 3aTPaT. VICXOAR U3 HEOBXOAMMOCTI OBECNeyeHA OAVHAKOBLIX YCTOBWT NPV OKA3aHVN OJHIIX 1 TEX Xe MAATHBIX YCAYT 1 yCnyr,
OCYLLECTBNAEMEIX B PaMKaX YCTaHOBNEHHOTO FOCYAAPCTEEHHOTO 3ajaHNS, CTOMMOCTE MAATHEIX O6PA30BATENLHBIX YCNYT AONXHA YCTAHABNMBATECR He HItKe
HOMATVIEOB 3aTPaT, PACCHUTAHHBIX Kak 6330BbIE HOPMATUES! 3aTPATH! C y4ETOM KOPPEKTUDYIOLLIX KOIGOULVEHTOB.




Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Экранная форма с результатами запроса

Подраздел «Техническая поддержка» содержит набор типовых вопросов и ответов к ним, связанных с использованием в ПУ информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ.

При нажатии этой кнопки на экране отображается форма (рисунок 10) перехода к информационным блокам, соответствующим основным информационным системам и сервисам, содержащая следующие кнопки, соответствующие информационным системам и сервисам, эксплуатируемым в ДФ:

· 01 Аналитический компонент комплексной системы управления финансами (АК КСУФ);

· 02 АСУ ПФХД (внедряется с сентября 2016 года);

· 03 ИС формирования и ведения ПФХД (cbias.ru/pfhd_org/);

· 04 ИС сбора и обработки экономических показателей;

· 05 ИС формирования ГЗ и сбора отчетов о выполнении ГЗ;

· 06 ИС по платным образовательным услугам.
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Экранная форма раздела «Часто задаваемые вопросы» ‑ «Техническая поддержка»
При активировании любой из кнопок появляется форма, подобная форме, представленной на рисунке 8, которая позволяет конкретизировать запрос.

После выбора пользователем вопроса предоставляется возможность просмотра ответа на него (рисунок 9).

6 Формирование обращения в СМТКП (раздел «Служба поддержки»)
Раздел «Служба поддержки» позволяет сформировать обращение пользователя в службу методической, технической и консультационной поддержки. Обращение может быть сформировано как зарегистрированным, так и не зарегистрированным пользователем СИВ ИВ.

При нажатии кнопки «Служба поддержки» на экране отображается главная экранная форма раздела, представленная на рисунке 11.

Дальнейший сценарий формирования обращения в СМТКП зависит от того, зарегистрирован ли пользователь, формирующий обращение, на портале информационного взаимодействия.

Если пользователь, формирующий обращение, не является зарегистрированным пользователем СИВ ИВ, ему необходимо заполнить регистрационную форму, представленную на рисунке 11 и дать согласие на обработку своих персональных данных.
Если пользователь, формирующий обращение, является зарегистрированным пользователем СИВ ИВ, ему предлагается перейти в личный кабинет и сформировать обращение средствами личного кабинета (при этом заполнять регистрационную форму не требуется).

Регистрационная форма содержит следующие поля:

· Наименование учреждения (допускается указание сведений типа «временно не работающий», «пенсионер» и т.п.);

· ИНН учреждения;

· ФИО пользователя, формирующего обращение;

· Должность пользователя (поле не обязательно для заполнения);

· Телефон пользователя, формирующего обращение;

· Электронная почта пользователя, формирующего обращение. Указание адреса электронной почты является обязательным, так как все дальнейшее общение пользователя с СМТКП (запрос дополнительной информации, получение ответа на обращение) происходит по электронной почте.

[image: image11.png]EAVHBIA MOPTAN .
VH®OPMALIVIOHHOTO B3AVIMOZEVICTBYSI

CYHPEXAEHUSMI, M0ABAOMCTERHHEIM MUHOGPHAYKA PoCCH

LokymenTel Uacro 3aaasaewsie BonPoCe! PyKoBOACTRO NoNL30EaTeNA

G Cnyx6a noanepxkm

opmmpoBaHue oBpalliens

ECn Bu i@nAeTect 38pervCTpUOBaHHIM NIONL308aTeNeM nioprana CTMIN,
477 GopMMpoBaHIA O6paLLIEHYR nepeiiavTe N Cuinke

ECI Bol He AEMeTeCH 3aDeruCTPYPOBaHHLIM MONs308aTenem noprana CTMIT,
477 GOPMMDOBaHI OGpaLLIEHYR 3aNONHITE GOpMY Hitke

HauveHosaHve yupexaeHnst

VHH yupexaerus
ovo* Bonxsocs
Tenegor* email
- BuibepyTe B1A 06paLLeHMs - (O]
- BuibepyTe TemaTuky O6paLLeHIAs - (O]
O6pauenmer

Mpykpenyms gaiin [ 0630p... | ®aiin He uibpan.
Tpeanonaraenas CPOHHOCTS BLINOHEHNS

(] *Aaro cornace Ha o6paGoTey caov nepcomans e arisix TIOMTAKE 8 TroLeU 0DAGOTI NEDCOHANSHa ABHHEIX

OBs3atensrise nons A1 3an0nHerIes oTieNere: *

OmpasuTs o6pauerme

3 S
& N kaGusier

Q o

a noaaepKy




Рисунок LISTNUM "Рисунок" – Регистрационная форма раздела «Служба поддержки»

После заполнения регистрационной формы пользователь может сформировать обращение, выполнив следующие действия:
· Выбрать вид обращения – техническая или методическая поддержка;

· Выбрать тематику обращения. 
В случае обращения по вопросам методической поддержки тематика обращения выбирается из следующего списка рубрик:

1. Базовый и ведомственный перечни госуслуг.
2. Бюджетирование и планирование ФХД.
3. Внутренний финансовый контроль и аудит.
4. Государственное задание и отчет о его выполнении.
5. Нормативные затраты.
6. Отчеты о результатах деятельности.
7. Переход на федеральный сервис АСУ ПФХД.
8. Платные образовательные услуги.
9. Повышение квалификации сотрудников образовательных организаций.
10. Публичные обязательства.
11. Расчет субсидии на выполнение государственного задания.
12. Рейтинг качества финансового менеджмента.
13. Стипендиальный фонд.
14. Текущее финансирование подведомственных организаций.

В случае обращения по вопросам технической поддержки тематика обращения выбирается из следующего списка рубрик:

1. Аналитический компонент комплексной системы управления финансами (АК КСУФ);

2. АСУ ПФХД (внедряется с сентября 2016 года);

3. ИС формирования и ведения ПФХД (cbias.ru/pfhd_org/);

4. ИС сбора и обработки экономических показателей;

5. ИС формирования ГЗ и сбора отчетов о выполнении ГЗ;

6. ИС по платным образовательным услугам.

· Ввести текст обращения в поле «Обращение;

·  Прикрепить файл, если это необходимо для раскрытия существа обращения;

· Задать предполагаемую срочность исполнения обращения.

После формирования обращения необходимо нажать кнопку «Отправить сообщение» и оно будет направлено в СМТКП.
В ответ на обращение после его регистрации в базе данных обращений СМТКП на экране отобразится информация о том, что обращение зарегистрировано и его идентификационный номер.

Одновременно на электронную почту пользователя будет автоматически направлено письмо, содержащее информацию о регистрации обращения и его идентификационный номер. 

Ответ (или запрос дополнительной информации) от СМТКП также поступит пользователю по указанному адресу электронной почты.
7 Работа в разделе «Личный кабинет»

В разделе «Личный кабинет» могут работать только зарегистрированные пользователи СИВ ИВ (процедура регистрации пользователя описана в разделе 7.1).

В разделе «Личный кабинет» пользователю доступны следующие функции:

· Просмотр информации в открытых разделах портала («Документы», «Часто задаваемые вопросы», «Руководство пользователя»). Осуществляется согласно функционалу, описанному в разделах 4, 5;

· Доступ к функционалу информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ;

· Доступ к разделу «Документы учреждения», содержащего документы, относящиеся к деятельности конкретного ПУ, в котором работает пользователь;
· Доступ к разделу «Задания», содержащего задания, сформированные сотрудниками ДФ непосредственно конкретному ПУ, в котором работает пользователь;
· Просмотр календаря событий, связанного с ПУ, в котором работает пользователь;

· Упрощенное формирование обращения в СМТКП;

· Изменение пользовательских настроек.
Для работы с разделом необходимо пройти процедуру аутентификации (указать имя пользователя и пароль). При прохождении процедуры аутентификации можно использовать учетные записи (имя пользователя и пароль) от любой информационной системы, интегрируемой в рамках портала (список информационных систем, интегрируемой в рамках портала приведен в разделе 7.2).

Если введенные данные верны (пользователь с такой комбинацией имени и пароля существует в базе данных портала), осуществляется переход в раздел. На экране появиться главная экранная форма раздела, изображенная на рисунке 12.
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" ‑ Форма раздела «Личный кабинет»

В левой части экрана формы отображается данные пользователя (ФИО, должность, название учебного учреждения). Ниже расположены кнопки перехода в разделы «Документы учреждения» и «Задания».
В правой части основной рабочей области экрана расположены кнопки перехода к информационным системам и сервисам, эксплуатируемым в ДФ.
Внизу основной рабочей области экрана отображается календарь событий, связанного с ПУ, в котором работает пользователь.

7.1 Регистрация пользователя СИВ ИВ.

Для регистрации нового пользователя СИВ ИВ необходимо сформировать соответствующее обращение в СМТКП, воспользовавшись ссылкой «Регистрация», расположенной под полями «Логин» и «Пароль» страницы входа в личный кабинет. Откроется страница формирования запроса регистрации нового пользователя, в которой необходимо заполнить следующие поля:

· Наименование учреждения;

· ИНН учреждения;

· ФИО пользователя;

· Должность пользователя;

· Телефон пользователя;

· Электронная почта пользователя. Все дальнейшее общение пользователя с СМТКП (запрос дополнительной информации, получение ответа на обращение) происходит по электронной почте;

· Отметить ИС, к которым необходим доступ пользователю.

· К обращению необходимо прикрепить файл со сканом письма ПУ с просьбой о регистрации пользователя.

· На электронную почту, указанную при формировании обращения, придет письмо, содержащее дальнейшие инструкции по регистрации пользователя в СИВ ИВ.

Если пользователь уже был зарегистрирован в ИС, то можно воспользоваться ссылкой «Забыли пароль» ввести почту, под которой была произведена регистрация. Если проверка почты пройдёт успешно, то на почту, указанную пользователем придет напоминание логина и пароля.
7.2 Доступ к функционалу информационных систем и сервисов, эксплуатируемых в ДФ

Кнопки перехода к информационным системам и сервисам, эксплуатируемым в ДФ, расположены в правой части основной рабочей области экрана.

В текущей версии СИВ ИВ обеспечивается переход к следующим информационным системам и сервисам:

· Аналитическому компоненту комплексной системы управления финансами (АК КСУФ);

· Ведомственному сервису «автоматизированная система управления ФХД ПУ»;

· ИС формирования и ведения ПФХД;

· ИС формирования ГЗ и отчетов о выполнении ГЗ;

· ИС сбора и обработки экономических показателей;

· ИС по платным образовательным услугам.
При нажатии на кнопку перехода к соответствующей системе пользователю обеспечивается доступ к ее функционалу без повторного прохождения процедуры аутентификации. На рисунке 13 в качестве примера показан результат перехода в ИС сбора и обработки экономических показателей.
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" ‑ Главная экранная форма «ИС сбора и обработки экономических показателей»

Дальнейшая работа в выбранной ИС осуществляется в соответствии с руководствами пользователей по данной ИС.

7.3 Работа в разделах «Документы учреждения» и «Задания»

В текущей версии СИВ ИВ данные разделы недоступны и находятся в стадии разработки.

7.4 Просмотр календаря событий

В календаре событий личного кабинета отображаются только события новостной ленты портала, непосредственно связанные с ПУ, в котором работает пользователь.

7.5 Упрощенное формирование обращения в СМТКП

Формирование обращения в СМТКП из личного кабинета происходит аналогично процедурам, описанным в разделе 6, за исключением процедуры ввода регистрационных данных пользователя.

7.6 Изменение пользовательских настроек

Кнопка «настройки» позволяет осуществлять редактирование следующих данных профиля пользователя (рисунок 14):
· Фамилия;

· Имя;

· Отчество;

· Должность;
· Контактный телефон;

· Адрес электронной почты;

· Факс;

· Изменить пароль для доступа в личный кабинет.
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Рисунок LISTNUM "Рисунок" ‑ Экранная форма «настройки»
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