Краткая инструкция

по размещению на официальном сайте ГМУ

информации в электронном структурированном виде

по показателям, относящимся к общей информации об учреждении

1. Общая информация об учреждении
При формировании общей информации об учреждении отображается структурированная рабочая карточка общей информации об учреждении. По умолчанию откроется вкладка «Общая информация» (см. Рис. 1).
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Рис. 1 Рабочая карточка «Общая информация об учреждении»

Вкладка «Общая информация» рабочей карточки содержит блок данных с информацией об организации, блок данных «Публично-правовое образование, создавшее учреждение», блок данных «Общероссийские классификаторы», блок данных «Фактический адрес учреждения» и блок данных «Контактная информация». 

Здесь и далее поля, помеченные знаком «*», являются обязательными для заполнения. В случае наличия ограничений на данные, которые вводятся в какое-либо поле (формат данных, маска, размер), проверка соответствия введённых данных этим ограничениям осуществляется при переходе в другое поле. В случае обнаружения несоответствия, под полем отображается сообщение об ошибке. 

Для выбора вида учреждения необходимо нажать на пиктограмму в поле «Вид учреждения», в открывшемся справочнике выбрать необходимое значение.
Для заполнения поля значением из справочника «Публично-правовые образования» необходимо нажать на элемент « » в поле «Наименование» у пользователя откроется форма справочника «Публично-правовые образования» (см. Рис.2 ). 
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Рис. 2 Форма поиска публично правового образования в справочнике ППО
Для поиска значения необходимо заполнить поле для ввода информации и нажать кнопку «Найти». 

Для очистки параметров фильтра необходимо нажать кнопку «Очистить фильтр». 

Для добавления найденного публично-правового образования необходимо выбрать его в списке.
Для заполнения поля значением из справочника «ОКТМО» необходимо нажать на элемент « » в поле «ОКТМО» у пользователя откроется форма поиска кода ОКТМО (см. Рис.3). 
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Рис. 3 Форма поиска кода ОКТМО в справочнике ОКТМО
Для поиска значения необходимо заполнить поле для ввода информации и нажать кнопку «Найти». 

Для очистки параметров фильтра необходимо нажать кнопку «Очистить фильтр». 

Для добавления найденного кода ОКТМО необходимо выбрать код в списке. 

Для просмотра информации о фактическом адресе учреждения и кодах по классификатору адресов Российской Федерации в соответствии с учредительными документами пользователю необходимо нажать на ссылку «Подробнее» в блоке «Фактический адрес учреждения». Отобразится форма просмотра фактического адреса учреждения по КЛАДР (см. Рис. 4).
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Рис. 4 Форма просмотра фактического адреса учреждения по КЛАДР

Для закрытия формы просмотра пользователю необходимо нажать кнопку «Закрыть». 

Для перехода на главную страницу личного кабинета к списку сведений необходимо нажать кнопку «К списку сведений». 

Для сохранения изменений на странице «Общая информация об учреждении» (см. Рис. 1) необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для сохранения значений с предварительной валидацией пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить и проверить на нарушения». 

Для перехода на вкладку «Сведения об учредителе, филиалах, представительствах» необходимо нажать кнопку «Далее». Отобразится страница «Сведения об учредителе, филиалах, представительствах» (см. Рис. 5). 
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Рис. 5 Сведения об учредителе, филиалах, представительствах

Страница содержит блок параметров «Орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя», блок параметров «Главный распорядитель бюджетных средств» (отображается только для казенного учреждения), блок параметров «Распорядитель бюджетных средств» (отображается только для казенного учреждения), блок параметров «Филиалы и представительства» и список филиалов и представительств, относящихся к учреждению. 

Для заполнения поля значением из справочника «Организации государственного сектора» пользователю необходимо нажать на элемент « » в поле «Наименование учреждения». 

Для добавления учреждения в список филиалов и представительств необходимо нажать кнопку «Добавить» в блоке «Филиалы и представительства». 

Для перехода на главную страницу личного кабинета к списку сведений пользователю необходимо нажать кнопку «К списку сведений». 

Для сохранения введенных значений, необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для сохранения значений с предварительной валидацией пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить и проверить на нарушения». 

Для перехода на вкладку «Виды деятельности» необходимо нажать кнопку «Далее». Отобразится страница «Виды деятельности» (см. Рис. 6). 
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Рис. 6 Виды деятельности учреждения

Страница содержит таблицу видов деятельности. 

Для редактирования введенной информации в полях «Вид деятельности» и «Наименование вида деятельности учреждения» необходимо нажать на ссылку «Редактировать». 

Для удаления значений, введенных в полях «Вид деятельности» и «Наименование вида деятельности учреждения», необходимо нажать на ссылку «Удалить». 

Для перехода на главную страницу личного кабинета к списку сведений необходимо нажать кнопку «К списку сведений». 

Для сохранения введенных значений, необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для сохранения значений с предварительной валидацией пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить и проверить на нарушения».

 Для перехода на вкладку «Правовой акт» (отображается только для автономных учреждений) необходимо нажать кнопку «Далее». Отобразится страница «Правовой акт» (см. Рис. 7). 
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Рис. 7 Реквизиты правого акта

Страница содержит реквизиты правового акта. 

Для заполнения поля «Дата правого акта» из календаря необходимо нажать на иконку «». 

Для сохранения введенных значений, необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для сохранения значений с предварительной валидацией пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить и проверить на нарушения». 

Для отмены ввода реквизитов правового акта необходимо нажать кнопку «Отменить». 

Для перехода на главную страницу личного кабинета к списку сведений необходимо нажать кнопку «К списку сведений». 
Для перехода на вкладку «Документы» необходимо нажать кнопку «Далее». Отобразится страница «Документы» (см. Рис. 8).
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Рис. 8 Прикрепление документов учреждения

Страница содержит блок для размещения документов и список ранее сформированных документов. 
Для добавления нормативного документа необходимо нажать кнопку «Обзор» в блоке «Добавление нормативного документа» и указать путь к файлу. 

Для заполнения поля «Дата документа» из календаря необходимо нажать на иконку «». 

После указания параметров необходимо нажать кнопку «Загрузить». 

При необходимости использования электронной подписи необходимо нажать на ссылку «Подписи» (см. Рис. 9). 
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Рис. 9 Форма подписи файла
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Рис.9_1 Просмотр подписей документа

. 

Для просмотра данных ЭП необходимо нажать на ссылку «Просмотреть ЭП». В результате отобразится форма просмотра ЭП (см. Рис. 10).
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Рис. 10 Окно просмотра ЭП
Для перехода на главную страницу личного кабинета к списку сведений необходимо нажать кнопку «К списку сведений». 

Для сохранения введенных значений, необходимо нажать кнопку «Сохранить». Для сохранения значений с предварительной валидацией пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить и проверить на нарушения». 

Для публикации информации необходимо нажать кнопку «Опубликовать».
В результате в реестре организаций у Вашего учреждения должно появится меню «сведения об учреждении» (см.рис. 11)
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Рис.11
Если не опубликовать, то данное меню будет содержать только пункт Регистрационные данные организации.
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