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1 Введение
1.1 Основные понятия термины и определения

	Понятие (термин, аббревиатура)
	Описание (расшифровка, краткое описание)

	АИС МВ «Сириус», Система
	Автоматизированная информационная система межведомственного взаимодействия «Сириус»

	СМЭВ
	Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»

	ЭП
	Электронная подпись

	ЭП-СП
	Электронная подпись служебного пользования

	ЭП-ОВ
	Электронная подпись органа власти

	ЕСИА
	Единая система идентификации и аутентификации

	РПГУ
	Региональный портал государственных услуг 

	ЕПГУ
	Единый портал государственных услуг

	ФОИВ
	Федеральный орган исполнительной власти

	РОИВ
	Региональный орган исполнительной власти

	ОМСУ
	Орган местного самоуправления

	Р-сведения
	Внутрирегиональные сведения, региональные сведения


1.2 Назначение подсистемы 

Подсистема обмена внутрирегиональными сведениями АИС МВ «Сириус» является региональным web-сервисом для построения взаимодействия между ОИВ и ОМСУ. Предназначена для ведения реестров сведений, связанных с процессом предоставления государственных и муниципальных услуг различными РОИВ, ОМСУ (далее – ведомствами). 

1.3 Применение ЭП
Система учитывает работу по назначению использования ЭП:

· ЭП органа власти (далее ЭП-ОВ);

· ЭП специалиста (далее ЭП-СП).

ЭП-ОВ и ЭП-СП используются для подписания всех электронных сообщений, передаваемых по каналам СМЭВ. 

ЭП-ОВ применяется в соответствии с требованиями Регламента взаимодействия Участников информационного взаимодействия, Оператора единой системы межведомственного электронного взаимодействия и Оператора эксплуатации инфраструктуры электронного правительства при организации межведомственного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 

ЭП-СП используется для подписания электронных документов должностными лицами (сотрудниками) для придания юридической значимости электронным документам.

Для решения данных задач система интегрирована на стороне сервера с пакетом КриптоПроJCP, на стороне сервера с пакетом КриптоПроCSP, с тонким клиентом (браузером) с пакетом КриптоПро ЭП Browserplugin. 

2 Авторизация в Системе
Работа производится со служебного компьютера, подключенного к локальной сети организации. На компьютере установлен браузер Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Chrome.

Вход пользователей в Систему возможен только после аутентификации пользователя. 

Предусмотрено два механизма аутентификации системы:

1. с указанием логина и пароля,

2. с использованием ЕСИА. 

При этом для входа в систему через ЕСИА необходимо указать СНИЛС (так же аутентификация возможна через номер телефона или e-mail) и пароль, используемый для входа на портал www.gosuslugi.ru. При авторизации пользователя система направляет в ЕСИА запрос на аутентификацию. ЕСИА проверяет наличие у пользователя открытой сессии и, если активная сессия отсутствует, проводит его аутентификацию. Для этого ЕСИА направляет пользователя на свою страницу аутентификации. ЕСИА передает в систему идентификационные данные пользователя и его полномочия. На основании принимаемой от ЕСИА информации, система принимает решение об авторизации – разрешает или запрещает доступ к ресурсу. На программном уровне взаимодействие с ЕСИА должно осуществляется с использованием электронных сервисов, размещенных в СМЭВ. Если ЕСИА не доступна, пользователь использует способ аутентификации с использованием выданной пары логин и пароль.
2.1 Вход в систему посредством внутренней авторизации
Для входа в систему через внутреннюю авторизацию необходимо указать выданные каждому сотруднику логин и пароль (Рисунок 2.1). Можно установить галочку в разделе «Запомнить меня».
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Рисунок 2.1 – Вход в систему
Первый вход в систему произведен. Для изменения пароля на индивидуальный (если пароль уже не является таковым) перейдите в свой профиль (справа в верхнем углу кликнув по своему имени, отражаемому в Системе, затем, в выпадающем окне, выберите пункт «Мой профиль» (Рисунок 2.2)).
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Рисунок 2.2 – Вход в свой профиль для смены пароля 
В блоке меню справа перейдите в раздел «Пароль». В открывшемся окне укажите ваш текущий пароль, а затем придумайте и введите ваш новый индивидуальный пароль, введите новый пароль повторно, нажмите кнопку «Сохранить» в правом блоке меню (Рисунок 2.3).
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Рисунок 2.3 – Смена пароля на индивидуальный
Новый пароль сохранен. В дальнейшем система будет запрашивать ваш логин и индивидуальный пароль. Для перехода к рабочей странице, закройте окно профиля.

Также в личном кабинете вы можете настроить другие параметры профиля, в зависимости от доступа к системе.
2.2 Вход в систему через ЕСИА
После перехода по ссылке «Вход через ЕСИА» (Рисунок 2.1) система перенаправляет пользователя на страницу Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА), на открывшейся странице потребуется пройти авторизацию, указав СНИЛС (телефон, e-mail) пользователя и пароль, полученный при регистрации на сайте www.gosuslugi.ru в процессе создания учетной записи, либо воспользоваться другими методами авторизации (по USB-ключу/ смарт-карте или через криптопровайдер) (Рисунок 2.4).
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Рисунок 2.4 – Вход в личный кабинет Портала через ЕСИА

Вход в систему успешно выполнен, действий по смене пароля или настройке своего профиля не требуется.
3 Работы с исходящими запросами
3.1 Направление запроса

Войдите в систему и авторизуйтесь под учетной записью сотрудника ведомства-потребителя, имеющего доступ к данному функционалу. 

Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Исходящие запросы» и нажмите на кнопку «Создать» и выберите интересующий тип запроса (Рисунок 3.1).
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Рисунок 3.1 – Выбор создания запроса

Откроется окно выбора сведения – необходимо выбрать «Наименование сведения» и «Поставщик сведений», после выбора необходимых значений необходимо нажать кнопку «Сохранить» в левом нижнем углу (Рисунок 3.2). 
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Рисунок 3.2 – Выбор вида сведений и поставщика сведений
В открывшейся форме запроса, необходимо заполнить все обязательные поля, затем нажать кнопку «Сохранить», данные запроса сохранятся (Рисунок 3.3). Статус запроса изменится на «Черновик». В любой момент можно продолжить редактирование запроса.
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Рисунок 3.3 – Заполнение формы запроса
После сохранения запроса, появится возможность отправки запроса на исполнение из карточки запроса (Рисунок 3.4) или из списка запросов (Рисунок 3.5). В последнем варианте необходимо нажать кнопку «Действия» и выбрать пункт «Отправить запрос».
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Рисунок 3.4 – Элементы формы запроса
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Рисунок 3.5 – Отправка запроса из списка исходящих запросов
Также есть возможность отправки запросов нескольким организациям. Для этого нажмите на кнопку «Отправить многим…» (Рисунок 3.4). В открывшемся окне выберите организации из списка доступных с помощью кнопок и нажмите на кнопку «Отправить запрос» (Рисунок 3.6).
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Рисунок 3.6 – Форма «Отправить многим…»
В случае если запрос должен быть подписан ЭП-СП, то после того как данные запроса сохранены, помимо кнопки «Сохранить» появляется кнопка «Подписать» (Рисунок 3.7). 

[image: image11.png]CoxpanuTs | MopnucaTs  BepHyTecA G€3 CoXpaHeHNs




Рисунок 3.7 – Кнопка «Подписать»
Необходимо нажать кнопку «Подписать» чтобы подписать запрос электронной подписью сотрудника и прикрепить электронный ключ (Рисунок 3.8). Если у пользователя сертификат ЭП не установлен, Система выведет сообщение о необходимости установки сертификата перед подписанием запроса.
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Рисунок 3.8 – Выбор сертификата
3.2 Просмотр исходящих запросов
Войдите в систему и авторизуйтесь под учетной записью сотрудника ведомства-потребителя, имеющего доступ к данному функционалу. 

Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Исходящие запросы», на которой пользователь видит перечень всех исходящих запросов. Для того, чтобы просмотреть ответ на сформированный ранее запрос нажмите на кнопку «Посмотреть», расположенную с правой стороны таблицы напротив нужного запроса (Рисунок 3.9). 
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Рисунок 3.9 – Список исходящих запросов 
Откроется окно просмотра Р-сведения, данные ответа расположены в нижней части окна (Рисунок 3.10), здесь же имеется возможность скачать приложенные документы.
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Рисунок 3.10 – Просмотр ответа на запрос 
3.3 Поиск исходящих запросов

В случае если на вкладке «Региональные сведения / Исходящие запросы» содержится большое количество исходящих запросов, что усложняет визуальный поиск ответа на необходимый запрос, следует воспользоваться поиском или фильтром списка исходящих запросов. 
Пользователь может воспользоваться поиском по следующим полям:

· Наименование сведения

· Потребитель сведений

· Поставщик сведений

· Идентификатор запроса

· Статус запроса

Для этого необходимо в поле поиска ввести текст, по которому будет осуществляться поиск или часть текст и нажать кнопку «Поиск» (Рисунок 3.11).
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Рисунок 3.11 – Поиск исходящих запросов

Также можно воспользоваться фильтром исходящих запросов. Для этого необходимо нажать на кнопку «Лупа», заполнить поля, по которым осуществляется поиск и нажать кнопку «Поиск» (Рисунок 3.12). 
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Рисунок 3.12 – Фильтр исходящих запросов

3.4 Направление запроса в заявке на услугу
На этапе принятия решения по заявке на предоставление услуги во вкладке «Заявки на услуги» для оперативности работы с запросами внутрирегиональных сведений, необходимых для оказания услуги, на странице просмотра заявки предоставлена возможность формировать запросы региональных сведений во вкладке «Запросы Р-сведения» (Рисунок 3.13).
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Рисунок 3.13 – Работа с запросами Р-сведений на этапе принятия решения по заявке на оказание услуги

После выбора нужного сведения необходимо нажать на кнопку «Создать запрос» и осуществить действия по формированию и направлению запроса внутрирегиональных сведений аналогично описанным в разделе 3.1.

Просмотр ответа на сформированный запрос можно так же осуществлять на вкладке «Запросы Р-сведений» по конкретной заявке на предоставление услуги.

4 Работа с входящими запросами
4.1 Просмотр входящих запросов


Войдите в систему и авторизуйтесь под учетной записью сотрудника ведомства «поставщика», имеющего доступ к данному функционалу.

Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Входящие запросы», для того чтобы увидеть список входящих запросов (Рисунок 4.1).
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Рисунок 4.1 – Список входящих запросов

4.2 Поиск входящих запросов

В случае если на вкладке «Региональные сведения / Входящие запросы» содержится большое количество входящих запросов, что усложняет визуальный поиск входящих запросов, следует воспользоваться поиском или фильтром списка входящих запросов. Поиск входящих запросов аналогичен поиску исходящих запросов, описанном в разделе 3.3.

4.3 Назначение исполнителя на входящие запросы
Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Входящие запросы». Чтобы назначить исполнителя, необходимо нажать кнопку «Действия» напротив необходимого запроса в перечне запросов, далее нажать «Назначить исполнителя» (Рисунок 4.2).
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Рисунок 4.2 – Назначение исполнителя

В открывшейся странице необходимо выбрать исполнителя, ответственного за направление ответа на запрос и нажать кнопку «Назначить исполнителя», расположенную справа от исполнителей (Рисунок 4.3). Статус запроса в перечне запросов меняется на «На исполнении».

[image: image20.png]© HasHauuTb ucnonHutens

Vnetmdpukatop

20199

23435

OTuera

ono.
vcnonHuTens

Test Test

Tecrossii
Cotpyanik

W
nonssoBarens

test

sotrudnik

Crncox opranusaLmii
nonsosarens

Tecrosan opranusaLma

Tecrosan opranusaLma

Oeiictane

& Haswaus
ucnonkuTens

& Haswaus
ucnonuTens





Рисунок 4.3 – Назначение исполнителя

4.4 Формирование и отправка ответа на запрос

Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Входящие запросы». Чтобы предоставить ответ на запрос, необходимо нажать кнопку «Действия» напротив необходимого запроса в перечне запросов, далее кнопку «Подготовить ОТВЕТ» (Рисунок 4.4).
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Рисунок 4.4 – Подготовить ответ
На открывшейся странице ознакомьтесь с заполненными данными запроса и заполните данные ответа, прикрепите файл с ответом на запрос, если в этом есть необходимость и нажмите кнопку «Сохранить» (Рисунок 4.5).
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Рисунок 4.5 – Заполнение формы ответа на запрос
После сохранения ответа на запрос, появится возможность отправки ответа на запрос (Рисунок 4.6) или из списка запросов (Рисунок 3.5). В последнем варианте необходимо нажать кнопку «Действия» и выбрать пункт «Отправить ОТВЕТ на запрос».
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Рисунок 4.6 – Элементы формы ответа на запрос
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Рисунок 4.7 – Отправка ответа на запрос из списка входящих запросов
В случае если ответ на запрос должен быть подписан ЭП-СП, то после того как данные ответа на запрос сохранены, помимо кнопки «Сохранить» появляется кнопка «Подписать» (Рисунок 3.7). 
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Рисунок 4.8 – Кнопка «Подписать»

Необходимо нажать кнопку «Подписать» чтобы подписать ответ на запрос электронной подписью сотрудника и прикрепить электронный ключ (Рисунок 3.8). Если у пользователя сертификат ЭП не установлен, Система выведет сообщение о необходимости установки сертификата перед подписанием запроса.
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Рисунок 4.9 – Выбор сертификата

5 Работа с перечнем сведений

5.1 Просмотр информации по сведениям

Войдите в систему и авторизуйтесь под учетной записью сотрудника ведомства «Владельца сведений», имеющего доступ к данному функционалу.

Перейдите на вкладку «Региональные сведения / Перечень сведений», для того чтобы увидеть список сведений, к которым имеется доступ. (Рисунок 5.1).
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Рисунок 5.1 – Перечень доступных сведений
Для того чтобы подробнее посмотреть информацию по записи о сведении, нажмите на кнопку «Посмотреть» в правой части записи (Рисунок 5.2).
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Рисунок 5.2 – Выбор просмотра информации по сведениям

На открывшемся окне можно ознакомиться более подробно с информацией о сведении (Рисунок 5.3). В режиме просмотра сохранить какие-либо изменения в карточки сведений невозможно.
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Рисунок 5.3 – Просмотр информации по сведению
5.2 Поиск необходимых сведений

Для поиска введите в графе поиск ключевое слово и нажмите кнопку «Поиск» (Рисунок 5.4).
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Рисунок 5.4 – Поиск сведений

Поиск можно осуществить по следующим графам:

1. Номер сведения

2. Наименование сведения

3. Владелец сведения

После нажатия кнопки «Поиск», результат поиска отобразиться в списке сведений.
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