Пользовательская инструкция
«СВОДНАЯ ОТЧЕТНОСТЬ - ONLINE»
Подключение к Системе
Доступ к Системе удаленного пользователя осуществляется посредством сети Интернет, с использованием интернет-браузера. Рекомендуется использовать следующие браузеры: MozillaFirefox (версии 19) или InternetExplorer 9.
Адрес сайта сдачи отчетности Вам сообщат отдельно.
Системным Администраторам
В настройках используемого интернет-браузера рекомендуется сделать следующие настройки 
· Разрешить открытие «всплывающих окон», для адреса сайта;
· Разрешить принимать «Куки-файлы», для адреса сайта;
· Использовать JavaScript, для адреса сайта;
· Принимать и запускать элементы ActiveX, для адреса сайта.
Если у Вас для учета трафика используется «Прокси-сервер», то обязательно необходимо:

· Добавить адрес сайта в доверенную зону;
· Снять ограничение на величину загружаемых файлов;
· Снять лимит трафика для адреса сайта.
В настройках «Брандмауэра» и антивирусных программ с функциями «фаервола», также необходимо добавить советующие разрешающие правила для работы с сайтом сдачи отчетности

Вход в систему

Вход в систему осуществляется также как и на любой другой сайт, т.е. указанием полученного Вами «адреса» в адресной строке интернет браузера.
[image: image31.png]2 Napyc® Coe e nwe oTueTHocTH - Microsoft Internet Explorer

@ain Mpasks Ban MsGparros Coponc  Crpaska

Qi - ©- B B G| P v @3- B

&l ripnoz. e 027700 9] B repeccn | ccomen >

% CeepfeHne oTueTHOCTH

Oprasaaue:

Monk3osarens:

Mapone:

(] Coxparme, napom,

Paspaboru pexomennyer caenam.
<cnenyrousn sapnawros

VirTeprer




[image: image1.png]2 Napyc® Coe e nwe oTueTHocTH - Microsoft Internet Explorer

osin Tpamrs ua fbpawce Copenc  Crpamra 3

Qi - © MR G| Lo Fowomr @ - B3 LJEH B

fapec @l nipuiisz dsa 827700 9] B repeccn | ccomen >




Если после входа на главную страничку системы Вы увидите сообщение о том что «Ваш браузер устарел», необходимо попросить Вашего системного администратора, установить более свежую версию интернет-браузера.
После перехода по предоставленному для доступа к Системе адресу, в браузере откроется окно входа в Систему. В нем необходимо ввести имя пользователя и пароль и нажать кнопку «ОК».
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Для того чтобы при следующем подключении к Системе не указывать имя пользователя и пароль, можно включить флаг «Сохранить пароль».
Главное окно Системы
После входа в Систему откроется главное окно Системы.
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Вкладки – открытые вкладки разделов и отчетов. На данной панели всегда отображаются вкладки «Первичные отчеты» и «Сводные отчеты». При открытии отчетов и протоколов проверки они добавляются на новую вкладку.
Справка и выход – кнопки для вызова справки и выхода из Системы.
Каталоги – панель каталогов. Доступные пользователю каталоги отображаются синим цветом, недоступные – серым. При входе в Систему происходит автоматическое позиционирование на первый доступный пользователю каталог.

Отчеты – в данной части окна приводится список отчетов, находящихся в выбранном каталоге.

Подотчеты – данный раздел предназначен для технического сбора информации.

Создание отчетов
Отчет представляет собой набор значений показателей, действующих на определенную дату от конкретного контрагента. Создание отчетов в системе выполняется следующим образом. 
Добавление заголовка отчета

Для добавления отчета необходимо в списке отчетов вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Добавить». Появится окно параметров добавления.
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В поле «Форма отчета» выберите форму добавляемого отчета «1317(ГО и МР) 2013». В поле «Дата отчета» укажите дату добавляемого отчета «01.01.2013». В поле «Контрагент» выберете из списка наименование Вашего учреждения (для каждого участника в списке выбора доступна только запись «своего» контрагента).
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После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «OK».
Добавленный отчет появится в списке отчетов текущего каталога.

Внимание! Действие по добавлению «отчета» необходимо выполнить, если Вы, по каким либо причинам не смогли найти отчет в Вашей папке, т.к. при подготовке системы к сдаче отчетов, для всех участников «отчеты» будут созданы автоматически.  

Добавление/исправление значений отчета
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После добавления отчета, можно приступить к его заполнению (редактированию). Для этого выберете из списка строку с нужным отчетом и кликните по ней два раза мышкой, либо в контекстном меню выберите пункт «Исправить значения».
Откроется окошко «Выбор трафарета»
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Убедительна просьба, при выборе трафарета придерживается следующих правил – для каждой «группы» участников, в системе разработан персональный «трафарет», выбор трафарета необходимо осуществить согласно следующей таблице

Список трафаретов для участников сдачи отчетности
	Группа контрагентов
	Трафарет
	Примечание

	Органы исполнительной власти (Департаменты, управления и пр.)
	· 1317 ОИВ 1-19 (Полный)

· 1317 ОИВ 20-30 (Полный)

· 1317 ОИВ 31-40 (Полный)
	Служит для заполнения показателей, с возможностью «видеть» значение показателей, которые указали участники других уровней. 

Приставка «1-19», «20-30», «31-40» означает, что трафарет предназначен для заполнения показателей из указанного диапазона (согласно типовой формы доклада)  

	
	· 1317 ОИВ 1-19 (Сокращенный)

· 1317 ОИВ 20-30 (Сокращенный)

· 1317 ОИВ 31-40 (Сокращенный)
	Служит для заполнения показателей, при этом видны только «свои» показатели (т.е. сокращенный вариант, для быстрого заполнения).

Приставка «1-19», «20-30», «31-40» означает, что трафарет предназначен для заполнения показателей из указанного диапазона (согласно типовой формы доклада)  

	Органы местного самоуправления (администрации городских округов или муниципальных районов)
	1317 ОМСУ (Полный)
	Служит для заполнения показателей, с возможностью «видеть» значение показателей, которые указали участники других уровней.

	
	1317 ОМСУ (Типовая форма)
	Служит для заполнения показателей, при этом видны только «свои» показатели (т.е. сокращенный вариант, для быстрого заполнения). Данная форма максимально приближенна к «Типовой форме доклада» и может использоваться для печати приложения к Вашему докладу.

	Органы статистического наблюдения
	· 1317 СТАТ 1-19

· 1317 СТАТ 20-30

· 1317 СТАТ 31-40
	Назначение трафаретов, аналогично «сокращенным» редакциям для ОИВ

	Департамент экономического развития
	· 1317 ДЕП 1-19 (Полный)

· 1317 ДЕП 20-30 (Полный)

· 1317 ДЕП 31-40 (Полный)
	Технические трафареты консолидации данных.


После того как трафарет будет выбран (нажата кнопка ОК), откроется новая вкладка, в ней вы увидите соответствующую форму отчета. Внешний вид формы  и методика заполнения будут зависеть от выбранного вами трафарета (от «Вашей группы» контрагентов).
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Далее производится заполнение отчетной формы. Поля заполняются путем установки курсора в нужную «ячейку» и ввода значения с клавиатуры, заполняются только «белые» поля, значения остальных полей, «Шапки» и «Подвала» отчета, рассчитываются автоматически. Для контрагентов группы ОИВ и ОМСУ, есть значительные отличия в принципе заполнения формы, а именно:

· Участники группы ОИВ – заполняют только те показатели, которые по методике относятся к их сфере деятельности, при этом показатели заносятся для всех городских округов и муниципальных районов.
· Участники группы ОМСУ – заполняют все показатели согласно методическим рекомендациям, значения которые будут «пустыми» считаются равными «0». 
Трафареты, которые имеют приставку «полный», включают в себя дополнительную информацию о значениях, которые указали другие участники, эти значения носят справочный характер и не редактируются (цвет ячейки не «белый»).
Когда ввод данных завершен, необходимо «сохранить отчет». Сделать это можно двумя способами:

1) В контекстном меню выбрать пункт «Сохранить значения» и дождаться сообщения «Значения успешно сохранены»

2) Закрыть активную вкладку отчета, утвердительно ответив на запрос о сохранении.
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Обратите внимание, что если в отчет внесены изменения, то заголовок вкладки подсвечивается красным.
Для печати отчета предусмотрена функция «переноса в Excel» - в контекстном меню следует выбрать пункт меню «Выгрузить в Excel» и далее сразу открыть файл в предлагаемой программе, либо сохранить его на диск.
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Далее выгруженную форму можно распечатать или сохранить на диск в виде файла Excel (формат «Книга Excel 97-2003»)
Дополнительные действия с отчетом
Для участников групп ОМСУ и ОИВ, данный раздел можно пропустить.

Для пользователя так же предусмотрены и другие дополнительные действия, применимые как к одному, так и к нескольким отчетам. Для выбора нескольких отчетов следует в списке отчетов нажать клавишу Ctrl и далее отметить щелчком левой клавиши мыши нужные отчеты. После выбора отчетов можно вызвать контекстное меню, в котором будет список доступных действий.
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Рассмотрим основные действия.
1. Исправить

Появится диалоговое окно «Исправление отчета»
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Данное действие позволяет исправлять поля «Дата», «Форма», «Контрагент», «Примечание» и дополнительные свойства отчета. После внесения необходимых изменений, следует нажать кнопку «OK». 
2. Удалить
Действие предназначено для удаления отчетов. При выборе действия появится запрос о подтверждении удаления.
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3. Очистить значения
Действие предназначено для удаления всех значений из отчета. При выборе действия появится запрос о подтверждении очистки значений.
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4. Пересчитать значения
Действие предназначено для пересчета значений отчета. При выборе действия появится окно параметров расчета. Здесь необходимо выбрать тип пересчета. Для каждой формы действуют только определенные пересчеты.
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5. Проверить значения
Действие предназначено для проверки значений отчета. При выборе действия появится окно параметров проверки.
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В данном окне следует указать параметры как на рисунке выше, после этого нажать «OK». В результате проверки отчета в новой вкладке будет открыт протокол проверки. Для вывода на печать данного протокола в контекстном меню выберите пункты «Для печати (полная версия)» или «Для печати (сокращенная версия)». Далее подготовленную для печати страницу протокола можно вывести на принтер, нажав сочетание клавиш Ctrl + Pили через меню используемого браузера.
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Отправка отчетов
Для отправки отчета предусмотрен пункт контекстного меню «Загрузка/выгрузка (  Отправить в центр учета».  После отправки отчет не доступен для редактирования. Внести изменения в отчет можно только после отмены отправки. 
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Данное действие производиться после того когда работа с отчетом завершена, т.е. не предполагается вносить каких-либо изменений в показатели и к отчету «прикреплены» все необходимые приложения.

Работа с присоединенными документами

Для участников группы ОМСУ.
Помимо сдачи «типовой формы», по согласованию с Департаментом экономического развития, может потребоваться «прикрепить к отчету» приложение (пояснительные записки) в виде файла (Word, Excel и пр.)
Для того чтобы присоединить к отчету файл документа необходимо выделить данный отчет и перейти по пункту контекстного меню «Связи – Присоединенные документы».


[image: image22.png]Oro6pars.

Hobasu...
PaaiHoHATE.
Menpasurs.
Mepemecrure.
Yanute..
OBHOBMT...

Mcnpasums sHaseHis...
Mepecturars sHaveHis.
OHMCTTE aHaveHIA

TpoBepuTh sHavens.
TINOTOKOR MPOBepK 2HaveHI

Mpuenia o

McTopiws coctosmt
McTopis sHavieHui.

Bxomneniicoctas o
JampyskaiBLirpyska ©
JarpysKalBLIpYsKa B N0Ib30BATENLCKOM hopHare ()

Pacumpenis )
Casian ©

HKyneSuno ropoaa

enewe cownaniwof
4acensiuns paiona
Symetna ropona

roroxar PRC

PaccunTan

Pacowman

Pacowman

Pacowman

Womenen





В появившемся окне необходимо добавить новый присоединенный документ, для этого нужно выбрать пункт контекстного меню «Добавить..»:
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И затем указать следующие параметры (будьте внимательны):

1) «Код документа» – выставляется автоматически (не меняем) 
2) «Тип документа» - выбрать из справочника тип «Поясн. записка 1317»
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3)  «Примечание» - произвольный текст, рекомендуется в виде «Пояснительная записка к докладу от адм. Города Брянска…»
4) «Каталог» - выбрать из справочника каталог «Пояснительные записки 1317» 
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5)  «Файл документа» - необходимо указать файл документа, который требуется присоединить к отчету. 
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Нажать «ОК».
Работа куратора с отчетами учреждений
Пользователю, осуществляющему свод отчетов за ведомство доступны каталоги всех пользователей подведомственной сети. Любой первичный отчет может быть просмотрен (см. п. «Добавление значений первичного отчета»), проверен (см. п. «Дополнительные действия с отчетом») и др. Кроме того существуют специальные действия кураторов, которые описаны ниже.
Отправка отчета обратно учреждению (Отмена отправки в Центр учета)

Важным моментом является возможность пользователя производить разблокировку первичных отчетов подведомственных учреждений (действие «Отменить отправку отчета») в случае, если по каким-либо причинам первичный отчет не удовлетворяет сводящую организацию, и требуется его корректировка подведомственным учреждением. Действие «Отменить отправку отчета» можно применять лишь к тем отчетам, которые имеют состояние «Отправлен в Центр учета». 
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Приемка отчета куратором

Кроме того, у куратора подведомственной сети существует возможность пометки отчетов подведомственных учреждений о принятии их куратором, и блокировки от каких либо действий. Это так же позволит оценивать количество принятых и не принятых отчетов от подведомственных учреждений.
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Отклонение отчетов куратором
Так же, у куратора подведомственной сети существует возможность отклонения отчетов подведомственных учреждений, и автоматической разблокировки отчета. Это так же позволит оценивать количество принятых и не принятых отчетов от подведомственных учреждений.
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Просмотр присоединенных документов

При работе с отчетами подведомственных учреждений может потребоваться анализировать присоединенные к отчету отдельные документы. Для того чтобы посмотреть присоединенный к отчету файл документа необходимо предварительно выделить отчет, после этого по пункту контекстного меню «Связи – Присоединенные документы». (см п. «Работа с присоединенными документами»). В списке присоединенных документов необходимо выбрать интересующий документ и перейти по пункту контекстного меню «Выгрузить в файл».
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