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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является руководством пользователя по администрированию программного комплекса «Собственность - СМАРТ» версии 16.03p2 от 29.11.2016 г.
Руководство состоит из шести разделов:

· Введение.

· Назначение и условия применения.

· Подготовка к работе.

· Описание операций.
· Сервисное обслуживание базы данных средствами программного комплекса.

· Настройка программного комплекса.
· Нестандартные ситуации.

· Рекомендации по освоению.

Раздел «Введение» описывает область применения программного комплекса, его функциональные возможности, уровень подготовки пользователя, перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю, а также содержит информацию о принятых в настоящем документе условных обозначениях.

В разделе «Условия применения» описываются виды деятельности, функции, для автоматизации которых предназначен программный комплекс, условия, при соблюдении (выполнении, наступлении) которых обеспечивается его применение в соответствии с назначением (вид и конфигурация технических средств, требования к подготовке специалистов и т. п.).

Раздел «Подготовка к работе» содержит информацию о составе и содержании дистрибутивного носителя данных, порядке установки программного комплекса, а также его последующего запуска и проверки работоспособности.

Раздел «Описание операций» содержит описание всех выполняемых функций и задач, а также описание операций технологического процесса обработки данных, необходимых для их выполнения.

Раздел «Нестандартные ситуации» содержит описание действий в случае несоблюдения условий выполнения технологического процесса, действий по восстановлению программы и данных при отказе технических средств или обнаружении ошибок в данных, а также действий в других аварийных ситуациях.

Раздел «Рекомендации по освоению» содержит описание рекомендаций по освоению и эксплуатации и перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться для работы.
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ВВЕДЕНИЕ

Программный комплекс «Собственность - СМАРТ» предназначен для учета и управления муниципальной и государственной собственностью. В основе него лежит целостный учет неразрывно связанных объектов: земельных участков и недвижимого имущества (зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства, инженерных коммуникаций).
Основные функциональные возможности комплекса

Учет объектов:
· Учет и ведение реестра объектов муниципальной (государственной) собственности. 

· Движение объектов (постановка на учет/снятие с учета, передача в оперативное управление, хозяйственное ведение, казну). 

· Приватизация объектов. 

· Оформление вещных прав на земельные участки (собственность, постоянное бессрочное пользование, пожизненное наследуемое владение, аренда, залог и т.п.) 

· Учет отдельных элементов зданий (помещений, квартир и т.п.). 

· Учет объектов в разрезе балансодержателей. 

· Учет долевой собственности.
· Расчет амортизации
Аренда и купля-продажа: 
· Ведение реестра договоров аренды и купли-продажи земли, недвижимого и движимого имущества (с возможностью изменения условий договора). 
· Возможность формирования договоров с множественностью лиц и объектов. 

· Создание дополнительных соглашений к договорам. 

· Автоматическая генерация выходных печатных форм (договоров аренды, купли-продажи, расчета арендной платы, акта приема-передачи, графика погашения и т.п.). 

· Автоматический расчет платежей в зависимости от той или иной методики расчета. 

· Формирование графиков погашения и начислений при продаже в кредит. 

· Удобный механизм создания методик расчета позволяет пользователям самостоятельно без участия разработчиков создавать формулы в соответствии с используемыми методиками. 

· Учет льгот по договорам. 

· Автоматическое формирование начислений, пени в разрезе КБК по лицевым карточкам. 

· Контроль своевременной оплаты, формирование уведомлений об уплате. 

· Формирование документов для сверки с плательщиком.
Администрирование поступлений:
· Взаимодействие с органами федерального казначейства в части импорта и экспорта информации. 

· Обработка информации по администрируемым поступлениям. 

· Прием выписок из лицевого счета и приложений к ним, разноска поступлений по договорам. 

· Поиск платежей и начислений в соответствии с заданными реквизитами. 

· Учет заявлений плательщиков об уточнении платежа. Учет заявлений плательщиков на возврат. 

· Оформление и передача в ТОФК документов на уточнение вида и принадлежности платежа и возврат плательщику излишне или ошибочно уплаченных сумм. 

· Учет платежей физических лиц, информация о которых поступает в адрес администратора как на бумажных носителях, так и в электронном виде. 

· Составление прогноза поступлений доходов от управления муниципальной собственностью в бюджет. 

· Анализ объемов поступлений относительно прогнозных показателей. Взаимодействие со сторонними организациями. 

· Электронное взаимодействие с предприятиями и учреждениями по приему отчетности и ее автоматическая обработка. 

Уровень подготовки пользователя

Пользователь системы должен иметь опыт работы с персональным компьютером на базе операционных систем Microsoft Windows на уровне рядового пользователя, уметь осуществлять базовые операции в стандартных приложениях Windows, иметь навыки работы с браузером Microsoft Internet Explorer и пакетом Microsoft Office.

Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю

В состав эксплуатационной документации Программного комплекса входят следующие документы:

· Р.КС.01014-ХХ 33 01 –Руководство администратора,

· Р.КС.01014-ХХ 34 01 – Руководство пользователя.

Условные обозначения
В документе используются следующие условные обозначения:
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	Уведомление
	–
	Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя на выполнение других функций, задач программного комплекса.
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	Предупреждение
	–
	Важные сведения о возможных негативных последствиях действий пользователя.
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	Предостережение
	–
	Критически важные сведения, пренебрежение которыми может привести к ошибкам.
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	Замечание
	–
	Полезные дополнительные сведения, советы, общеизвестные факты и выводы.

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.


	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.

	окна - навигатор
	–
	Навигация по пунктам меню и режимам.

	п. 2.1.1

рисунок 5
	–
	Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего документа, ссылки на другие документы.




1. Условия применения

1.1. Требования к конфигурации сервера
Системные требования для IIS

Операционные системы:
· Microsoft Windows XP

· Microsoft Windows Server 2003(R2) 64bit

· Microsoft Windows Server 2008(R2) 64bit

· Microsoft Windows Web Server 2003

· Microsoft Windows Web Server 2008

· Microsoft Vista

· Microsoft Windows 7

Аппаратное обеспечение:
· Минимальные требования: CPU 3.0 ГГц, RAM 4096 Мб.

· Рекомендуемые требования: 2 четырехядерных CPU, RAM 16384 Мб и более.

Каналы связи
Сервер:

· Минимальные требования: 10 МБит/с

· Рекомендуемые требования: от 100 МБит/с

Конечные пользователи (клиенты):

· Минимальные требования: 128 кБит/с

· Рекомендуемые требования: 10 МБит/с

Системные требования для сервера БД (SQL Server) для одновременной работы до 200 пользователей

Операционные системы

· Microsoft Windows Server 2003(R2) 64bit Standard (Enterprise)

· Microsoft Windows Server 2008(R2) 64bit Standard (Enterprise)

Сервер БД
· SQL Server 2005 (2008(R2)) Standard


Аппаратное обеспечение

· Рекомендуемые требования: 4 четырехядерных CPU, RAM 32768 Мб (более 32 Гб для ОС (Enterprise)).

Организация массивов для сервера SQL (Идеальный вариант)

· RAID1 система 

2 диска

· RAID0 tempdb 


2 диска

· RAID10 mdf файлы 

4 диска

· RAID10 ldf файлы 

4 диска

Возможно совмещение пунктов 3 и 4, если кол-во дисков ограничено.

1.2. Требования к клиентским машинам
Системные требования

Операционные системы

· Microsoft Windows XP

· Microsoft Vista

· Microsoft Windows 7

Аппаратное обеспечение

· Минимальные требования: CPU  1.6 ГГц, RAM 512 Мб, разрешение экрана 1024x768.

· Рекомендуемые требования: CPU 2.2 ГГц и более, RAM 1024 Мб и более.

Требования к подготовке пользователя

Для эксплуатации Программного комплекса выделяются следующие роли:

· системный администратор;

· администратор;

· технолог;
· пользователь.

Основными функциями системного администратора являются:

· модернизация, настройка и мониторинг работоспособности комплекса технических средств (серверов, рабочих станций);

· установка, модернизация, настройка и мониторинг работоспособности системного и базового программного обеспечения;

· установка, настройка и мониторинг работоспособности Программного комплекса;

· ведение учетных записей пользователей системы и их групп (создание, удаление, изменение атрибутов).
Требования к подготовке системного администратора:

· высокий уровень квалификации;

· наличие практического опыта выполнения работ по установке, настройке и администрированию программных и технических средств, систем управления базами данных.

Основными функциями администратора являются:

· настройка программного комплекса;

· разработка и реализация эффективной политики доступа к информации, хранящейся в базах данных;

· управление правами доступа пользователей к функциям системы.

Требования к подготовке администратора:

· высокий уровень квалификации;

· наличие практического опыта выполнения работ по установке, настройке и администрированию программных и технических средств.
Основными функциями технолога
· являются  обязанности по поддержке ПК на территории конкретного муниципального образования в рабочем состоянии.
Требования к подготовке технолога

· наличие опыта работы с персональным компьютером на базе операционных систем Microsoft Windows на уровне квалифицированного пользователя;

· умение свободно осуществлять базовые операции в стандартных приложениях Windows. 

Основными функциями пользователя
· является решение практических задач в соответствии с функциональными возможностями Программного комплекса.
Требования к подготовке пользователя:

· наличие опыта работы с персональным компьютером на базе операционных систем Microsoft Windows на уровне квалифицированного пользователя;
· умение свободно осуществлять базовые операции в стандартных приложениях Windows.
2. Подготовка к работе
2.1. Установка серверной части
Необходимо скачать инсталлятор серверной части с сайта компании Кейсистемс и обновить ее до рекомендованной к работе версии. 

Программа установки серверной части запускается файлом SetupSrv.exe. Процесс установки состоит из нескольких этапов, на каждом из них надо указывать параметры установки. Переход к следующему этапу осуществляется по кнопке [Далее>>] в нижней части окна программы. 
Переход по кнопке [Далее>>] невозможен (кнопка [Далее>>] недоступна), пока не введена вся информация, запрашиваемая программой на данном этапе. 
При помощи кнопки [<<Назад] можно вернуться к предыдущему этапу.
На первом этапе указывается имя сервера для установки базы данных, имя пользователя с правами администратора и его пароль – если есть (Рисунок 1).
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Рисунок 1. Ввод сервера, имени и пароля администратора

В следующем окне указывается тип установки: установка базы данных (Рисунок 2).
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Рисунок 2. Установка базы данных

При установке нужно указать (Рисунок 3):
· Имя БД – имя базы данных;
· Файлы данных (базы)- местонахождение базы данных.
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Рисунок 3. Создание базы данных
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Рисунок 4. Ход установки
Установка базы данных запускается нажатием кнопки [Начать] (Рисунок 4). Если в процессе создания базы данных произойдет ошибка, то программа установки проинформирует Вас об этом, и остановит процесс создания БД. В этом случае можно нажать на кнопку [Назад], устранить ошибку и продолжить процесс установки. 
При установке новой базы данных в конце инсталляции нужно задать имя пользователя и пароль для первого запуска программы (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Создание администратора комплекса

В конце установки выйдет сообщение о том, что серверная часть установлена успешно.
2.2. Установка клиентской части
2.2.1. Подготовка к установке

Перед началом установки сервисов Smart убедитесь, что на компьютере установлены Internet Information Server и Microsoft .NET Framework 3.5 SP1. Данные продукты можно загрузить с сайта http://microsoft.com/. 

Произведите установку строго в следующей последовательности:

· Internet Information Server;
· Net Framework 2.0 и Sp 2;
· Microsoft NET Framework 3.5 SP1.
При установке сервиса на IIS 7 необходимо проверить, чтобы были установлены компоненты совместимости с IIS 6. Без них установка сервиса невозможна.

Возможно, что  компонента IIS уже есть в вашем компьютере, так как она входит в состав установочного диска Windows. Для того чтобы найти ее, необходимо перейти в меню «Компоненты Windows» и установить ее (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Компоненты «Windows»

Если все же установка происходит в другом порядке - т.е. Microsoft .NET Framework уже установлено, а Internet Information Server только поставили, то в этом случае необходимо ее перерегистрировать. Это можно проделать т.о.:
· Прейти в каталог c:\WINDOWS\Microsoft.NET\Framework\v2.0.50727\ (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Путь местонахождения Microsoft.NET\Framework\v2.0.50727

· Набрать в командной строке команду cmd.

· Обязательно убедитесь в том, что в командной строке отобразился  путь- c:\WINDOWS\Microsoft.NET\Framework\v2.0.50727\).
· Выполнить регистрацию IIS- для этого ввести команду aspnet_regiis.exe –i (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Активация IIS

2.2.2. Установка

Для установки комплекса «Собственность - СМАРТ» необходимо запустить установщик «setup.exe» - http://keysystems.ru/files/mss/MSS_Smart/Distr/Client/all/MSS_Smart_full.exe .
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Рисунок 9. Установка программного комплекса

Отметить галочками те продукты компании, которые необходимо установить. Далее нажать на кнопку [Установить] (Рисунок 9 - Рисунок 13). В результате запустится мастер установки.
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Рисунок 10. Мастер установки
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Рисунок 11. Окно подтверждения установки
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Рисунок 12. Окно подтверждения установки
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Рисунок 13. Окно завершения установки

После установки самого комплекса, выходит мастер установки «Службы сервиса кэша» (Рисунок 14 -  Рисунок 16).
[image: image22.png]Bac npuseTCTRYeT MacTep ycTaHoBi "Crynca A
cepBuca Kaua (CacheService)" [ < 4
aw

i

UcTaoBuu nposeer ac epea Bce aTans YoTaHoEKH "CAYKSa CepeCa Kalla
(CacheSenice]" na sauen komsiorepe.

BHYMAHVE flotias mporpanivis 33l 5aKOHBM 06 SBTOPCKK D3B3 A
MEAQUHEPORHEIMH SO AL, He3aKOHHOE BoCTROHSBERGHHE Uil PaCTROCTDZHERE
LSO PO Pt W N10GO/t e H3CTH B7GHET TPSXAZHCKIO H UTOIOBHYO OTEETCTESHHOCTS




Рисунок 14. Окно установки сервиса кэша
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Рисунок 15. Выбор папки для установки сервиса кэша
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Рисунок 16. Окно завершения установки сервиса кэша.

Сервис обновлений

Сервис обновлений – устанавливается аналогично (Рисунок 17 - Рисунок 19).

[image: image25.png]15 Ce panc oGHonne i Web (UpdateWebService)
Bac npuseToTBYeT MacTep yeranonkn "Ceponc A
0GHOBIIeHUA Web (UpdatewebService)" ““

UcTanoeuu nposeser ac epea Bce aTans YoTaHoEKH "Cepens aboser Web
{UpdatewebService]" Ha satuem Komoepe.

BHYMAHVE flotias mporpanivis 33l 5aKOHBM 06 SBTOPCKK D3B3 A
MEAQUHEPORHEIMH SO AL, He3aKOHHOE BoCTROHSBERGHHE Uil PaCTROCTDZHERE

LSO PO Pt W N10GO/t e H3CTH B7GHET TPSXAZHCKIO H UTOIOBHYO OTEETCTESHHOCTS





Рисунок 17. Мастер установки «Сервис обновлений»
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Рисунок 18. Выбор адреса для установки
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Рисунок 19. Окно завершения установки

В результате успешной установки на рабочем столе появится ярлык «Собственность - СМАРТ». 

Для проверки работоспособности веб-сервиса следует запустить Internet Explorer и в адресной строке набрать адрес:

http://<Внешний ip-адрес сервера>/<виртуальный каталог>/
Открывшаяся страница со списком команд веб-сервиса будет свидетельствовать о том, что установка и настройка сервера приложений прошли успешно (Рисунок 20).
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Рисунок 20. Страница веб-сервиса.

На машинах пользователей в смарт-клиентах в качестве url-адреса веб-сервиса нужно указывать полный путь, включая имя страницы: http://< Внешний ip-адрес сервера>/MssSmart/service.asmx.
2.3. Работа по шифрованному каналу (SSL, TLS)
Подключение к базе данных может осуществляться как напрямую, так и с использованием сервера приложений. Выбор варианта подключения осуществляется в окне авторизации пользователей на вкладке «Соединение» (Рисунок 21).
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Рисунок 21. Вкладка «Соединение»
При использовании сервера приложений необходимо выбрать в поле Сервер приложений опцию «Да» и ввести адрес сервера в поле Сервер окна настройки соединения.

Для подключения через сервер приложений рекомендуется использовать https сервер с SSL, т.е. расширение протокола http, поддерживающее шифрование.

Протокол SSL (Secure Sockets Layer – уровень защищенных сокетов) используется для защиты данных в сети Интернет. Он гарантирует безопасное соединение между компьютером пользователя и сервером. При использовании SSL-протокола информация передается в закодированном виде по https и расшифровать ее можно только с помощью специального ключа (в отличие от протокола http). Для работы SSL-протокола требуется, чтобы на сервере был установлен SSL-сертификат.
Для выполнения настройки SSL на Windows Server, начиная от 2008 R2 и выше, должен быть установлен веб сервер IIS.
2.3.1. Сертификаты для настройки https сайта на IIS

Чтобы подготовить веб-сервер для обработки HTTPS-соединений, администратор должен получить и установить в систему сертификат для этого веб-сервера. Сертификат состоит из двух частей (двух ключей) – public и private. Public-часть сертификата используется для шифрования трафика от клиента к серверу в защищенном соединении; private-часть – для расшифровывания полученного от клиента зашифрованного трафика на сервере.

Необходимо прописать все DNS записи и сгенерировать Certificate Signing Reques (CSR) запрос - запрос на получение сертификата, который представляет собой текстовый файл, содержащий в закодированном виде информацию об администраторе домена и открытый ключ. CSR можно сгенерировать в процессе заказа SSL-сертификата или на стороне веб-сервера на выпуск сертификата. Задачей CSR является подготовка специального файла, в составе которого будет содержаться необходимая информация о домене, на который планируется выпустить SSL сертификат и информация об организации, всё это будет зашифровано. Вместе с CSR будет сгенерирован закрытый ключ (private key), которым сервер или сервис будет расшифровывать трафик между ним и клиентом (Рисунок 22).
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Рисунок 22. Запрос и закрытый ключ
После того как пара ключей приватный/публичный сгенерированы, на основе публичного ключа формируется запрос на SSL-сертификат в Центр сертификации (п.2.3.2.1.).

Существует возможность создать такой сертификат, не обращаясь в Центр сертификации. Подписываются такие сертификаты этим же сертификатом, поэтому они называются «самоподписанными»/«самозаверенными» (self-signed) (п.2.3.2.2. ).
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	При отсутствии дополнительных рекомендаций и требований к сертификату, рекомендуется использование опции «Создать самозаверенный сертификат».
	


2.3.2. Генерация CSR запроса на IIS 7

Откройте консоль управления IIS. Для создания сайтов на протоколе https прежде всего необходимо создать и импортировать нужный сертификат. Для этого откройте диспетчер IIS и перейдите в пункт «Сертификаты сервера» (Рисунок 23).
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Рисунок 23. Сертификаты сервера
2.3.2.1. Создание запроса сертификата

В открывшемся окне, в области «Действия», выберите опцию «Создать запрос сертификата» (Рисунок 24).
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Рисунок 24. Создание запроса сертификата
В окне параметров запроса заполните следующие поля (Рисунок 25):

· Полное имя - адрес ресурса;

· Организация;

· Подразделение – не является обязательным для заполнения;

· Город;

· Область;

· Страна или регион - обозначение страны (на латинице);
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Рисунок 25. Свойства имени сертификата
Далее выберите значение длины ключа - 2048 бит (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Свойства поставщика служб шифрования
Укажите место сохранения CSR запроса (это будет обычный текстовый файл *.txt) (Рисунок 27).
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Рисунок 27. Путь к месту сохранения CSR запроса
Полученный от центра сертификации сертификат, будет необходимо настроить под IIS, так как ему потребуется формат pfx.

2.3.2.2. Создание самозаверенного сертификата

В открывшемся окне, в области «Действия», выберите опцию «Создать самозаверенный сертификат» (Рисунок 28).
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Рисунок 28. Создание запроса сертификата
В окне параметров запроса заполните следующие поля (Рисунок 29):

· Понятное имя – идентификатор сертификата;

· Выбрать хранилище сертификатов - укажите значение «Личный», оно подойдет для стандартного размещения (значение «Размещение веб-служб» используется для SNI технологии).
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Рисунок 29. Свойства имени сертификата
По кнопке [OK] сертификат сразу отобразится в списке «Сертификаты сервера» (Рисунок 30).
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Рисунок 30. Сертификаты сервера

2.3.3. Установка SSL в PFX

Для дальнейшей работы необходимо импортировать нужный сертификат. Откройте диспетчер IIS и перейдите в окно «Сертификаты сервера» (Рисунок 30). В открывшемся окне, в области «Действия», выберите опцию «Импортировать». В режиме «Обзор» выберите pfx архив 
(Рисунок 31).
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Рисунок 31. Подготовка к импорту сертификата
Пароль - укажите пароль;

Выбрать хранилище сертификатов - укажите значение «Личный», оно подойдет для стандартного размещения (значение «Размещение веб-служб» используется для SNI технологии).

Импорт будет выполнен по кнопке [OK] (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Импорт сертификата
Далее выберите каталог «сайты» и по щелчку правой кнопкой мыши по соответствующей строке выберите в контекстном меню пункт «Изменить привязки» для настройки протокола https в IIS (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Настройка протокола https в IIS
Укажите для сайта (Рисунок 34):

· Тип - https и номер порта, по умолчанию, это порт 443 (убедитесь, что он открыт в брандмауэре);

· Имя узла - укажите полное название сайта;

· SSL-сертификат - выберите импортированный сертификат и сохраните настройки.
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Рисунок 34. Добавление привязки сайта
В завершение проверьте сайт по протоколу HTTPS: в адресной строке должен отобразиться закрытый замочек. Это означает, что ssl сертификат установлен в IIS правильно (Рисунок 35).
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Рисунок 35. Проверка корректности установки сертификата
2.4. Дополнительные настройки SQL Server

В тех случаях, когда база данных и веб-сервисы физически находятся на разных серверах, то необходимо произвести ряд дополнительных настроек.

1. Браузер SQL Server (Sql Browser) должен быть запущен, тип запуска должен стоять - «Автоматически».

В списке «Службы» необходимо найти Браузер SQL Server и открыть его свойства (Рисунок 36 ). При изменении настройки требуется перезапустить службу (Рисунок 37).
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Рисунок 36. Браузер SQL
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Рисунок 37. Свойства
2. Протокол TCP IP должен быть включен. Данный протокол включается через консоль управления «Диспетчер конфигурации SQL Server» («Sql Server Configuration Manager») (Рисунок 38).
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Рисунок 38. Протоколы
3. В Sql Server Configuration Manager на вкладке «Соединение» необходимо включить функцию «Разрешить удаленные соединения с этим сервером» (Рисунок 39, 

 REF _Ref3968463 \h 
 \* MERGEFORMAT Рисунок 40).
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Рисунок 39. Свойства сервера
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Рисунок 40. Свойства сервера
4. В Брандмаузере должен быть открыт порт, который использует sql server – 1433. Для этого с открытого окна Свойства SQL Server скопируйте путь к исполняемому файлу (Рисунок 41).
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Рисунок 41. Брандмаузер
Воспользуйтесь кнопкой «Разрешить другую программу» (Рисунок 42).
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Рисунок 42. Разрешенные программы
В окне «Добавление программы» нажмите на кнопку [Обзор] и укажите путь к исполняемому файлу sqlserver.exe (Рисунок 43, Рисунок 44 ).
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Рисунок 43. Добавление программы
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Рисунок 44. Выбор исполняемого файла
[image: image55.png]Eoii ]

& TpOrparIY, KOTOPYIO Sbi XOTHTE AO3BHTS, Wik HaXIMTE
oKy "0B30p" A7 1OMGK MporPare, OTCYTCTBYIOULEN B CCKE, 2
3aTen HaxawTe KoKy "OK”.

[ Offce Anytime Upgrade =
lpiasa3

vt Manual Designer

9 Punto Stitcher

dpor 212

©snagit7

Fsnegit studo 7

£ SQL Server Error and Usage Reporting
W sQL Server Installation Center
SL]5QL Server Surface Area Configuration

(OnBEIOETH Gl brODOBA FpOrDaIEl

Moo B56paTS, K€ K3k THTaH CETeBbIX PasHeweH CIeayeT oTHecTi

Ton ceressix pasmeweni.. | [ Aoszsurs | [ omena





Рисунок 45.  Кнопка [Типы сетевых решений]
Далее нажмите на кнопку [Типы сетевых решений] и выберите тип сетевого размещения (Рисунок 45, Рисунок 46).
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Рисунок 46. Разрешенные программы
2.5. Настройка параметров подключения
Запустите ПК «Собственность-СМАРТ» кликнув на соответствующий ярлык на рабочем столе. Или по пути: Пуск ->Все программы ->Кейсистемс ->Собственность ->СМАРТ.
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Рисунок 47. Окно регистрации в комплексе.
Для настройки параметров нажмите кнопку [image: image58.png]


 Параметры в окне регистрации (Рисунок 47). В результате отобразятся вкладки для настройки параметров системы.
2.5.1. Вкладка «Регистрация»

На данной вкладке осуществляется выбор СУБД в поле СУБД из значений «Microsoft SQL Server», сервера баз данных в поле Сервер и самой базы данных из раскрывающегося списка, полученного при выборе сервера в поле База данных (Рисунок 48).
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Рисунок 48. Вкладка «Регистрация»
В поле Профиль хранятся параметры подключения пользователя: имя пользователя (но не пароль), наименование сервера, наименование базы данных, выбор режима работы (прямое соединение, либо с использованием веб-сервиса) и другие. Для разных подключений можно создать различные профили или использовать профиль по умолчанию. 

Для создания нового профиля необходимо ввести наименование в поле Профиль и задать требуемые параметры подключения. Сохранение настроек профиля осуществляется по кнопке [image: image60.png]


 Профили... или [Войти] (по кнопке [Войти] будет, кроме того, выполнен вход в программный комплекс в соответствии с установленными настройками).

Для перехода к управлению профилями необходимо воспользоваться кнопкой [image: image61.png]


 Профили... В открывшемся окне «Управление профилями» отражаются следующие настройки параметров:
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Рисунок 49. Управление профилями
В режиме управления профилями отображаются настройки следующих параметров по группам (Рисунок 49):

Регистрация

База данных - имя базы данных, с которой работает программный комплекс.

Имя пользователя - наименование учетной записи пользователя, под которой выполняется (выполнен) вход в базу данных.

Сервер баз данных - имя сервера базы данных, с которой работает программный комплекс.

Тип СУБД - тип источника данных («Microsoft SQL Server»)

Соединение
Windows-аутентификации - windows-аутентификации (Да/Нет).
Автономный режим - режим осуществления работы пользователя.

Имя пользователя прокси-сервера - имя учетной записи для подключения к серверу.

Использовать прокси - использование подключения через прокси-сервер (Да/Нет).
Использовать сервер приложений для авторизации - использование сервера приложений для авторизации (Да/Нет).
Использовать системные настройки прокси - использование системных настроек прокси-сервера.
Кэширование - необходимо для увеличения быстродействия. В этом случае некоторые загружаемые с сервера данные будут кэшироваться на локальном диске и использоваться в будущем без обращения к серверу.
Пароль пользователя прокси-сервера - пароль учетной записи для подключения к серверу.
Прокси-сервер –  прокси-сервер.
Прямое соединение - выбор режима работы напрямую с сервером в локальной сети (Да) или соединения через веб-сервис (Нет).
Сервер приложений - имя сервера приложений, с которым работает программный комплекс.

Сервер авторизации – сервер авторизации (Да/Нет).
Сертификат - сертификат клиента, применяемый при использовании SSL - подключения (HTTS).

Таймаут сервера приложений - время, в течение которого ожидается ответ от веб-сервиса.

Обновление

Адрес сервера обновления - отображается адрес сервера, с которого устанавливаются обновления программного комплекса.

Вид расписания - расписание установки обновлений.

Время расписания обновления - время, в которое настроена установка обновлений.

Выбирать версию обновления - возможность выбора используемой в работе версии ПК (Да/Нет).

Дни обновления - дни установки обновлений.

Запускать от имени администратора - требование прав администратора для установки обновлений (Да/Нет). Устанавливается на вкладке «Обновление».

Имя администратора - имя учетной записи администратора для установки обновлений (при установленном значении «Да» настройки «Запускать от имени администратора»). Устанавливается на вкладке «Обновление».

Каталог с обновлениями - место расположения каталога с обновлениями. Используется при выборе значения источника обновлений «Каталог с файлами» на вкладке «Обновление».

Пароль администратора - пароль учетной записи администратора для установки обновлений (при установленном значении «Да» настройки «Запускать от имени администратора»). Устанавливается на вкладке «Обновление».

Способ обновления - отображается способ установки обновлений.

Строка подключения к БД - параметры подключения к БД с обновлениями.

Таймаут подключения к серверу обновления - время ожидания ответа от сервера обновлений (в секундах).

Тип источника обновлений - отображается значение типа  источника обновлений («Updateservice»).

Внешний вид

Крупные значки в панелях инструментов окон - настройки определяют размер значков панелей инструментов окон в режимах ПК;

Крупные значки в панелях инструментов таблиц - настройки определяют размер значков панелей инструментов таблиц в режимах ПК;

Стиль - настройка определяет стиль отображения элементов приложения – «Стандартный», либо «MS Office 2007».

Менеджер печати

Адрес сервиса отчетов - отображается URL сервиса генерации отчетов, например http://123.45.67.89.80/ReportService. Устанавливается на вкладке «Дополнительно».

Конвертер в формат xsl (Excel 2003) - 

Оповещать при отсутствии шаблона - при установленном значении «Да» запрашивается месторасположение папки с файлами. Устанавливается на вкладке «Дополнительно».

Открывать результат по завершению расчета - при установленном значении «Да» по завершению расчета откроется окно с результатом (используется для режима всплывающих окон). Устанавливается на вкладке «Дополнительно».

Формат печати - отображается переопределение формата печати, указанного в настройках печатаемого документа. Устанавливается на вкладке «Дополнительно».

Оправдательные документы

Альтернативный адрес сервиса оправдательных документов - отображается адрес сервиса оправдательных документов, который заменяет собой основное значение из настроек комплекса и будет использоваться, если в нем указано какое-либо значение.

Электронная подпись
Период напоминания о завершении срока действия сертификата – количество дней, за которое осуществляется напоминание о завершении срока действия сертификата SSL.
Редактор запросов

Автосохранение запросов  - автоматическое сохранение параметров запросов.
Разное
Загрузка данных (списков).
Запомнить выбор комплекса - включение запоминания списка комплексов, выбранных для работы в общем списке доступных комплексов (Да/Нет).
Приоритет загрузки данных – значение «По умолчанию» означает автоматический выбор в зависимости от способа подключения к комплексу: при использовании сервера приложений данные будут загружены из кэша, иначе – будут обновлены с сервера БД.
На панели инструментов в окне управления профилями (Рисунок 34) представлена возможность выполнения следующих операций:

[image: image63.png]


 Копировать – копирование профиля по кнопке;

[image: image64.png]


 Удалить – удаление профиля по кнопке;

[image: image65.png]


 Экспорт – экспорт настроек профиля по кнопке;

[image: image66.png]


 Импорт – импорт настроек профиля по кнопке;

[Создать ярлык] – создание ярлыка для входа в программный комплекс в соответствии с настройками выбранного профиля по кнопке (Рисунок 49).
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Рисунок 50. Создание ярлыка
Для создания и сохранения ярлыка на рабочем столе Windows необходимо воспользоваться кнопкой [ОК].

При использовании кнопки [Активация] открывается окно активации, в котором осуществляется активация программного комплекса по каждому из подкомплексов задач, формирование запросов на активацию, отправка заявок на активацию на портал самообслуживания ООО «Кейсистемс» (Рисунок 50).
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Рисунок 51. Активация комплекса

В окне параметров активации указывается следующая информация:

Наименование региона, ИНН и Наименование организации пользователя ПО, Код сигнатуры (генерируется в соответствии с подкомплексом задач, выбранным в таблице Программные комплексы/подкомплексы окна активации) (Рисунок 51).

В таблице Программные комплексы/подкомплексы указывается наименование установленных в составе ПК подкомплексов задач, количество подключений, дата обновления ключа и срок его действия.

В поле СУБД отображается тип источника данных (например, «Microsoft SQL Server»). Установленный флажок в поле Режим Про означает, что организации пользователю предоставлена версия «Про» ПК, дающая возможность работы  с дополнительными функциональными режимами, такими как:

· организация удаленного доступа к базе данных; 

· возможность удаленной работы в offline-режиме;

· организация электронного хранилища документов.

Установленные флажки в полях Удаленные подключения СМАРТ и Удаленные подключения Web определяют возможность соответствующих удаленных подключений.
По ссылке «Отправить запрос на активацию» запрос на активацию выбранных в таблице подкомплексов (одного или нескольких одновременно) в виде текстового файла будет отправлен на портал самообслуживания. Для  этого надо ввести имя пользователя и пароль регистрации на портале (Рисунок 52).
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Рисунок 52. Отправка запроса активацию на портал самообслуживания

Ввод сгенерированного на портале ключа активации осуществляется в окне «Активация комплекса», доступного по ссылке «Ввести ключ активации».
Подробное описание процедуры активации доступно по кнопке [Справка] (Рисунок 51).

Ввод информации о представителе ООО «Кейсистемс», реквизиты которого будут отображаться в окне «Справка => О программе», осуществляется по кнопке [Дополнительно] (Рисунок 51). В составе реквизитов указывается наименование представителя, номер телефона, адрес сайта и адрес электронной почты (на указанный адрес осуществляется отправка отчетов об ошибках, возникающих при работе в ПК).
Закрытие окна активации осуществляется по кнопке [Закрыть] (Рисунок 51).

2.5.2. Вкладка «Соединение»

Данная вкладка позволяет настроить параметры соединения.
Использование сервера приложений

Если приложение и база данных развернуты в разных сетях, и непосредственное соединение между ними невозможно, то для обеспечения удаленных подключений установите значение «Да» в поле Сервер приложений. Сервером приложений может быть любой Windows Server 2003 или выше с постоянным внешним IP-адресом и с установленным компонентом Internet Information Server. Не рекомендуется совмещать сервер приложений и сервер базы данных.
В использовании сервера приложений нет необходимости, когда приложение работает в одной локальной сети с базой данных. Кроме того, это не рекомендуется с точки зрения производительности.

Здесь же настраивается адрес сервера в виде: 

http://<адрес сервера>/<виртуальный каталог>/service.asmx

(указание «service.asmx» обязательным не является). 

В поле Таймаут сервера заполняется время ожидания ответа от сервера, по умолчанию – 600 сек (Рисунок 53).
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Рисунок 53. Вкладка «Соединение»

Для использования сервера приложений для авторизации установите флажок в поле Использовать сервис авторизации.
В поле Сертификат с помощью кнопки [image: image71.png]


 Выбрать укажите сертификат, используемый для SSL-подключения (HTTPS) (если сервер приложений принимает SSL-подключения (HTTPS) и настроен так, что требует сертификаты клиента) или сервиса авторизации. Для сброса выбранного сертификата нажмите кнопку [image: image72.png]


 Сброс.

В поле Кэширование выберите одно из следующих значений:

· «Отключено» - кэширование отключено;

· «Включено» - кэширование включено.

	
	
	

	[image: image73.png]



	Применение кэша позволяет достичь:

- уменьшения трафика в канале связи между клиентом и сервером, уменьшения нагрузки на сервер и увеличения скорости работы клиента при приеме данных;

- обеспечения работы клиента в оффлайне (в автономном режиме) в условиях отсутствия связи.
	

	
	
	


Для работы в автономном режиме (предоставляет возможность сохранения данных при отсутствии соединения с сервером) установите флажок в поле Работать в автономном режиме.

	
	
	

	[image: image74.png]



	Опция Работать в автономном режиме позволяет начать работу в Программном комплексе, не подключаясь ни к базе данных, ни к серверу приложений (если он выбран). Данный режим актуален при неудовлетворительном качестве связи или при полном ее отсутствии, но будет доступен при включенном режиме кэширования и в случае, если имела место успешная регистрация в комплексе (регистрационные данные и другие объекты, необходимые для работы, кэшируются).
	

	
	
	


При использовании удаленного сервера приложений существует возможность использования прокси-сервера, через который осуществляется подключение к серверу приложений. Для этого установите флажок в поле Прокси-сервер. Для использования системных настроек прокси установите флажок в поле Использовать системные настройки прокси. Иначе в поле Сервер укажите адрес прокси-сервера и номер порта, в полях Имя и Пароль – соответственно имя и пароль учетной записи для подключения к серверу.

2.5.3. Вкладка «Обновление»

Данная вкладка позволяет настроить параметры обновления приложения (Рисунок 54).

Обновления ПК «Собственность-СМАРТ» доступны на сайте компании по адресу: http://www.keysystems.ru/Updates/UpdateList.aspx?id=%7B6AD315A8-F574-DE11-9267-000E0C4BF7BF%7D.

Обновление состоит из двух частей:

Обновление клиентской части;

BudgetSmart_*.zip - обновление сервиса ПК. Содержимое архива переписывается в каталог сервиса ПК (C:\Inetpub\wwwroot\budgetsmart\), поверх файлов. Перед обновлением сервиса удалите все файлы в папке bin (C:\Inetpub\wwwroot\budgetsmart\bin\*.*).
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Рисунок 54. Вкладка «Обновление»
Как правило, СМАРТ-клиент совместим с более ранними версиями базы данных. В случае несовместимости выводится дополнительное сообщение.
Поле Источник обновления заполняется выбором из значений раскрывающегося списка: «Веб-сервис» или «Каталог с файлами».

При выбранном значении «Веб-сервис» заполните поля:

Сервер – адрес сервера обновления;

Порт – порт сервера обновления;

Таймаут сервера – время, в течение которого приложение пытается соединиться с сервером обновления.
При выбранном значении «Каталог с файлами» укажите путь к каталогу при помощи кнопки [image: image76.png]


 обзора папок в поле Каталог.

	[image: image77.png]



	Для пользователей, работающих в локальной сети, в качестве источника обновления целесообразно использовать «Каталог с файлами»
	


Автоматически проверять наличие обновлений на сервере – при установленном флажке настройка позволяет автоматизировать процесс обновления, предусмотрены следующие возможности проверки обновлений:

· «Перед запуском программы».

При запуске ПК сначала проверяется обновление, при его наличии происходит установка, после чего запускается обновленная версия ПК. Если обновление отсутствует, то осуществляется только запуск ПК.

· «После запуска программы».

Запускается текущая версия ПК, проверяется обновление, при его наличии происходит установка, после чего запускается обновленная версия ПК.

· «Ежедневно», с указанием времени (чч.мм) в поле «в».

В указанное время ПК запустит процесс обновления и проинформирует об этом пользователя. 

· «С периодом», с указанием времени (чч.мм) в поле «в».

Через указанные промежутки времени будет запускаться процесс проверки обновления.

Уведомлять пользователя перед загрузкой обновления – выбор этого пункта позволяет пользователю отложить установку обновлений в автоматическом режиме.

Запустить обновление от имени - при установленном флажке в данной настройке осуществляется требование прав администратора для установки обновлений.

Имя - имя учетной записи администратора для установки обновлений (при установленной опции «Запустить обновление от имени»).

Пароль - пароль учетной записи администратора для установки обновлений (при установленной опции «Запустить обновление от имени»).

По кнопке [Архив версий] открывается окно менеджера архивов, который позволяет работать с архивными версиями программы, если таковые имеются (Рисунок 55).

При помощи менеджера архивов можно запустить архивную версию программы, открыть проводник с файлами архивной версии и удалить ее.

[image: image78.png]



Рисунок 55. Менеджер архивов

По кнопке [Обновить] (Рисунок 54) осуществляется принудительный поиск и установка обновлений.
2.5.4. Вкладка «Внешний вид

На данной вкладке настраивается оформление ПК «Собственность-СМАРТ» (Рисунок 56).
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Рисунок 56. Вкладка «Внешний вид»

Стиль оформления - настройка определяет стиль отображения элементов приложения, в раскрывающемся списке поля выберите одно из следующих значений: – «Стандартный», «MS Office 2007», «MS Office 200»

Крупные значки в панелях инструментов … - настройки определяют размер значков панелей инструментов в окнах и таблицах Программного комплекса.

Шрифт - настройка вида используемого шрифта.

Размер – настройка размера используемого шрифта.
2.5.5. Вкладка «Печать»

На вкладе «Печать» настраиваются параметры менеджера печати (Рисунок 57).
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Рисунок 57. Вкладка «Печать»

Адрес сервиса отчетов - указывается URL сервиса генерации отчетов, например http://123.45.67.89.80/ReportService.

Индикатор расчета – настройка режима оповещений пользователя о расчете отчетов, в раскрывающемся списке поля выберите одно из следующих значений: «Всплывающие оповещения», «Тихий (без индикации)».

Формат печати - переопределение формата печати, указанного в настройках печатаемого документа.

Использовать локальную базу – при установленном флажке локальная база на время расчета отчета создается в рабочей папке Менеджера печати.
Оповещать при отсутствии шаблона - при установленном флажке в случае отсутствия шаблона печатной формы запрашивается месторасположение каталога с шаблонами.

Открывать результат по завершению расчета - при установленном флажке по завершению расчета открывается окно с результатом (используется для режима всплывающих окон).

2.5.6. Вкладка «Дополнительно»

Прочие параметры приложения, которые можно настроить, доступны на последней вкладке в виде таблицы. Описание каждого параметра при его выборе отображается внизу таблицы.
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Рисунок 58. Вкладка «Дополнительно»
Для удобства использования настройки разбиты на группы (Рисунок 58).

Внешний вид

Использовать крупные значки в панелях инструментов … - настройки определяют размер значков панелей инструментов в окнах и таблицах Программного комплекса.

Настройки соединения с интернетом

Использовать прокси-сервер для доступа в интернет - использовать прокси-сервер для доступа в интернет;
Использовать сервис приложения для доступа в интернет;
Использовать прокси-сервер сервиса приложения и для интернета;
Использовать настройки прокси Internet Explorer для доступа в интернет -использование системных настроек прокси (Да/Нет).

Адрес прокси-сервера для доступа в интернет - адрес прокси-сервера для доступа в интернет;

Порт пользователя прокси-сервера для доступа в интернет - порт пользователя прокси-сервера для доступа в интернет;
Имя прокси-сервера для доступа в интернет - имя прокси-сервера для доступа в интернет;

Пароль пользователя прокси-сервера для доступа в интернет - пароль пользователя прокси-сервера для доступа в интернет;

Игнорировать ошибки сертификатов.

Разное
Игнорирование ошибки при проверки при анализе HTTP - включить в случае появления ошибки «Сервер нарушил протокол».
Уровень логирования - уровень детализации журнала приложения.

Путь к каталогу расположения файлов журнала приложения – путь к каталогу логов.

Загрузка данных (списков) – используемая загрузка данных (списков).
Приоритет загрузки данных -
Использовать дополнительную фильтрацию в справочнике – отображать дополнительное окно уточнения поиска справочных значений.
Оправдательные документы

Путь к каталогу с библиотекой АПС-Ридер – полный путь к каталогу, в котором находится библиотека «BPKnlApi.dll» АПС-Ридер;

Альтернативный адрес сервиса ОД – указанный в поле адрес используется в качестве адреса сервиса оправдательных документов, который заменяет собой основное значение из настроек комплекса.

Подписывать оправдательные документы при сохранении – при установке флажка на прикрепляемые оправдательные документы при сохранении накладывается ЭП.

Путь к пользовательскому кэшу файлов ОД - указывается полный путь к каталогу, в котором временно будут размещаться загружаемые файлы оправдательных документов. Если значение не указан, то каталогом будет являться папка «images_cache» в каталоге приложений для текущего пользователя.

Размер кэша ОД (в МБ) - максимальный размер пользовательского кэша файлов оправдательных документов в Мб.

Электронная подпись

Модуль ЭЦП – модуль наложения ЭП, выбирается одно из следующих значений:

· «Системный» - рекомендуемое значение. Для работы с ЭП будут использоваться системные функции Crypto API Windows.

· .Net Framework - модуль, использующий функции платформы .Net Framework.

· «Встроенный» - модуль, использующий методы собственной библиотеки npXCrypt.dll. Необходим для наложения усовершенствованной ЭП и документов ГИС ГМП.

Окно выбора сертификатов – настройка позволяет использовать встроенное (программное) или системное окно выбора сертификатов ЭП.

Период напоминания о завершении срока действия сертификата – период напоминания о завершении срока действия сертификата SSL(дней).

Редактор запросов
Автосохранение запросов – автоматическое сохранение параметров запросов.

Все настроенные параметры сохраняются при нажатии кнопки [Войти].

2.6. Активация программного комплекса

При первом запуске программа запросит активацию. Чтобы активировать программу необходимо нажать на кнопку [Активация] (Рисунок 59). После чего в открывшемся окне перейти по гиперссылкам на Портал самообслуживания и там зарегистрироваться
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Рисунок 59. Форма активации комплекса.

Для регистрации на портале необходимы следующие реквизиты организации (Рисунок 60): 

· наименование региона;
· наименование района в регионе;
· ИНН и наименование организации пользователя.


После заполнения формы необходимо нажать на кнопку [Далее].
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Рисунок 60.  Указание пути для сохранения запроса на активацию

После регистрации на портале нужно оформить заявку на активацию комплекса. Для этого нужно:
· выделить программный комплекс, который нужно активировать.
· указать причину запроса (первоначальная регистрация, переустановка сервера и т.п.).

После формирования запроса, на почту своей организации Вы получите ключ регистрации.

Для активации комплекса необходимо зайти в форму, выделить тот комплекс, который активируем, и нажать на кнопку [Активация]. В появившемся окне вставляем полученный ключ и нажимаем [ОК.] (Рисунок 61).
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Рисунок 61. Окно ввода ключа активации

При успешной регистрации программа выведет соответствующее сообщение, а в окне активации по зарегистрированным подсистемам будут заполнены графы:

· Дата действия – период использования программы. По истечения этой даты подсистему будет невозможно использовать и для ее запуска понадобится новый ключ регистрации.

· Дата обновления - период сервисного обслуживания, в течение которого разрешается установка обновлений программного комплекса (подсистем). По истечении этой даты для установки обновлений понадобится новый ключ регистрации.

· Ключ – первые 8 символов ключа, которым активирована подсистема (служебная информация).

· КС – количество соединений (пользователей), которые могут работать с комплексом (подсистемой) одновременно. При этом в базе данных может быть зарегистрировано большее число пользователей.

Положение действия регистрационного ключа.
1.  Регистрационный ключ распространяет своё действие только на текущий физический сервер, где установлен экземпляр (instance) SQL Server. Это означает, что вы можете использовать любое количество баз данных программы, например тестовых баз, развернутых на этом же SQL Server или других экземпляров SQL Server, но в пределах одного физического сервера с этим же регистрационным ключом. 

Таким образом, вам нет необходимости выполнять отдельную регистрацию и для тестовых баз. Количество соединений пользователей  учитывается в разрезе баз банных, то есть если у вас лицензия на 11 подключений, то общее количество подключений можно определить как 11*N, где N – количество баз. Однако необходимо учитывать, что в одной отдельно взятой базе данных может работать не более 11 пользователей.

2.  При переносе базы на другой физический сервер регистрационный ключ необходимо запросить заново.

3.  Информация о регистрации комплекса выводится в окне о программе, в котором указывается количество разрешенных соединений пользователей.

4.  Для увеличения количества соединений пользователей регистрационный ключ необходимо запросить заново, при этом будет необходимо заключить дополнительное соглашение к договору. Перерегистрация программы осуществляется через пункт меню «Сервис – Активация комплекса», доступного только системному администратору комплекса.
3. Описание операций

3.1. Настройка рабочих мест

Настройка рабочих мест осуществляется системным администратором Программного комплекса выполнением ряда этапов (рекомендуется следующая последовательность выполнения этапов):
· создание групп пользователей по функциональным задачам;

· назначение группам прав доступа к справочникам и объектам комплекса;

· создание пользователей и включение пользователей в группы по функциональным признакам;

· настройка доступа пользователей к режимам и документам Программного комплекса.

Настройка параметров пользователей и групп пользователей осуществляется соответственно в диалоговых окнах «Пользователи» (Рисунок 62) и «Группы пользователей» (Рисунок 63).

Главное меню => Настройки => Пользователи
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Рисунок 62. Окно «Пользователи»
В окне «Пользователи» отображается перечень существующих учётных записей пользователей.

	
	
	

	[image: image86.png]



	Красным цветом в списке выделяются строки учетных записей пользователей базы данных, у которых отсутствует связь с пользователями SQL сервера (например, после переноса базы на другой сервер). Войти в базу под учетными записями этих пользователей (кроме логинов системных администраторов) невозможно. Для восстановления  их работоспособности  необходимо выбрать строку «Восстановить пользователя» в раскрывающемся списке кнопки [image: image87.png]


 Редактировать.

Также красным цветом выделяются строки учетных записей пользователей, заблокированных администратором.

Учетные записи, созданные с применением службы «Сервис авторизации» (СА), выделяются в списке зеленым цветом. Редактирование параметров такой учетной записи недоступно, т.к. оно осуществляется непосредственно на СА. Возможность изменения пароля определяется настройками политики паролей СА.
	

	
	
	


На панели инструментов окна доступны следующие кнопки:

[image: image88.png]


 Создать – создание новой учетной записи пользователя, пакетное создание учетных записей пользователей.

[image: image89.png]


 Редактировать – редактирование атрибутов учетной записи, восстановление учетной записи пользователя.

[image: image90.png]


 Копировать – копирование учетной записи пользователя.
[image: image91.png]


 Удалить – удаление учетной записи пользователя.

[image: image92.png]


 Заблокировать пользователя – блокировка/разблокировка доступа пользователя. Позволяет выполнить следующие действия: заблокировать пользователя (в текущей базе), разблокировать пользователя (в текущей базе), заблокировать Login (во всех базах сервера), разблокировать Login (во всех базах сервера).
[image: image93.png]


 Печать - печать списка пользователей, печать перечня прав доступа пользователя к режимам комплекса без учета вхождения пользователя в группы, печать перечня прав доступа пользователя к режимам комплекса с учетом вхождения пользователя в группы, печать списка запрещенных к использованию объектов панелей инструментов без учета вхождения пользователя в группы, печать списка запрещенных к использованию объектов панелей инструментов с учетом вхождения пользователя в группы, печать перечня групп, в которые входит пользователь.

[image: image94.png]


 Журнал событий – просмотр журнала событий по текущему пользователю.

[image: image95.png]


 Права доступа - назначение прав доступа к объектам Программного комплекса.
[image: image96.png]


 АРМ навигатора - настройка АРМ для пользователя.

[image: image97.png](4]



 Обновить – принудительное обновление списка пользователей.

В окне «Группы пользователей» отображается перечень функциональных групп, в которые включаются пользователи.

Главное меню => Настройки => Группы пользователей
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Рисунок 63.Окно «Группы пользователей»

На панели инструментов окна доступны следующие кнопки:

[image: image99.png]


 Создать – создание новой группы пользователей.

[image: image100.png]


 Редактировать – редактирование атрибутов группы пользователей.

[image: image101.png]


 Копировать – копирование группы пользователей.
[image: image102.png]


 Удалить – удаление записи группы пользователей.

[image: image103.png](4]



 Обновить – принудительное обновление списка групп пользователей.

[image: image104.png]


 Права доступа - назначение прав доступа к объектам Программного комплекса.
[image: image105.png]


 Журнал событий – просмотр журнала событий по текущей группе пользователей.

[image: image106.png]


 Печать - печать списка групп пользователей, печать перечня прав доступа к режимам комплекса, печать списка запрещенных к использованию объектов панелей инструментов, печать списка пользователей, входящих в группу.
3.2. Создание групп пользователей
Первым, но не обязательным, этапом настройки рабочих мест является создание групп пользователей по функциональным задачам. Для создания новой группы пользователей в окне списка групп (Рисунок 64) нажмите кнопку [image: image107.png]


 Создать. В результате откроется окно ввода /редактирования группы пользователей (Рисунок 65).
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Рисунок 64.Окно ввода/редактирования  группы пользователей
Введите наименование группы в поле Наименование группы, в поле Примечание – текст примечания.

Для добавления подгруппы в текущую группу пользователей на вкладке Подгруппы нажмите кнопку [image: image109.png]


 Добавить строку и дважды щелкните в колонке Наименование добавленной строки. В открывшемся списке установите флажки в строках нужных групп и нажмите кнопку [ОК]. Для удаления группы из списка подгрупп текущей группы пользователей на вкладке Подгруппы установите флажок в строке подгруппы и нажмите кнопку [image: image110.png]


 Удалить строку.

Для добавления пользователей в текущую группу на вкладке Пользователи в группе нажмите кнопку [image: image111.png]


 Добавить строку и дважды щелкните в колонке Имя входа добавленной строки. В открывшемся списке установите флажки в строках нужных пользователей и нажмите кнопку [ОК] (Рисунок 65).
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Рисунок 65. Окно ввода/редактирования  группы пользователей, добавление пользователей в группу
Для удаления пользователя из текущей группы пользователей на вкладке Пользователи установите флажок в строке пользователя и нажмите кнопку [image: image113.png]


 Удалить строку.
	
	
	

	[image: image114.png]



	В Программном комплексе не предусмотрена возможность изменения наименований зарегистрированных групп.

В группу может входить неограниченное число групп с наследованием всех прав доступа родительских групп.
	


3.3. Создание учетных записей пользователей

Создание учетных записей пользователей осуществляется в режиме «Пользователи».

Главное меню => Настройки => Пользователи

3.3.1. Регистрация новой учётной записи пользователя

Для добавления учетной записи нового пользователя в окне списка пользователей (Рисунок 62) нажмите кнопку [image: image115.png]


 Создать. В результате откроется окно ввода /редактирования данных пользователя (Рисунок 66).
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Рисунок 66. Окно создания новой учетной записи пользователя

Введите имя пользователя в поле Имя пользователя, в поле Примечание укажите краткую характеристику текущей учетной записи пользователя (заполняется по усмотрению администратора). При необходимости укажите пароль пользователя в полях Пароль пользователя и Подтверждение пароля. Указанный пароль должен быть использован пользователем при первом входе в Программный комплекс. В этом случае в настройке «Изменить пароль при следующем входе» следует установить флажок. Для того, чтобы позволить пользователю менять свой пароль, необходимо установить флажок настройки «Может менять свой пароль».
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	При вводе имени пользователя или группы не рекомендуется использовать следующие символы: «<», «>», «?», «|», «#», «{«, «}», «[», «]», «(», «)», «.», «,», «'», «/», «\», «|», «~», «:», «;», «*», «&», «^», «%», «$», «@», «+», «-», « »».
Длина имени пользователя или группы не должна превышать 128 символов.

В Программном комплексе не предусмотрена возможность изменения наименований зарегистрированных пользователей.
	

	
	
	


В разделе Роль пользователя укажите роль учетной записи пользователя в Программном комплексе, выбрав одно из следующих значений:

· «Пользователь» - учетная запись со стандартными правами доступа к отдельно заданным документам, справочникам, отчетам и сервисным режимам Программного комплекса;

· «Пользователь с расширенными правами» - учетная запись наделена, помимо стандартных прав доступа, дополнительными возможностями по управлению отмеченными группами (вкладка Управление группой) и настройке АРМов (вкладка Настройки армов).

· «Администратор комплекса» - учетная запись администратора Программного комплекса с неограниченными правами доступа ко всем справочникам, документам, отчетам, сервисным режимам и настройкам, назначение прав доступа пользователей, групп пользователей к объектам комплекса и выполнение настроек, которые не доступны остальным пользователям.

· «Менеджер системных сообщений» - учетная запись, предназначенная для служебных целей, используется для отправки сообщений путем вызова специальной хранимой процедуры и ограничена во всех остальных правах.

· «Менеджер авторизации» - учетная запись виртуального пользователя, являющегося системным администратором, который будет автором всех действий, выполненных над ПК через сервис авторизации (СА).
· «Менеджер ЦУБП» -  учетная запись, предназначенная для менеджера ЦУБП.

Для наделения учетной записи пользователя правами системного администратора для предоставления полномочий по работе со списком пользователей: добавлению, удалению пользователей и групп пользователей и изменение их атрибутов, работе с базой данных установите флажок в поле СисАдмин (поле доступно для редактирования только при работе с учетной записью пользователя с ролью «Администратор комплекса»).

Для предоставления доступа к настройке автоматов Программного комплекса и Центра контроля, а также к возможности открытия и закрытия дней установите флажок в поле Настройка автоматов, ЦК, открытие\закрытие дней.
Вкладка «Вхождение в группы»
На вкладке Вхождение в группы устанавливается принадлежность пользователя к одной или нескольким группам. Для этого нажмите кнопку [image: image118.png]


 Добавить строку и дважды щелкните в колонке Наименование добавленной строки (Рисунок 67).
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Рисунок 67. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Вхождение в группы

В открывшемся списке установите флажки в строках нужных групп и нажмите кнопку [ОК]. Для исключения пользователя из группы пользователей на вкладке Вхождение в группы установите флажок в строке группы и нажмите кнопку [image: image120.png]


 Удалить строку.

Вкладка «Группы управления»
Вкладка Группы управления доступна только при работе с учетной записью пользователя с ролью «Пользователь с расширенными правами». На вкладке указываются одна или несколько групп, которыми пользователь с расширенными правами может управлять: назначать права доступа, используемые отборы.

Для добавления записи группы в список групп управления текущего пользователя  нажмите кнопку [image: image121.png]


 Добавить строку и дважды щелкните в колонке Наименование добавленной строки (Рисунок 68).
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Рисунок 68. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Группы управления

В открывшемся списке установите флажки в строках нужных групп и нажмите кнопку [ОК]. Для исключения группы из списка групп управления установите флажок в строке группы и нажмите кнопку [image: image123.png]


 Удалить строку.

Вкладка «Доступные комплексы»
Для настройки перечня комплексов задач, работа с которыми будет доступна пользователю, выберите вкладку Доступные комплексы и установите флажки в строках с наименованиями нужных комплексов/подкомплексов (Рисунок 69).
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Рисунок 69. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Доступные комплексы
	
	
	

	[image: image125.png]



	Если на вкладке Доступные комплексы пользователю не назначен доступ ни к одному комплексу/подкомплексу, то он не сможет работать в Программном комплексе, и при входе пользователя в Программный комплекс откроется информационное сообщение с соответствующим содержанием.

Если пользователю назначен доступ к нескольким комплексам/подкомплексам, то при входе в Программный комплекс откроется окно для выбора комплексов/подкомплексов, работа в которых будет осуществляться в текущем сеансе.
	

	
	
	


Вкладка «Исполнитель»

Для ввода данных исполнителя выберите вкладку Исполнитель (Рисунок 70).
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Рисунок 70. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Исполнитель
В полях Ф.И.О, Должность и Телефон указываются соответственно ФИО, должность и номер служебного телефона пользователя. Указанные значения используются для автоматического заполнения данных исполнителя в документах и отчетных формах.

В полях Email, Имя входа Email и Пароль Email указываются соответственно адрес электронной почты пользователя, имя пользователя и пароль для входа в электронную почту.

Поле Сертификат входа предназначено для привязки сертификата входа в Программный комплекс к пользователю, заполняется серийным номером сертификата с префиксом «#», например, #48 09 x8 15 xx 00 00 00 0x x3. Для использования сертификата в окне входа пользователя в Программный комплекс на вкладке Соединение в поле Настройка SSL должен быть выбран сертификат, под которым он будет входить в Программный комплекс. При входе он сверяется с сертификатом пользователя на вкладке Исполнитель, при несоответствии пользователь получает отказ в доступе.
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	При заполненном сертификате на вкладке Исполнитель указание сертификата при входе в Программный комплекс обязательно.
	


Вкладка «Настраиваемые армы»

Вкладка Настраиваемые армы доступна только при работе с учетной записью пользователя с ролью «Пользователь с расширенными правами».

Для назначения пользователю прав доступа к АРМ на вкладке Настраиваемые армы установите флажки в строках с наименованиями нужных АРМ (Рисунок 71).
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Рисунок 71. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Настраиваемые армы
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	Пользователю в роли «Пользователь с расширенными правами» в Навигаторе доступны только АРМ, выделенными флажками на вкладке Настраиваемые армы.
	

	
	
	


Вкладка «Функциональные подразделения»
Вкладка Функциональные подразделения (Рисунок 72) предназначена для работы в подкомплексе задач «Бизнес-процессы».

Выбор функциональных подразделений для работы пользователя предлагается из значений справочника «Подразделения».

Навигатор => Справочники => Бизнес-Процессы => Подразделения»
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	Выбор осуществляется из записей с типом «Функциональное». Записи с типом «Штатное» к выбору не предлагаются. В самой вкладке Функциональные подразделения дополнение справочника не производится.
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Рисунок  72. Окно создания новой учетной записи пользователя, вкладка Функциональные подразделения

3.3.2. Пакетное создание учетных записей пользователей

Для пакетного создания пользователей выберите строку «Пакетное создание» в раскрывающемся списке кнопки [image: image132.png]


 Создать на панели инструментов в окне списка пользователей (Рисунок 73).

Главное меню => Настройки => Пользователи
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Рисунок  73. Пакетное создание пользователей

В результате откроется окно параметров пакетного создания пользователей (Рисунок 74).
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Рисунок  74. Окно параметров пакетного создания пользователей

В окне настроек режима пакетного создания пользователей заполните следующие поля:

Маска имени - введите общую часть имен пользователей, приписываемый номер будет генерироваться автоматически при помощи тега {counter}.

Группы – с помощью кнопки [image: image135.png]


 откройте список групп пользователей и установите флажки в строках тех групп, в которых необходимо пакетно создать пользователей.

Количество пользователей в группе - укажите количество пользователей, создаваемых в каждой из групп, выбранных в поле Группы (для всех групп оно будет одинаково).

Генерировать пароли – установите флажок в поле, если при создании пользователей также необходимо сгенерировать для них пароли.

Длина пароля – количество символов в генерируемом пароле (доступно при установленном флажке в поле Генерировать пароли).

С использованием чисел – установите флажок в поле, если в генерируемом пароле допустимо использование чисел (доступно при установленном флажке в поле Генерировать пароли).

Переменный регистр символов – установите флажок в поле, если в генерируемом пароле желательно изменять регистр символов (доступно при установленном флажке в поле Генерировать пароли).

АРМ – с помощью кнопки [image: image136.png]


 откройте список АРМ и выберите АРМ, который будет назначен создаваемым пользователям (может быть выбран только один АРМ).

Счет бюджета – с помощью кнопки [image: image137.png]


 откройте список счетов бюджета и установите флажки в строках счетов бюджета, к которым необходимо дать доступ создаваемым пользователям.
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Рисунок  75. Пакетное создание пользователей

Для отмены пакетного создания пользователей нажмите кнопку [Закрыть].

Пакетное создание осуществляется по кнопке [Создать]. В результате откроется окно протокола пакетного создания пользователей (Рисунок 76).
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Рисунок  76. Протокол пакетного создания пользователей
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	Протокол рекомендуется распечатать или сохранить в локальной папке на компьютере пользователя для дальнейшего использования сгенерированных учетных записей пользователей.
	

	
	
	


Для сохранения протокола нажмите кнопку [image: image141.png]


 Сохранить. Для закрытия окна протокола без сохранения нажмите кнопу [Закрыть].

3.3.3.  Коррекция учетных записей пользователей после восстановления базы

После восстановления базы из резервной копии рекомендуется выполнить процедуру коррекции учетных записей пользователей (Рисунок 77).

Главное меню => Настройки => Пользователи
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Рисунок  77. Коррекция пользователей после восстановления базы

Учетные записи, подлежащие восстановлению, в списке выделены красным цветом (Рисунок 77). Для коррекции установите флажки в строках учетных записей и выберите строку «Восстановить пользователя» в раскрывающемся списке кнопки [image: image143.png]


 Редактировать.

В результате откроется окно протокола со списком восстановленных учетных записей пользователей (Рисунок 78).

[image: image144.png]



Рисунок  78. Окно протокола восстановления пользователей

3.4. Разграничение прав доступа пользователей к задачам и функциям

3.4.1. Назначение прав доступа к режимам и объектам Программного комплекса

Права доступа к объектам Программного комплекса устанавливаются как для пользователей, так и для групп пользователей. Для облегчения управления правами доступа рекомендуется использовать группы пользователей.

Для назначения прав доступа для пользователя или группы пользователей выберите нужную учетную запись пользователя в окне «Пользователи» или нужную группу в окне «Группы пользователей» и нажмите кнопку [image: image145.png]


 Права доступа. В результате откроется окно «Назначение прав доступа к объектам комплекса» (Рисунок 79), где устанавливается доступ пользователей и групп пользователей ко всем режимам и объектам Программного комплекса:

· документам;

· настройкам;

· отчетам;

· режимам меню комплекса;

· справочникам;

· режимам электронного обмена.
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Рисунок  79. Назначение прав доступа к режимам и объектам комплекса

Для назначения прав доступа к объекту Программного комплекса или режиму Навигатора в левой части окна выберите соответственно нужный объект на вкладке Дерево объектов или режим навигатора на вкладке Навигатор и установите флажки в правой части экрана в разделе «Права доступа». Для каждого режима могут быть заданы следующие параметры прав доступа:

· «Чтение» – пользователь имеет право только на просмотр информации в текущем режиме.

· «Добавление» – пользователь имеет право на создание новой записи (документа, записи в справочнике и т.п.).

· «Изменение» - пользователь имеет право на редактирование записей.

· «Удаление» - пользователь имеет право на удаление записей.

· «Печать» - пользователь имеет право на формирование печатных форм документа, отчетов.

· «Настройка» - пользователь имеет право на изменение настроек текущего режима.

	
	
	

	[image: image147.png]



	При установке параметра доступа «Настройка» пользователю, который не является администратором комплекса, он также получает право на изменение глобальных настроек текущего режима (уровень изоляции, требуемый уровень ЭЦП и т.п.), в том числе на изменение персональных настроек других пользователей и установку общих настроек для всех пользователей («Общее значение»).

При отсутствии установленного параметра доступа «Настройка» у пользователя, который не является администратором комплекса, он имеет право на изменение только своих пользовательских настроек (настройки подписи, пользовательского шаблона и т.п.)
	

	
	
	


Аналогичные функции выполняют следующие кнопки на панели инструментов:

[image: image148.png]


 – назначение прав доступа:

Назначить у всех… - назначение прав доступа ко всем объектам Программного комплекса в соответствии с параметрами, отобранными в списке (Рисунок 80).
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Рисунок  80. Выбор параметров прав доступа к объектам комплекса

Назначить у текущего… - назначение прав доступа к текущему объекту в соответствии с параметрами, отобранными в списке.
Назначить у дочерних объектов… - назначение прав доступа к текущему объекту и всем его дочерним объектам в соответствии с параметрами, отобранными в списке.

[image: image150.png]


 – сброс прав доступа:

Сбросить у всех… - отмена прав доступа ко всем объектам Программного комплекса в соответствии с параметрами, отобранными в списке.

[image: image151.png]becs e S = |

‘Cpocis mocTyn Ha sce oG el
Mpasa poctyna

V] Uretme

/| Dossenene

V| Vaanene

) Nevars

V] Hacrpona

9 Npvens
| Nepermia
! Mpocworp
9 Sacpume
) Onpermie

o | [omea]





Рисунок  81. Отмена в прав доступа к объектам комплекса

Сбросить у текущего… - отмена прав доступа к текущему объекту в соответствии с параметрами, отобранными в списке.

Сбросить у дочерних объектов… - отмена прав доступа к текущему объекту и всем его дочерним объектам в соответствии с параметрами, отобранными в списке.

Пользователь не имеет прав доступа к режиму/объекту Программного комплекса при выполнении хотя бы одного из следующих условий:

· отсутствие разрешения у текущего пользователя;

· отсутствие разрешения у всех групп, в которые входит текущий пользователь;

· наличие флажка в графе Запретить хотя бы в одной из групп, в которые входит указанный пользователь;

· наличие флажка в графе Запретить непосредственно для текущего пользователя.

Настройка доступа к элементам панели инструментов

Для настройки доступа к элементам панели инструментов выбранного объекта/режима нажмите кнопке [image: image152.png]


 Доступ к элементам панели инструментов. Настройка доступа осуществляется установкой флажка в соответствующие поля списка (Рисунок 82).
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Рисунок  82. Назначение прав доступа к элементам панели инструментов

Для того, чтобы пользователь имел доступ к элементу панели инструментов, необходимо настроить права доступа на указанный инструмент либо для группы, в которую входит данный пользователь, либо непосредственно для самого пользователя.
	
	
	

	[image: image154.png]



	Новые установки вступают в силу только при следующем входе пользователя в Программный комплекс.
	

	
	
	


4. Сервисное обслуживание базы данных средствами программного комплекса

4.1. Главное меню «Настройки»
Пункт главного меню «Настройки» предназначен для настройки разграничений доступа к режимам и документам программного комплекса, параметрам работы пользователей (Рисунок  83).

Главное меню => Настройки
[image: image155.png]X Hacrpoiin
Napanerps
Perauuri nonksosatenn
Vauenerne naponn
Monsosarenn
oy nonssosarenei
AN
AqunucTDaTop Py

yn coeaenniinonksosaTeneit
COPOCHTE COCTORHHE OKOH MpHAOXEHHS
PaGOTaTE B ABTOHOMHOM peXitie
'MaCTep nepeoHauansHoii HacTpoiiki





Рисунок  83. Пункт главного меню «Настройки»

4.1.1.  Настройки

Главное меню => Настройки => Настройки

Режим позволяет индивидуально настраивать объекты Программного комплекса. Объекты выбираются в дереве, расположенном в левой части окна режима, при этом в правой части окна отображаются доступные для настройки опции (Рисунок 84).

[image: image156.png]Hacrpoiikn obuexros

[E|

[ ADMVHVICTPUPOBAHVE [I0XO10B
1 B3AVIMOAEVCTEVE C POCPEECTPOM
[ TIABHOE MEHIO
1 0roBOPLI
=1 MEXBEAOMCTBEHHOE B3AVMOJENCTBVE
555 AganTeps (sanpocs k ©OMB)
=65 Pocpeectp
1 3AMIPOC BINVICKM M3 ETPIT
B 3ATIPOC CBENEHA M3 TKH
) KagacTpoean esinicia 06 06beNTe HeAEMXINON WYLeCTEa
) [KanacTpoean Cipaeia, o KAAACTPOBOI, CTONMOCTH 00k EKTa HEABMKUNIOD MuyLieCTEa)
2] Kaactpoasii nacnopr GbelTa HegainxiiocTt
[2) Kanacrposuii nna Teppuopmt
£ Vcoopmmposare OKT 05 USMEHEHIRX NapaMeTPos 06Lera
(2] Mepeaas ceepemit o kanacTposoit crommoc 3y
[ Gepepancan Hanorosas cnyxoa
1 HACTPOIA
[ OTUETHI
[ CTIPABONHIAN
X HacTpoiim napanerpos no ywonuanio

[—

BEl|Elevaslds

4 1.Cepeuc CNI9B
Anpec cepaica CHIB sepcun 2 Bugaea
Konyemym
Hanmerosasne yenyru

* MonoeHHe HOpMaTHEHOTO aKTa.
4 2.3aneurens
* Kaeropis 3aAeuTens (AOMXHOCTHOIi NOAMCH)
4 3.Npencrasurens sansurens
* 1. Bug npencrasuTenn sansuTens
* 2. Caumunus
3.1us
* 4. Omuecreo
* 5. Tenedon npeacrasuTenn sansutens
* 6. BneKTPOHHaR NowTa NpepCTaBITeNA 3aAEHTENA
*7. flomxocTs npepcTasuTens sarsens
4 4. [lokyweHT npeCTaBuTens saneHTens
* 1. Bua AokymenTa
* 2. Cepia foymenTa
*3. Homep pokymenta
* 4. Kem Bbigan AokymeHT
* 5. flara Buigau RokyMeNTa

‘OpraH MECTHOO CamoyIpaEneHUs

[osepensoe nuuo.
Cumphoe
Banepuit
Banepueainy
W

Macnopr paxganuma Poccuickoi denepaun
2222

POBA

11112001

4 5. [1OKyMeHT, NO/TEEDX/1aIoWNi NONIHONONHA NE/ICTABHTeN SaABHTeNs

* 1. Bua AokymenTa
* 2. Cepia foymenTa

*3. Homep pokymenta

* 4. Kem Bbigan AokymeHT

* 5. [laTa Buiau RoKyMEHTa

RoKyMeHTsI, MOATBEPXAaIOLME NOMHOMOUAR NpeACTaBTer|

Anpec cepauca CM3B sepcun 2
[Hactpoiika 06uan ana scex]





Рисунок  84. Настройки объектов

Значение каждой настройки может быть установлено:

· для всех пользователей одновременно, для этого выберите в раскрывающемся списке поля Пользователь строку «Общее значение»,

· для отдельно выбранной учетной записи пользователя, для этого выберите в раскрывающемся списке поля Пользователь строку с именем нужного пользователя.
	
	
	

	[image: image157.png]



	Строки учетных записей пользователей, для которых установлено индивидуальное значение настройки, выделяются в списке цветом.
	

	
	
	


4.1.2.  Параметры

Режим предназначен для настройки параметров работы Программного комплекса: настройка интерфейса (шрифт, размер, цвет текста и фона табличных частей экранных форм), настройки менеджера печати и др. (Рисунок 85).

Главное меню => Настройки => Параметры

Для удобства использования настройки разбиты на следующие группы:

· Внешний вид;

· Печать;

· Дополнительно.

Внешний вид

На вкладке Внешний вид (Рисунок 85) настраивается оформление Программного комплекса.
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Рисунок  85. Настройка параметров, вкладка «Внешний вид»

Стиль оформления - настройка определяет стиль отображения элементов приложения, в раскрывающемся списке поля выберите одно из следующих значений: – «Стандартный», «MS Office 2007», «MS Office 2010», «MS Office 2013 (светлый)», «MS Office 2013 (темный)».

Крупные значки в панелях инструментов … - настройки определяют размер значков панелей инструментов в окнах и таблицах Программного комплекса, при установке флажка кнопки на панелях инструментов будут отображаться в увеличенном формате (32х32 пикселя вместо стандартных 16х16 пикселей).
Шрифт - настройка вида используемого шрифта.

Размер – настройка размера используемого шрифта.

Печать

На вкладке Печать (Рисунок 86) осуществляется настройка Менеджера печати.
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Рисунок  86. Настройка параметров, вкладка «Печать»

Адрес сервиса отчетов - указывается URL сервиса генерации отчетов, например http://123.45.67.89.80/ReportService.

Индикатор расчета – настройка режима оповещений пользователя о расчете отчетов, в раскрывающемся списке поля выберите одно из следующих значений: «Всплывающие оповещения», «Тихий (без индикации)».

Формат печати - переопределение формата печати, указанного в настройках печатаемого документа. Не учитывается при формировании отчетов, применяется только при запуске Программного комплекса для указания формата отчетов в менеджере печати. Изменение формата в самом менеджере печати не запоминается и работает только до перезапуска Программного комплекса.
Использовать локальную базу – при установленном флажке отчет формируется с использованием временных файлов на компьютере пользователя, объем обрабатываемых данных ограничен свободным дисковым пространством. Иначе отчет формируется в памяти компьютера - это сокращает время на получение отчета, но накладывает ограничение объем обрабатываемых данных (для СМАРТ 32бит - не более 1.2 ГБ, при превышении - сообщение об ошибке OutMemory).

Оповещать при отсутствии шаблона - при установленном флажке в случае отсутствия шаблона печатной формы запрашивается месторасположение каталога с шаблонами.

Открывать результат по завершению расчета - при установленном флажке по завершению расчета открывается окно с результатом (используется для режима всплывающих окон).

Дополнительно

Прочие параметры Программного комплекса доступны на вкладке Дополнительно (Рисунок 87).
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Рисунок  87. Настройка параметров, вкладка «Дополнительно»

Для удобства использования настройки разбиты на группы.

Оправдательные документы

Путь к каталогу с библиотекой АПС-Ридер – полный путь к каталогу, в котором находится библиотека «BPKnlApi.dll» АПС-Ридер;

Альтернативный адрес сервиса ОД – указанный в поле адрес используется в качестве адреса сервиса оправдательных документов, который заменяет собой основное значение из настроек комплекса.

Подписывать оправдательные документы при сохранении – при установке флажка на прикрепляемые оправдательные документы при сохранении накладывается ЭП.

Путь к пользовательскому кэшу файлов ОД - указывается полный путь к каталогу, в котором временно будут размещаться загружаемые файлы оправдательных документов. Если значение не указан, то каталогом будет являться папка «images_cache» в каталоге приложений для текущего пользователя.

Размер кэша ОД (в МБ) - максимальный размер пользовательского кэша файлов оправдательных документов в Мб.

Электронная подпись
Модуль ЭЦП – модуль наложения ЭП, выбирается одно из следующих значений:

· «Системный» - рекомендуемое значение. Для работы с ЭП будут использоваться системные функции Crypto API Windows.

· .Net Framework - модуль, использующий функции платформы .Net Framework.

· «Встроенный» - модуль, использующий методы собственной библиотеки npXCrypt.dll. Необходим для наложения усовершенствованной ЭП и документов ГИС ГМП.

Окно выбора сертификатов – настройка позволяет использовать встроенное (программное) или системное окно выбора сертификатов ЭП.

Период напоминания о завершении срока действия сертификата – период напоминания о завершении срока действия сертификата SSL(дней).

Разное
Уровень логирования - уровень детализации журнала приложения.

Путь к каталогу расположения файлов журнала приложения – путь к каталогу логов.

Загрузка данных (списков) – используемая загрузка данных (списков).

Использовать дополнительную фильтрацию в справочнике – отображать дополнительное окно уточнения поиска справочных значений.

Редактор запросов
Автосохранение запросов – автоматическое сохранение параметров запросов.

Все настроенные параметры сохранятся при нажатии кнопок [ОК] или [Применить].

4.1.3.  Пул соединений пользователей

Режим «Пул соединений пользователей» предназначен для визуализации текущих соединений пользователей к базе данных (Рисунок 88).
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Рисунок  88. Пул соединений пользователей

Режим позволяет завершить процесс пользователя, а также просмотреть информацию о работе пользователя в других базах данных, последнюю выполненную команду пользователя на SQL Server, используемые пользователем в работе подкомплексы задач, его IP - адрес.

4.1.4.  Администратор групп

С помощью режима «Администратор групп» осуществляется настройка прав доступа пользователей к данным Программного комплекса.
Главное меню => Настройки => Администратор групп

В режиме администрирования групп (Рисунок 89) создайте дерево организаций. В соответствии с иерархией, заданной в дереве, осуществляется распределение прав доступа к данным.

Для создания дерева организаций в раскрывающемся списке кнопки [image: image162.png]


 Добавить выберите строку «Добавить корреспондентов».
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Рисунок  89. Администратор групп

Для каждой добавленной в дерево организации с помощью кнопки [image: image164.png]


 Привязать привяжите персональную группу, предварительно созданную в режиме «Группы пользователей».

Для назначения прав доступа пользователей к режимам комплекса рекомендуется создать дополнительную общую группу пользователей, включить в нее все созданные ранее группы организаций в качестве подгрупп (для этого в окне редактирования данных группы на вкладке Подгруппы установите флажки в строках нужных групп) и назначить права доступа этой группе (Рисунок 90).
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Рисунок  90. Схема назначения прав группам пользователей
Группы пользователей так  же могут быть созданы пакетно непосредственно в окне режима «Администратор групп». Для этого установите флажки в строках нужных организаций и нажмите кнопку [image: image166.png]


 Добавить группы. В результате откроется окно пакетного добавления групп (Рисунок 91).
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Рисунок  91. Окно пакетного добавления групп
В поле Формула укажите формулу, по которой будут формироваться наименования создаваемых групп. В поле Группа доступа выберите группу пользователей, общую для всех организаций. Выбор группы доступа определяет ограничения в соответствии с назначенными на выбранную группу правами на режимы и документы.

Для пакетного добавления групп нажмите кнопку [Создать]. Сформированные группы автоматически привязываются к выбранным организациям (Рисунок 92) и добавляются в перечень подгрупп группы, указанной в поле Группа доступа.
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Рисунок  92. Окно «Администратор групп»
Для каждой организации создайте учетную запись пользователя (логин), включив его в соответствующую персональную группу.

4.2. Главное меню «Сервис»

При помощи пункта «Сервис» осуществляется доступ к сервисным режимам Программного комплекса (Рисунок 93).
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Рисунок  93. Пункт главного меню «Сервис»

4.2.1.  Планировщик задач

Режим «Планировщик задач» (Рисунок 94) является службой, которая осуществляет запуск и выполнение установленных задач в зависимости от различных критериев (триггеров, событий), в том числе наступления определенного времени (например, по таймеру) или определенного состояния приложений:

· старт или остановка клиента;

· вход в автономный режим либо выход из него;

· появление файлов в определённой папке;

· поступление административного запроса через пользовательский интерфейс (ручной запуск).

Главное меню => Сервис => Планировщик задач
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Рисунок  94. Планировщик задач

В дереве задач в исходном состоянии отображаются два каталога: «Планировщик задач» и «Системные задачи». В каталоге «Системные задачи» размещаются задачи, которые описаны в самом приложении, редактирование для данной категории задач запрещено, но допускается выбор условий запуска из списка установленных. Каталог «Планировщик задач» содержит создаваемые пользователем объекты (задачи и категории), для которых все параметры являются настраиваемыми.

Для создания новой задачи в дереве задач окна планировщика выберите каталог «Планировщик задач» и нужную категорию в нем. Для создания новой категории нажмите кнопку [image: image171.png]


 Добавить категорию или выберите строку «Добавить категорию» в контекстном меню каталога «Планировщик задач». В результате откроется окно добавления новой категории (Рисунок 95).
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Рисунок  95. Окно добавления категории

Категории предназначены для группировки задач по определенным критериям, например, по типу задач или условиям запуска.

На вкладке Общие введите название категории в поле Наименование категории.

Допускается создание для категории условий (триггеров), которые наследуются всеми задачами, размещенными в данной категории. Условия запуска задач категории, если это необходимо, задаются на вкладке Триггеры (Рисунок 96).
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Рисунок  96. Добавление триггеров для категории

Для включения опции задания условий установите флажок в поле Разрешить создание триггеров для категории
	
	
	

	[image: image174.png]



	По умолчанию опция создания триггеров для категорий является отключенной.
	

	
	
	


Добавление триггеров осуществляется по кнопке [Создать], редактирование добавленных триггеров - по кнопке [Изменить], удаление - по кнопке [Удалить].

Для создания новой задачи в выбранной категории нажмите кнопку [image: image175.bmp] Создать задачу на панели инструментов или выберите строку «Создать задачу» в контекстном меню выбранной. В результате откроется окно добавления/редактирования новой задачи (Рисунок 97).
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Рисунок  97. Создание новой задачи планировщика

На вкладке Общие укажите имя задачи в поле Имя, выберите тип задачи в раскрывающемся списке поля Тип задачи.

Поле Описание заполняется автоматически, в зависимости от выбранного типа задачи, но может быть отредактировано или дополнено пользователем (например, адресом размещения каталога передачи файлов). При установке флажка в пункте Разрешить ручной запуск задачи становится  возможным ручной запуск задачи из планировщика по кнопке [image: image177.bmp] Запустить панели инструментов списка задач.
Для всех типов задач, кроме «Мониторинг бизнес-процессов», «Проверка почтовых сообщений», «Синхронизация рабочих столов» и «Синхронизация расчетной даты» при их выборе из списка отображается дополнительная вкладка Параметры, перечень реквизитов которой зависит от выбранного типа задачи (Рисунок 98).
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Рисунок  98. Создание новой задачи планировщика, вкладка Параметры

На вкладке Триггеры укажите условия запуска задачи из предложенных типов условий (триггеров). Доступные типы определяются типом задачи (например, задача импорта документов поддерживает только триггер слежения за файловой системой) (Рисунок 99).
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Рисунок  99. Создание новой задачи планировщика, вкладка Триггеры

Добавление триггеров осуществляется по кнопке [Создать], редактирование добавленных триггеров по кнопке [Редактировать], удаление по кнопке [Удалить]. Редактирование наследованных триггеров не предусмотрено.

Нажмите кнопку [Создать]. В результате откроется окно добавления триггера (Рисунок 100).
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Рисунок  100. Окно добавления триггера

В поле Начать задачу выберите условие начала задачи из значений раскрывающегося списка. Перечень значений, доступных для выбора, зависит от типа задачи.

Для варианта начала выполнения задачи «По расписанию» в раскрывающемся списке поля Тип расписания выберите тип устанавливаемого расписания («Повторяющееся задание» или «Один раз»). Для однократного выполнения укажите дату и время выполнения задачи. Для повторяющегося выполнения установите частоту и периодичность выполнения. 

Возможно задание ежедневного выполнения однократно или несколько раз в день с выбранной периодичностью и продолжительностью. Краткое описание триггера приводится в одноименном поле раздела Сводка и может быть дополнено и отредактировано.

Для сохранения триггера нажмите кнопку[ОК].
Для сохранения задачи нажмите кнопку [ОК] в окне создания задач (см. Рисунок 100). Сохраненная зада отобразится в списке задач выбранной категории.
4.2.2.  Калькулятор

С помощью режима «Калькулятор» на экран выводится стандартный калькулятор Windows (calc.exe), который может использоваться для проведения арифметических расчетов (Рисунок 101
).

Главное меню - > Сервис - > Калькулятор
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Рисунок 101. Калькулятор

4.2.3.  Календарь

Функция «Календарь» предусмотрена для просмотра встроенного календаря (Рисунок 102 
).
Главное меню - Сервис - Календарь
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Рисунок 102. Календарь

Для листания календаря воспользуйтесь следующими способами:

· Смена месяца - экранные кнопки [image: image183.png]


 и [image: image184.png]


 или контекстное меню со списком месяцев (выводится по щелчку левой кнопки мыши по названию месяца) или клавиши <PgUp>, <PgDn> клавиатуры.

· Смена дня осуществляется с помощью клавиш управления курсором (стрелки влево, вправо, вверх, вниз).

Дата, очерченная красным [image: image185.png]


 – это текущая системная дата.

4.2.4.  Период обработки документов

Период обработки документов ограничивает список документов при работе с оперативными данными (Рисунок 103).

Главное меню => Сервис => Период обработки документов
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Рисунок  103. Период обработки документов

· Расчетная дата – дата операционного дня, является датой документа по умолчанию для вновь вводимых документов.

· Начало периода и Конец периода – поля определяют период, за который будут отображены документы в списках.

· Показывать – используется для автоматического изменения периода на основании расчетной даты. В раскрывающемся списке поля выберите одно из следующих значений: «За месяц», «За неделю», «За день», «За период», «За квартал», «За год». При выборе значения «За период» » дата начала и конца периода не будет изменяться при смене расчетной даты.

· Менять расчетную дату каждый день – настройка изменения расчетной даты на системную дату компьютера при каждом входе в Программный комплекс. Если флажок не установлен, то при каждом последующем входе будет использоваться дата, установленная в предыдущем сеансе работы.

4.2.5.  Журнал событий

Журнал событий предназначен для регистрации и последующего анализа действий пользователей. В журнале фиксируются события, носящие критический характер: изменение, удаление информации, доступ к информации, печать отчетов и другие. Фиксируются события, успешно выполненные пользователем.

Вызов системного журнала может осуществляться в любой задаче из раздела настроек или сервиса. Фиксируются следующие параметры события:

· дата и время события;

· учетная запись (логин) пользователя, от имени которого зафиксировано событие;

· сотрудник, от имени которого зафиксировано событие;

· рабочая станция, с которой зафиксировано событие;

· клиентское приложение, посредством которого совершено событие;

· активная задача, в которой произошло событие;

· объект базы данных, над которым выполнялось действие (не обязательный параметр);

· текст события, отражающий его вид;

· расшифровка события, отражающая исчерпывающее описание того объекта (документа, записи справочника, лица, карточки и т.п.), над которым произведено действие.

главное меню => Сервис => Журнал событий

Перед вызовом журнала предлагается указать период, за который он будет сформирован, и выбрать категорию (Рисунок 104).
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Рисунок  104. Окно просмотра категорий журнала событий

Журнал событий ведется по следующим категориям:

· Аналитические признаки – события по установке/снятию аналитических признаков на документы, при этом параметры документов не фиксируются и не отображаются. Применяется совместно с журналом по категории «Документы»: используя время событий (с точностью до секунды) и логин (имя пользователя), устанавливается, в каких документах были изменены аналитические признаки;

· Документы – действия с документами (создание, редактирование, удаление). В примечании указывается детализация события (по возможности);

· Настройки комплекса – изменение настроек Программного комплекса. В примечании указывается детализация события (путь и наименование настройки). Новое (старое) значение настройки не фиксируется и не отображается;

· Оправдательные документы – действия с оправдательными документами.

· Отчеты – события по формированию отчетности;

· Первичный образ – регистрация изменения образа документов (создание не фиксируется, т.к. совпадает с вводом документа). В примечании указывается детализация события (параметры документа и старое/новое значение измененного реквизита);

· Пользователи – действия с учетными записями пользователей Программного комплекса, начало и окончание сеансов работы пользователей (логинов) в Программном комплексе;

· Служебные события – изменения в настройках автоматов комплекса (операций, простановки аналитических признаков и т.д.) и центра контролей;

· Справочники – действия со справочниками Программного комплекса (создание, редактирование, удаление). В примечании указывается детализация события (по возможности);

· Электронный обмен – регистрация сеансов электронного обмена документами, перечень протоколов обмена документов и справочников, которые принимались или передавались с помощью режимов электронного обмена. Обработанные документы не фиксируются. Применяется совместно с журналом по категории «Документы»: используя время событий (с точностью до секунды) и логин (имя пользователя), устанавливается,  какие документы были загружены в том или ином сеансе обмена.
Для просмотра журнала событий по определенной категории щелкните дважды левой кнопкой мыши в строке нужной категории или выберите строку нужной категории и нажмите кнопку [image: image188.png]


 Открыть категорию. В результате отобразится журнал событий по выбранной категории (Рисунок 105).
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Рисунок  105. Журнал событий по категории «Документы»

Окно журнала событий для каждой категории содержит стандартную панель инструментов. Назначение кнопок панели инструментов:
[image: image190.png]


 Удалить – удаление выделенных событий из журнала.

[image: image191.png]


 Очистить категорию - очистка текущей категории журнала событий.

[image: image192.png]


 Детализация события - детализация выделенного события журнала.
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 Печать – печать выделенных событий журнала.

[image: image194.png]


 Обновить – обновление списка событий журнала.

[image: image195.png]


 Выход - выход из окна журнала событий.

Для прекращения ведения журнала событий для определенной категории необходимо удалить флажок в строке нужной категории в окне просмотра категорий журнала событий.

Для очистки журнала событий по определенной категории в окне просмотра категорий журнала событий (Рисунок 105) выберите строку категории и нажмите кнопку [image: image196.png]


 Очистить журнал. Очистка журнала событий производится администратором по мере необходимости, о чем в журнале после его очистки производится запись.

4.2.6.  Менеджер шаблонов

Режим «Менеджер шаблонов» предназначен для управления хранящимися в базе данных шаблонами отчетов (Рисунок 106).

Главное меню => Сервис => Менеджер шаблонов
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Рисунок  106. Менеджер шаблонов

В левой части окна отображается список шаблонов, хранящихся в базе данных, в правой части – окно внутреннего редактора шаблонов.

В списке шаблонов доступны следующие кнопки:

· Открыть – открытие текущего шаблона из списка на редактирование во внутреннем редакторе шаблонов (шаблон также открывается на редактирование двойным щелчком мыши на имени шаблона в списке);

· Удалить – удаление текущего шаблона из базы данных;

· Обновить список – принудительное обновление списка шаблонов;

· Загрузить шаблон - загрузка шаблона в базу данных из файла MS Excel;

· Выгрузить в файл – сохранение текущего шаблона на диск в виде файла MS Excel;

· Выгрузить в скрипт - сохранение текущего шаблона на диск в виде скрипта (для выгрузки каждого скрипта в отдельный файл установите флажок в поле В отдельные файлы).

· Выгрузить в буфер - сохранение текущего шаблона в буфер обмена (для вставки в другой редактор).

В окне внутреннего редактора шаблонов выполняются следующие действия:

· создание нового шаблона средствами внутреннего редактора;

· редактирование существующего шаблона;

· переименование шаблона.

Кнопки на панели инструментов внутреннего редактора предназначены для работы с шаблоном как файлом MS Excel.

Для сохранения отредактированного/созданного во внутреннем редакторе шаблона в базе данных нажмите кнопку [Загрузить на сервер].

4.2.7.  Управление базами данных

Режим «Управление базами данных» дублирует некоторые функциональные возможности утилиты SQL сервера Management Studio и позволяет выполнять основные действия над базами данных через интерфейс программного комплекса.

Главное меню => Сервис => Управление базами данных

При входе в режим открывается окно администрирования баз данных (Рисунок 107).
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Рисунок  107. Администрирование баз данных

Укажите имя SQL сервера, с базами данных которого необходимо осуществить работу, логин и пароль администратора сервера и нажмите кнопку [ОК]. В результате откроется окно со списком баз данных выбранного сервера (Рисунок 108).
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Рисунок  108. Управление базами данных

Для выполнения действий выберите нужную базу данных и откройте контекстное меню. Возможны следующие действия с базами данных:

· Создать копию БД на основе текущей – создание копии текущей базы данных с новым именем через промежуточное резервное копирование с последующим восстановлением (Рисунок 109).
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Рисунок  109. Управление базами данных

Укажите имя  новой базы, пути для размещения файла резервной копии и для размещения файлов новой базы данных.

· Создать резервную копию – создании резервной копии текущей базы данных (Рисунок 110).
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Рисунок  110. Создание резервной копии базы данных

Укажите каталог для размещения резервной копии базы данных и имя файла резервной копии.

· Восстановить из резервной копии - восстановление (создание новой) базы из резервной копии.
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Рисунок  111. Восстановление резервной копии базы данных

Следует задать уникальное имя восстанавливаемой базы, не совпадающее с именами существующих баз, иначе существующая база данных будет перезаписана.

· Переименовать – изменение логического имени базы данных (без изменения имён файлов).
· Удалить – удаление текущей базы без возможности восстановления (физически удаляются файлы базы на дисках компьютера).

· Обновление статистики – обновление статистики базы данных необходимо для обеспечения оптимальной работы MS SQL Server. Процесс обновления статистики не влечет за собой блокировку таблиц, а также не мешает работе остальных пользователей. Но при этом нагрузка на SQL сервер в процессе обновления статистик существенно возрастает,  поэтому рекомендуется проводить её в нерабочее время, создав задание с расписанием в режиме «Задачи сервера» (кроме Express версий SQL) . Рекомендуемая периодичность выполнения 1 раз в сутки (для уровня субъекта РФ, от 1000 новых документов в день).

· Дефрагментация индексов – дефрагментация индексов таблиц базы данных. Рекомендуемая периодичность запуска - 1 раз в неделю. Во время выполнения не блокирует таблицы и не мешает работе остальных пользователей.

· Переиндексация – перестроение индексов таблиц базы данных, что приводит к оптимизации их работы. Рекомендуемая периодичность запуска - 1 раз в месяц. Во время выполнения блокируются таблицы базы данных, что существенно влияет на работу пользователей.

· Сжатие – упаковка базы данных методом удаления неиспользуемых страниц, что приводит к уменьшению физического размера файлов базы данных на носителе (диске). Следует учитывать следующие ограничения по применению режима:

· Невозможно сжать базу данных до размера меньше исходного, который был в момент создания базы.

· Большинству баз данных для выполнения обычных ежедневных операций требуется некоторый объем свободного места (свободных страниц в самой базе, не на диске). Если сжатие базы данных производится регулярно, но она снова увеличивается в размерах, это означает, что освобожденное при сжатии место требуется для регулярных операций. В таких случаях повторное сжатие базы данных бессмысленно.

· Операция сжатия базы данных не избавляет от фрагментации индексов, и даже обычно еще более увеличивает ее, поэтому не следует сжимать базу данных после перестройки индексов.

· Не следует устанавливать параметр базы данных AUTO_SHRINK в значение ON без достаточных на то оснований.

· Проверка – запуск процедуры проверки базы данных.

· Редактор SQL-запросов – открытие окна редактора SQL-запросов для выполнения скриптов на текущей базе данных (Рисунок 112).
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Рисунок  112. Окно редактора SQL-запросов

· Выполнить скрипт – выполнение скрипта на текущей базе данных.

· Список процессов – просмотр списка процессов, выполняемых на SQL сервере в текущей базе данных с указанием имени компьютера (хост) и логина пользователя, запустившего процесс (Рисунок 113).
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Рисунок  113. Окно списка процессов

Режим применяется для контроля подключений пользователей и их принудительной отвязки от базы данных (кнопка [image: image205.png]


 Удалить). Например, проверка процессов осуществляется перед обновлением базы данных: если в графе «Cmd» указано значение «Awaiting ...» и в графе «Status» - значение «sleeping» , то пользователь, скорее всего, не работает с базой данных.

· Свойства базы – просмотр свойств базы данных (Рисунок 114).
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Рисунок  114. Окно просмотра свойств базы данных

4.2.8.  Журнал ошибок

Режим «Журнал ошибок» предназначен для отправки сообщения об обнаруженной в Программном комплексе ошибке (Рисунок 115).

Главное меню  => Сервис => Журнал ошибок
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Рисунок  115. Журнал ошибок

4.2.9.  Формирование файлов настроек

Режим «Формирование файлов настроек» предназначен для сохранения файла настроек (Рисунок 116).

Главное меню => Сервис => Формирование файла настроек
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Рисунок  116. Формирование файла настроек

4.3. Главное меню «Обработка»

Пункт главного меню «Обработка» предназначен для доступа к режимам поиска, просмотра, обработки документов (Рисунок 117).
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Рисунок  117. Раскрывающийся список пункта «Обработка» главного меню
4.3.1. Импорт данных из Excel

На данный момент возможна загрузка трех типов данных:

· Объект учета;

· Аренда/Покупатель (ЮЛ, ФЛ, ИП);

· Договоры.

Режим Импорт данных из Excel расположен по пути Меню: Обработка -> Импорт данных из Excel (Рисунок 118
).
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Рисунок 118. Режим «Импорт данных из Excel»

Основное окно данного режима выглядит следующим образом (Рисунок 119).
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Рисунок 119. Окно режима  «Импорт данных из Excel»

В поле «Загружаемые данные» указывается тип загружаемых данных. Есть возможность загрузить три типа данных (объекты учета, арендатор/покупатель, договоры) по отдельности, либо загрузить все данные одновременно, если файл содержит данную информацию (Рисунок 120).
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Рисунок 120. Загружаемые данные

В поле «Путь к файлу приема» необходимо указать расположение файла, который необходимо принять. Для этого нужно воспользоваться кнопкой [Обзор].  В открывшемся окне выбирается требуемый файл с помощью кнопки [Открыть] (Рисунок 121).
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Рисунок 121. Выбор файла для загрузки данных

Далее необходимо заполнить группу полей «Параметры загрузки»:

· Строка наименований параметров – в случае, если в файле есть заголовки столбцов, необходимо указать в данном поле номер строки с наименованиями;

· Лист Excel – необходимо выбрать требуемый для загрузки лист Excel указанного файла;

· Диапазон строк – указывается диапазон строк, которых необходимо принять (если данное поле пустое, то принимаются все существующие строчки в файле);

· Диапазон столбцов – указывается диапазон столбцов, которых необходимо принять (если данное поле пустое, то принимаются все существующие столбцы в файле).

После заполнения всех полей необходимо воспользоваться кнопкой [Анализ данных]. Данная кнопка позволяется проанализировать данные выбранного файла. В разделе «Схема источника» отобразятся наименования всех выбранных ранее столбцов файла (Рисунок 122).
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Рисунок 122. Анализ схемы файла

В группе «Загружаемые параметры» отображается минимальный список параметров, которые возможно загрузить в БД. С помощью кнопки [image: image215.png]


Загружаемые параметры можно добавить дополнительные параметры для загрузки. При нажатии на данную кнопку откроется окно «Загружаемые параметры». Для добавления необходимого параметра устанавливается флажок напротив него (Рисунок 123). 
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	В группе «Загружаемые параметры» параметры обязательные для загрузки выделяются бледно-красным цветом.
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Рисунок 123. Выбор загружаемых параметров

В случае, если какой-либо параметр является справочным значением и имеет одинаковое значение для всех объектов, то его необходимо выбрать из справочника с помощью кнопки [image: image218.png]


 (Рисунок 124).
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Рисунок 124. Загружаемые параметры

В результате откроется соответствующий справочник (Рисунок 125). 
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Рисунок 125. Справочник «Территории»

Значения некоторых параметров можно выбрать из раскрывающегося списка (Рисунок 126).
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Рисунок 126. Загружаемые параметры

Для установления соответствия столбца файла с полем в ПК «Собственность-СМАРТ» необходимо воспользоваться кнопкой [image: image222.png]


. 

Для этого необходимо выделить требуемое поле столбца файла в группе «Схема источника» и выделить соответствующую строку в группе «Загружаемые параметры» и установить курсор на ячейке в столбце «Источник» (Рисунок 127). Далее нажатием на кнопку [image: image223.png]


 задаем соответствие.
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Рисунок 127. Соответствие полей загружаемого файла с полями БД

Для перехода к загрузке данных в БД необходимо воспользоваться кнопкой [Продолжить]. В результате откроется окно «Выберите импортируемые записи» с предварительным списком данных для загрузки в ПК «Собственность-СМАРТ» (Рисунок 128).
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	Кнопка [Продолжить] активируется, если все обязательные для заполнения поля заполнены.
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Рисунок 128. Выделение ошибок формата данных

В случае, если в данных есть ошибки, то данные строки выделяются бледно-красным цветом, а столбцы с ошибкой ярко-красным цветом.

Исправить ошибки можно напрямую в данном окне «Выберите импортируемые записи». 

Также есть возможность исправления данных в нескольких строках одновременно. Для этого необходимо отметить требуемые строки внести изменения в одну из них, в результате при сохранении на экране появиться сообщение с вопросом обновления соответствующих полей в отмеченных записях (Рисунок 129).
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Рисунок 129. Исправление ошибок перед загрузкой данных в БД

Для обновления записей в соответствующих полях во всех отмеченных записях нужно нажать на кнопку [Да]. В результате поля в отмеченных записях обновятся (Рисунок 130).
[image: image228.png]MMnopTupyemsie 3anuch

HY~  ne/dno N1 - flaTa poxaerua | N - UHH

oo B

1 - Hanmerosarie Aokymenta ®f1 - Homep AokymetTa | ®fl - [lata Bbinasu gokymerta | Ol - [okyn

7 @ |VipwaAnexcanaposna  06.04.1964 TlacrnopT rpaxaaritia Poccuiicko deaepaLiit 502944 05062009 Otaenom
7 @ pnanmmp Hukonaesmy  13.06.1957 501300400911  MacnopT rpaxaaHita Poccuiickoil Genepauum 584889 19.11.2004 Otaenom e
7 @ |PonannCapubexosns  27.12.1968 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 0895496 15.05.2011 YOMC Poc
s @ preefiBacunsesid 30.10.1974 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 485241 21102003 OBl Kyt
g @ ot Esrenmit Muxalinosiy | 19.05.1977 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 969028 15.01.2003 Oraenom ¢
s @ | MacropT rpaxaatiHa Poccuiickoit Peaepaln

s @ \wmpwit Onerosuy 02.03.1987 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 581713 12.04.2007 Oraenom ¢
s @ ppuwaBnagucnasosia  11.09.1963 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 405467 17.11.2008 Oraenerm
7 @ jnexcaunp Auatonsesuy 05.01.1957 MacnopT rpaxaaruta Poccuiickoi eaepauiit 018701 11.01.2002 2otaenom





Рисунок 130. Исправление ошибок перед загрузкой данных в БД

Для загрузки данных в базу необходимо отметить все загружаемые записи и воспользоваться кнопкой [Загрузить].  При нажатии на данную кнопку все отмеченные данные загрузятся в ПК «Собственность-СМАРТ» и сформируется протокол импорта данных (Рисунок 131).
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Рисунок 131. Протокол контроля данных

Все загруженные файлы отобразятся в соответствующих разделах комплекса (Рисунок 132).
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Рисунок 132. Отображение загруженных данных в соответствующих режимах программного комплекса
5. Настройка программного комплекса
5.1. Заполнение справочной системы Программного комплекса
Первоочередные мероприятия по настройке Программного комплекса включают в себя:

· заполнение справочной системы Программного комплекса;

· мастер первоначальной настройки.

5.1.1. Регистрация органа Федерального казначейства

Реквизиты органа Федерального казначейства, осуществляющего учет поступлений в бюджетную систему, заполняются в справочнике «Органы казначейства».

Навигатор => Справочники => Организации => Органы казначейства

Для создания органа казначейства воспользуйтесь кнопкой [image: image231.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов справочника. В результате откроется окно регистрации органа Федерального казначейства (Рисунок 133).
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Рисунок  133. Регистрация органа Федерального казначейства

Введите реквизиты органа Федерального казначейства. В поле «Код ОрФК» укажите код, соответствующий органу Федерального казначейства согласно справочнику кодов ТО ФК.

Перейдите на вкладку КПП/ОКАТО (Рисунок 134).
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Рисунок  134. КПП органа Федерального казначейства
С помощью кнопки [image: image234.png]


 Добавить строку укажите КПП органа Федерального казначейства.

5.1.2. Регистрация финансового органа
Перед началом работы с Программным комплексом необходимо ввести реквизиты организации-пользователя. Они необходимы для идентификации переданной в орган Федерального казначейства информации и отображения в отчетных формах. Ввод реквизитов организации осуществляется в справочнике «Пользователь»
Навигатор => Справочники => Организации => Юридические лица
Для регистрации организации-пользователя откройте запись для редактирования с помощью кнопки [image: image235.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов справочника. В результате откроется окно регистрации организации-пользователя (Рисунок 135).
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Рисунок  135. Окно регистрации организации-пользователя

Введите реквизиты организации-пользователя. В поле Код УБП укажите код участника бюджетного процесса, присвоенный организации в органе Федерального казначейства.

Выберите вкладку КПП/ОКАТО (Рисунок 136).
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Рисунок  136. Ввод КПП организации-пользователя

Укажите КПП организации-пользователя с помощью кнопки [image: image238.png]


 Добавить строку.
5.1.3. Заполнение справочника «Администраторы»

Справочник «Администраторы» (Рисунок 137) предназначен для хранения реквизитов администраторов доходов бюджета, на которых организация-пользователь оформляет документы. В процессе приема информации из органа Федерального казначейства справочник может автоматически пополняться для обеспечения синхронности с нормативно-справочной системой Федерального казначейства.

Навигатор => Справочники => КОРРЕСПОНДЕНТЫ => ОРГАНИЗАЦИИ  => Администраторы
[image: image239.png]



Рисунок  137. Окно справочника «Администраторы»

На начальном этапе справочник должен содержать реквизиты следующих организаций:

· организации-пользователя комплекса;

· неизвестного администратора.

Ввод данных в справочник «Администраторы» осуществляется одним из следующих способов:

· установка типа «Администраторы» для организации в справочнике «Корреспонденты (все)»;

· добавление реквизитов новой организации в справочник по кнопке [image: image240.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов. В результате откроется окно ввода данных организации (Рисунок 138).
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Рисунок  138. Окно ввода/редактирования данных администратора

Введите реквизиты организации-администратора.

Для установки связи администратора с ОКТМО на вкладке Территории нажмите кнопку [image: image242.png]


 Добавить строку и дважды щелкните в колонке Код добавленной строки. В результате откроется окно справочника Территории (Рисунок 139).
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Рисунок  139. Окно ввода/редактирования данных администратора, вкладка Территории

Установите флажки в строках нужных значений и нажмите кнопку [ОК].

Аналогично устанавливается связь администратора с КБК и аналитическими признаками соответственно на вкладках Подчиненные КБК и Аналитические признаки.

5.1.4. Заполнение справочника «ОКТМО»

Справочник «ОКТМО» (Рисунок 140) предназначен для хранения общероссийского классификатора территорий муниципальных образований. Справочник должен быть идентичен справочнику, используемому в органе Федерального казначейства. В процессе приема информации из ОрФК данный справочник может автоматически пополняться для обеспечения синхронности с нормативно-справочной системой казначейства.

Навигатор => Навигатор => СПРАВОЧНИКИ  => КЛАССИФИКАТОРЫ  => ОКТМО
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 140. Окно справочника ОКТМО

Для редактирования записи справочника установите курсор в строке необходимого ОКТМО и нажмите кнопку [image: image245.png]


 Редактировать (Ctrl+E). В открывшемся окне просмотра данных ОКТМО отредактируйте данные (Рисунок 141).
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 141. Окно просмотра данных ОКТМО

Для добавления записей ОКАТО нажмите кнопку [image: image247.png]


 Добавить строку на панели инструментов режима и двойным щелчком мыши в колонке ОКАТО добавленной строки откройте окно выбора ОКАТО (Рисунок 142).
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 142. Окно выбора ОКАТО

В списке кодов установите флажок в строке необходимого кода ОКАТО и нажмите кнопку [ОК].
5.1.5. Заполнение справочника «БК (доходы)»

Справочник «БК (доходы)» (Рисунок 143) предназначен для учёта кодов бюджетной классификации доходов бюджетов. Справочник должен быть идентичен справочнику, используемому в органе Федерального казначейства. При приеме информации из ОрФК данный справочник может автоматически пополняться для обеспечения синхронности с нормативно-справочной системой Федерального казначейства.

Навигатор => Справочники => КЛАССИФИКАТОРЫ  => БК (доходы)
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Рисунок  143. Справочник «БК (доходы)»

Для добавления новой записи в справочник нажмите кнопку [image: image250.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов справочника.

При регистрации нового кода бюджетной классификации доходов заполняются следующие поля:

· Код – двадцатизначный код дохода, заполняется вручную (при этом поля Администратор, Вид дохода, Подвид дохода и КОСГУ заполняются автоматически соответствующими значениями) или автоматически на основании данных полей Администратор, Вид дохода, Подвид дохода и КОСГУ.

· Кр. наименование – краткое наименование кода дохода.

· Наименование – полное наименование кода дохода.

· Вышестоящий код - выбирается из сохраненных ранее в справочнике кодов БК доходов.
· Код предыдущего периода - выбирается из сохраненных ранее в справочнике кодов БК доходов.
На вкладке Дополнительно заполняются следующие поля:

· Дата начала действия, Дата окончания действия – начало и окончание (включительно) срока действия кода бюджетной классификации. К отбору в документах (других справочниках) предлагаются только те коды бюджетной классификации, которые являются действующими на дату соответствующего документа (на расчётную дату комплекса).

· Невыясненный – устанавливается флажок в поле, если текущий КБК является кодом невыясненных поступлений.
· Администратор – код администратора дохода (первые три разряда двадцатизначного кода дохода), значение выбирается из справочника «Ведомства».

· Вид дохода – код вида дохода (4-13 разряды двадцатизначного кода дохода), значение выбирается из справочника «Виды доходов».

· Подвид дохода – код подвида дохода (14-17 разряды двадцатизначного кода дохода), значение выбирается из справочника «Подвид доходов».

· КОСГУ – код операции сектора государственного управления (18-20 разряды двадцатизначного кода дохода), значение выбирается из справочника «КОСГУ».

· Уровень – уровень кода дохода в соответствии с Указаниями о применении бюджетной классификации.

· Порядок – порядковый номер кода в соответствии с Указаниями о применении бюджетной классификации.

На вкладке Наименования отображаются наименования кода по датам начала действия.

На вкладке Бюджеты указываются бюджеты, к которым относятся данный код. Бюджет выбирается из справочника «Бюджеты». Вкладка заполняется в случае наличия в одной базе данных двух и более кодов бюджетной классификации, принадлежащих разным бюджетам и имеющих одинаковый код и разные наименования.

При изменении кода бюджетной классификации существует возможность его замены другим кодом дохода при передаче документов в орган Федерального казначейства.

Для этого выберите вкладку Код замены, нажмите кнопку [image: image251.png]


 Добавить строку на панели инструментов режима и двойным щелчком мыши в колонке КБК добавленной строки откройте окно выбора кодов замены (Рисунок 144).
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Рисунок  144. Окно выбора кодов замены

В списке кодов установите флажок в строке кода бюджетной классификации справочника «БК (доходы)», на который будет заменяться текущий код, и нажмите кнопку [ОК].

Для установки связи аналитических признаков с кодом бюджетной классификации в окне просмотра данных КБК перейдите на вкладку Аналитические признаки, нажмите кнопку [image: image253.png]


 Добавить строку на панели инструментов режима и двойным щелчком мыши в колонке Наименование добавленной строки откройте окно выбора аналитических признаков (Рисунок 145).
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Рисунок  145. Окно выбора аналитических признаков

В списке установите флажки в строках аналитических признаков, которые нужно привязать к текущему коду бюджетной классификации, и нажмите кнопку [ОК].

5.1.6. Справочник «Бюджеты»

Справочник «Бюджеты» предназначен для регистрации и учёта всех бюджетов, исполнение которых осуществляется в Программном комплексе. Данные справочника используются в дальнейшем при регистрации счетов бюджета (п.п. 5.1.8.
Справочник «Счета бюджета»). Каждый документ Программного комплекса имеет привязку к одному из бюджетов, и соответственно его сумма учитывается при формировании отчетности по данному бюджету.

Навигатор => Справочники => Организации => Бюджеты

Для добавления новой записи бюджета в окне справочника нажмите кнопку [image: image255.png]


 Создать на панели инструментов. В результате откроется окно регистрации бюджета (Рисунок 146
).
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Рисунок  146. Окно регистрации бюджета

При регистрации бюджета указываются его код, наименование, уровень, организация, исполняющая этот бюджет, и УНК, присвоенный ОрФК этой организации.

В поле Код указывается уникальный 10-значный код бюджета, который используется для идентификации бюджетов.

Код УНК используется в режимах электронного обмена.

В поле Наименование указывается наименование бюджета.

Параметр Уровень используется:

· при формировании годовых, квартальных, месячных отчётов по исполнению бюджетов, содержащих информацию в разрезе уровней бюджета (данные документов распределяются по графам этих отчётов в соответствии с уровнем, который установлен в этом справочнике),

· при формировании файлов для передачи информации в органы Федерального казначейства (поле BUDG_LEVEL раздела FROM).

В поле Организация организация выбирается из справочника «Корреспонденты (все)».

Для нижестоящих бюджетов необходимо ввести информацию о бюджете вышестоящего уровня, для этого в поле  «Вышестоящий бюджет» выберите организацию, осуществляющую исполнение вышестоящего бюджета (выбирается из справочника «Бюджеты»).

В разделе «Счета» отображаются все счета, принадлежащие данному бюджету. Данный раздел предназначен для просмотра информации о счетах, а также добавления или удаления счетов из бюджета. Первоначальная привязка счетов к бюджету осуществляется непосредственно при регистрации счетов бюджета (п.п 5.1.6. Справочник «Счет бюджета»).
Для сохранения записи бюджета нажмите кнопку [image: image257.png]


 Сохранить.

5.1.7. Справочник «Счета корреспондентов»

Справочник «Счета корреспондентов» (Рисунок 147) служит для регистрации и учёта счетов корреспондентов. В данном справочнике отображаются все счета, зарегистрированные в Программном комплексе, и он позволяет вводить счета любых категорий и назначений.

Навигатор => Справочники => Счета и банки => Счета корреспондентов

Для создания нового счета воспользуйтесь кнопкой [image: image258.png]


 Создать (Ctrl+N) на панели инструментов справочника.
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Рисунок  147. Добавление записи в справочник счетов корреспондентов

В поле Номер счёта введите 20-значный номер расчетного счета.

В поле Корреспондент указывается владелец счёта, выбирается из справочника «Корреспонденты (все)».

В раскрывающемся списке поля Назначение выберите значение «Счет корреспондента».

В раскрывающемся списке поля Категория выберите значение.

В поле БИК укажите БИК банка, в котором открыт расчётный счёт.

В поле Тип счёта введите укажите характеристику счёта, определяющую его функциональную принадлежность и способ учёта, заполняется на основании данных справочника «Типы счетов».

На вкладке Дополнительно заполните поля ТОФК открытия и ТОФК обслуживания.

5.1.8. Справочник «Счета бюджета»
Справочник «Счета бюджета» (Рисунок 148) служит для просмотра и добавления счетов корреспондентов с назначением «Счёт бюджета».

Навигатор => Справочники => Счета и банки => Счета бюджета

Для создания нового счета воспользуйтесь кнопкой [image: image260.png]


 Создать (Ctrl+N) на панели инструментов справочника.
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Рисунок  148. Окно редактирования справочника счетов бюджета

В поле Номер счета укажите номер счета бюджета, в поле Корреспондент введите ИНН организации-пользователя, в раскрывающемся списке поля Категория выберите значение «Лицевой», в поле Счет открытия укажите счет 40101*, открытый на ОргФК.

На вкладке Дополнительно заполните поля Бюджет, ТОФК открытия и ТОФК обслуживания.
5.1.9. Глобальный справочник банков

Глобальный справочник банков (BNKSEEK) (Рисунок 149) содержит актуальный перечень всех банков на определённую дату и используется при добавлении банков в локальный справочник.

Навигатор => Справочники => Счета и банки => Глобальный справочник банков BNKSEEK)
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Рисунок  149. Глобальный справочник банков (BNKSEEK)

Глобальный справочник банков ведется только методом электронного приёма, для поддержания справочника в актуальном состоянии его необходимо периодически обновлять. Обновление справочника производится по кнопке [image: image263.png]


 Прием на панели инструментов режима (Рисунок 149).

Программный комплекс поддерживает импорт данных справочника в двух форматах: в формате РКЦ (в виде файлов bnkseek.dbf) и в текстовом формате Министерства финансов Российской Федерации.

Файлы bnkseek.dbf содержат полный перечень участников расчётов на определённую дату, для обновления справочника банков с помощью этих файлов достаточно периодически проводить импорт по мере их появления.

Справочники в формате Министерства финансов Российской Федерации представлены двумя типами файлов:

· полнообъемный файл-справочник участников расчётов bnkmfXXX.txt, где XXX – цифровой код обновления по порядку,

· файлы изменений справочника банков XXXX_mfn.txt, где XXXX – порядковый номер изменения, проведенного ЦБ РФ.

Таким образом, для обновления справочника требуется импортировать в Программный комплекс файл, содержащий полный перечень участников расчётов на определённую дату и далее последовательно - файлы с дополняющими его изменениями. При этом в настройках режима приема (Рисунок  150) Дата последнего обновления и Номер последнего обновления записывается дата и номер последнего принятого изменения, в дальнейшем к приёму допускается только следующее по номеру изменение или полный перечень банков на любую дату позднее даты последнего обновления.
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Рисунок  150. Настройки режима обновления глобального справочника банков

	
	
	

	[image: image265.png]



	База и обновление справочника участников расчетов (BNKSEEK) в текстовом формате находятся на сайте Министерства финансов Российской Федерации (www.minfin.ru), также рекомендуем воспользоваться ссылкой
http://keysystems.ru/files/fo/budjet_ks/SOFT/bnkseek/
	


5.2. Мастер первоначальной настройки
После заполнения справочной информации необходимо воспользоваться режимом Мастер первоначальной настройки (Рисунок 151).
Настройки => Мастер первоначальной настройки   
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Рисунок 151. Мастер первоначальной настройки
5.2.1. Шаг 1. Выберите или создайте территорию
В случае, если предварительно территория не создана в соответствующем справочнике «Территории», необходимо создать её с помощью кнопки [image: image267.png]


 Создать (Ctrl+N) на панели инструментов окна «Мастер первоначальной настройки» (Рисунок 152).
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Рисунок 152. Выбор или создание территории
В поле Код по ОКТМО выберите значение из справочника «ОКТМО».

В раскрывающемся списке поля Тип территории выберите одно из следующих значений: сельское поселение, городское поселение, городской округ, муниципальный район, субъект РФ.

В поле Наименование указывается наименование территории.
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Рисунок 153. Создание территории
На вкладке Информация о территории заполните поля Регион, Район, Адрес. А также информацию о руководителе: Руководитель, должность руководителя, Тел. руководителя.
В поле Финансовый орган выберите финансовый орган из справочника «Юридические лица» или создайте новый с помощью кнопки [image: image270.png]


 Создать (Ctrl+N) в окне списка юридических лиц (п.п. 5.1.2. Регистрация финансового органа).
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Рисунок 154. Добавление финансового органа

На вкладке «Автонумерация» прописываются параметры автонумерации реестрового номера (Рисунок 155
).
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Рисунок 155. Вкладка «Автонумерация»
· Предмет автонумерации - указывается, какой номер подвергается автонумерации. Поле заполняется системой автоматически.

· Раздел –  указывается раздел реестра имущества, для которого настраивается автоматическое присвоение реестрового номера (в случае, когда установлена настройка «Автонумерация в пределах территории и раздела реестра»), или указывается «В пределах территории» (в случае, когда установлена настройка «Автонумерация в пределах территории»). Поле заполняется системой автоматически.

· Начало отсчета - указывается номер, с которого необходимо начать автонумерацию.

· Максимальное значение - указывается максимально допустимый номер, если таковой имеется (в случае отсутствия такового, поле необходимо оставить пустым).

· Префикс, Постфикс - указываются соответственно префикс и постфикс реестрового номера.

· Последний присвоенный номер – отображается последний присвоенный реестровый номер в системе. Данное поле не доступно для редактирования пользователем.

В результате при учете объекта в реестре, в случае, если реестровый номер не указывается вручную, он присваивается согласно установленным настройкам автоматически. 

5.2.2. Шаг 2. Введите данные бюджета территории
Для добавления новой записи бюджета необходимо заполнить требуемые поля (Рисунок 156). Описание добавления бюджета описано в п.п 5.1.6.
Справочник «Бюджеты».
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Рисунок 156. Добавление бюджета территории
5.2.3. Шаг 3. Выберите или создайте орган казначейства

На данном этапе необходимо выбрать орган казначейства из справочника или создать новый (Рисунок 157 
).
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Рисунок 157. Окно выбора органа казначейства

Для создания органа казначейства воспользуйтесь кнопкой [image: image275.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов. В результате откроется окно регистрации органа Федерального казначейства (п.п. 5.1.1.
Регистрация органа Федерального казначейства).
5.2.4. Шаг 4. Выберите расчетный счет органа казначейства счета
На данном этапе необходимо выбрать расчетный орган казначейства из справочника или создать новый (Рисунок 158).
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Рисунок 158. Выбор расчетного счета органа казначейства счета бюджета территории

Для создания расчетного счета органа казначейства воспользуйтесь кнопкой [image: image277.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов (п.п 5.1.7.
Справочник «Счета корреспондентов»)._Справочник_«Счета_бюджета»
5.2.5. Шаг 5. Выберите лицевой счет бюджета территории

На данном этапе необходимо выбрать лицевой счет бюджета из справочника или создать новый (Рисунок 159 
).
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Рисунок 159. Выбор лицевого счета бюджета территории
Для создания расчетного счета органа казначейства воспользуйтесь кнопкой [image: image279.png]


 Создать... (Ctrl+N) на панели инструментов (п.п 5.1.8.
Справочник «Счета бюджета»).

На данном этапе работа мастера первоначальной настройки завершается (Рисунок 160). 
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Рисунок 160. Завершение работы мастера первоначальной настройки.

5.3. Настройка режимов просмотра и ввода документов

5.3.1. Параметры по умолчанию

В режиме «Настройки параметров по умолчанию» (Рисунок 161) устанавливаются параметры, которыми заполняются обязательные реквизиты документов при электронном приеме в случаях, когда оригинальные значения отсутствуют в справочной системе комплекса.

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки параметров по умолчанию
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Рисунок 161. Настройки параметров по умолчанию

Установите значения согласно приведенному образцу:

· Неизвестное ОКТМО - введите значение «Неизвестное ОКМТО», предварительно добавив запись неизвестного ОКТМО в справочник «ОКТМО». Реквизиты Код и Наименование для неизвестного ОКТМО необходимо уточнить в органе Федерального казначейства.

· Неизвестное поступление - введите значение, указав предварительно в настройке «Коды доходов, являющиеся невыясненными» коды доходов, которые относятся к невыясненным поступлениям.

Главное меню => Настройки => Настройки => Настройки => Невыясненные поступления => Коды доходов, являющиеся невыясненными

· Неизвестный администратор - введите значение «Неизвестный администратор», предварительно добавив в справочник «Корреспонденты (все)» запись неизвестного администратора и указав ему тип «Администраторы». Реквизиты ИНН, КПП и Наименование для неизвестного администратора необходимо уточнить в органе Федерального казначейства.

· Неизвестный корреспондент - введите значение «Неизвестный корреспондент», предварительно добавив в справочник «Корреспонденты (все)».
· Неизвестный счет корреспондента – введите значение, предварительно добавив в справочник «Счета корреспондентов» запись неизвестного счета.

5.3.2. Нумерация документов

Программный комплекс предусматривает возможность настройки автоматической нумерации документов.

Установка параметров нумерации документов осуществляется в настройках соответствующего документа. Предусмотрено несколько настроек, объединенных в группу «Нумерация» (Рисунок 162):

· Автоматическая нумерация – при установке значения «Да» осуществляется  сквозная автоматическая нумерация документов выбранного типа (номер присваивается документу при сохранении, в противном случае номер документа необходимо вводить вручную.

· Период нумерации – настройка позволяет установить период обновления нумерации, по завершении которого нумерация будет возобновляться с первого номера.

· Шаблон номера документа – при автоматической нумерации документов пользователь имеет возможность задать свой шаблон номера документа.
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Рисунок  162. Настройка параметров автоматической нумерации документа

5.4. Настройка режимов получения отчетности

5.4.1. Первоначальные настройки печати

Для корректной печати документов и отчетов необходимо произвести следующую первоначальную настройку печати:

· установка принтера по умолчанию;

· установка настроек безопасности в Microsoft Excel.

Установка настроек безопасности для MS Excel 2003

В Microsoft Excel 2003 выберите пункт меню Сервис - Макрос - Безопасность; на вкладке Уровень безопасности выберите значение «Средняя», на вкладке Надежные источники установите флажки в поле Доверять всем установленным надстройкам и шаблонам (все версии Microsoft Office) и в поле Доверять доступ к Visual Basic Project (для Microsoft Office XP и более поздних версий).

Установка настроек безопасности для MS Excel 2007

В Microsoft Excel 2007 выберите кнопку Office – Параметры Excel. В открывшемся окне выберите пункт Центр управления безопасностью - Параметры центра управления безопасностью. В левой части окна выберите пункт Параметры макросов и в разделе Параметры макросов выберите значение «Включить все макросы», а в разделе Параметры макросов для разработчика – «Доверять доступ к объектной модели проектов VBA».

5.4.2. Подписи к отчетам

Реквизиты исполнителя (ФИО, наименование должности и телефон) вводятся пользователем в режиме «Реквизиты пользователя» (Рисунок 163).

Главное меню => Настройки => Реквизиты пользователя
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Рисунок  163. Настройка данных исполнителя пользователем

Администратором Программного комплекса реквизиты пользователя настраиваются в режиме «Пользователи» на вкладке на вкладке Исполнитель окна редактированная данных учетной записи пользователя (Рисунок 164).

Главное меню => Настройки => Пользователи
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Рисунок  164. Настройка данных исполнителя администратором

Введите реквизиты пользователя в поля ФИО, Должность, Телефон и нажмите кнопку [image: image285.png]


 Сохранить.

6. Нестандартные ситуации

6.1. Проблемы при работе с отчетами

При печати отчетов возникает сообщение об ошибке: «Файл шаблона не найден». В этом случае необходимо проверить пути, установленные к файлам отчетов:

Главное меню => Настройки => Настройки => Отчеты => Пути к файлам отчетов

6.2. Обновление комплекса

Обновление комплекса представляет собой обновление клиентской части (сервера обновлений), сервера приложений и серверной части (базы).
В момент установки обновления, никто из пользователей не должен работать на обновляемой базе данных, иначе могут возникнуть ошибки при обновлении.
7. Рекомендации по освоению

Для успешного освоения Программного комплекса необходимо иметь навыки работы с персональным компьютером и изучить следующие документы:

· Настоящее «Руководство администратора».

· Нормативно-правовую базу по вопросам администрирования поступлений налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

8. Глоссарий

Аутентификация – процедура проверки соответствия субъекта и того, за кого он пытается себя выдать, с помощью некой уникальной информации, в простейшем случае — с помощью имени и пароля. Данную процедуру следует отличать от идентификации (опознавания субъекта информационного взаимодействия) и авторизации (проверки прав доступа к ресурсам системы).

Авторизация – процесс, а также результат процесса проверки необходимых параметров и предоставление определённых полномочий лицу или группе лиц (прав доступа) на выполнение некоторых действий в различных системах с ограниченным доступом.

Инверсия – выделение одного или нескольких объектов.
9. Перечень сокращений

В документе используются следующие сокращения:

· АРМ – автоматизированное рабочее место.

· ФЛ – физическое лицо (лица).

· ЮЛ – юридическое лицо (лица).
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