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[bookmark: _Toc227927653][bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc167446169]1. Общие положения
[bookmark: _Toc227927654][bookmark: _Toc167446170]1.1. Назначение
Руководство пользователя группы «Администраторы» информационной системы «Электронные бланки должностных инструкций» (далее — ИС ЭБДИ/ЭБДИ, Система, Руководство) предназначено для пользователей с ролями «Администратор с правом подписи» и «Администратор».
Это руководство содержит информацию, необходимую пользователям для выполнения их должностных обязанностей при работе в системе ЭБДИ.
[bookmark: _Toc227927655][bookmark: _Toc79513257][bookmark: _Toc167446171][bookmark: _Toc79513258]1.2. Определения и сокращения
ДИ – должностная инструкция;
ДЗО – Дочерние зависимые общества;
Группирующий узел – совокупность филиалов, относящаяся к одному Макрорегиону;
КЦ – Корпоративный центр;
Организационная единица – в контексте данного Руководства – КЦ, Филиал ОЦО, УПЦ, ДЗО, принятые на обслуживание в ЭБДИ, макрорегиональный и региональный филиалы;
ПБД – промежуточная база данных. ПБД аккумулирует кадровую информацию на сотрудников из операционной системы OeBS R12;
ПП – положение о структурном подразделении;
СП – структурное подразделение;
Типовая должность – должность с определенными должностными обязанностями, требованиями к квалификации и компетенции, уровнем ответственности, и т.п. для определенной группы работников;
Типовая матрица функций – матрица с максимально возможным набором функций и должностных обязанностей, которые могут быть в одноименных СП по всему ПАО «Ростелеком»;
Типовое подразделение – СП, находящееся в большинстве макрорегиональных и региональных филиалах и имеющее одинаковое название;
УОР – Управление по организационному развитию Центра компетенций по организационному развитию и управлению персоналом Корпоративного центра ПАО «Ростелеком»;
ШЕ – штатная единица; 
OeBS R12 – учетная система на базе Oracle E-Businеss Suite.

[bookmark: _Toc227927656][bookmark: _Toc167446172]1.3. Функциональные возможности ЭБДИ
· Разработка ПП и ДИ; 
· Согласование и утверждение ПП и ДИ;
· Хранение архивных копий ПП и ДИ;
· Формирование отчетности по ПП и ДИ.
[bookmark: _Toc227927657][bookmark: _Toc167446173]1.4. Требования к программному обеспечению пользователя
Для корректной работы и полноценного использования функциональных возможностей ЭБДИ на клиентском рабочем месте должны быть установлены:
· [bookmark: __RefHeading__448_2140668566]Процессор: core i3 или более новый (или аналог);
· Оперативная память: от 4 ГБ;
· Браузер: Google Chrome ver.95 и выше, Яндекс.Браузер 19.0 и выше;
· Сетевая карта: не менее 100 Мбит/с и доступ к КСПД;
· Разрешение экрана: минимальное: 1024х768 / 1280x720, рекомендуемое: 1920х1080;
· Офисный пакет МойОфис или Microsoft Office 2010+;
· Почтовый клиент Evolution или Microsoft Outlook 2010+;
· Программа для чтения файлов в формате pdf.
Для эффективной работы с интерфейсом, пользователь должен обладать минимальными навыками работы с современным программным обеспечением.



[bookmark: _Toc227927658][bookmark: _Toc167446174]2. Пользователи
Все пользователи делятся на следующие категории:
1. Администраторы с правом подписи;
2. Администраторы;
3. Руководители;
4. Ответственные;
5. Аудиторы;
6. Архивариусы.
Информация о пользователях хранится в справочнике «Пользователи».  
[bookmark: _Toc227927659][bookmark: _Toc167446175]2.1. Администраторы с правом подписи
Роль «Администратор с правом подписи» может предоставляться только сотрудникам УОР.
  «Администратор с правом подписи» имеет максимальный объем полномочий, ему предоставляются полномочия куратора по одному или нескольким организационным единицам для контроля и согласования ПП и ДИ. 
Пользователям с ролью «Администратор с правом подписи» предоставлены полномочия:
1. Актуализация организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком»;
2. Предоставление полномочий пользователям для работы с системой;
3. Ввод и актуализация справочников;
4. Разработка ПП и возможность открытия проекта ДИ; 
5. Открытие проектов ПП по всем организационным единицам;
6. Согласование ДИ по курируемым организационным единицам ;
7. Передача положений и должностных инструкций в архив, работа с архивом;
8. Формирование отчетов.
[bookmark: _Toc227927660][bookmark: _Toc167446176]2.2. Администраторы
Роль «Администратор» может предоставляться только сотрудникам УОР.
Пользователям с ролью «Администратор» предоставлены полномочия:
1. Актуализация организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком» ;
2. Предоставление полномочий пользователям для работы с системой; 
3. Разработка ПП и возможность открытия проекта ДИ; 
4. Открытие проектов ПП по всем организационным единицам;
5. Ввод и актуализация справочников;
6. Передача положений и должностных инструкций в архив, работа с архивом;
7. Формирование отчетов.
[bookmark: _Toc227927661][bookmark: _Toc167446177]2.3. Руководители
Роль «Руководитель» может предоставляться линейным руководителям ПАО «Ростелеком».
Пользователям с ролью «Руководитель» предоставлены полномочия:
1. Просмотр организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком» в объеме, включающем подчиненные подразделения и подчиненных сотрудников;
2. Участие в разработке ПП своего подразделения;
3. Разработка ДИ подчиненных сотрудников;
4. Участие в процессе согласования ДИ подчиненных сотрудников;
5. Загрузка сканированных копий ПП и ДИ, работа с архивом ДИ;
6. Формирование отчетов в объеме, включающем подчиненные подразделения и подчиненных сотрудников.
[bookmark: _Toc227927662][bookmark: _Toc167446178]2.4. Ответственные
Роль «Ответственный» может предоставляться сотрудникам, которым предоставлены полномочия на работу в ЭБДИ за действующего руководителя.
Пользователям с ролью «Ответственный» предоставлены полномочия:
1. Просмотр организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком» в пределах полномочий замещающего;
2. Участие в разработке ПП в пределах полномочий замещающего;
3. Разработка ДИ сотрудников в пределах полномочий замещаемого;
4. Участие в процессе согласования ДИ сотрудников в пределах полномочий замещающего;
5. Загрузка сканированных копий ПП и ДИ, работа с архивом ДИ в пределах полномочий замещающего:
6. Формирование отчетов  в пределах полномочий замещающего.
[bookmark: _Toc227927663][bookmark: _Toc167446179]2.5. Архивариусы
Пользователям с ролью «Архивариус» предоставлены полномочия:
1. Просмотр организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком» в пределах своих полномочий;
2. Работа с архивом ПП, ДИ в пределах предоставленных полномочий:
3. Формирование отчетов  в пределах предоставленных полномочий.
[bookmark: _Toc227927664][bookmark: _Toc167446180]2.6. Аудиторы
Пользователям с ролью «Аудитор» предоставлены полномочия:
1. Просмотр организационной структуры и штатного расписания ПАО «Ростелеком» в пределах своих полномочий;
2. Просмотр ПП и ДИ в пределах предоставленных полномочий;
3. Просмотр архива ДИ в пределах предоставленных полномочий;
4. Формирование отчетов  в пределах предоставленных полномочий.
[bookmark: _Toc227927665][bookmark: _Toc167446181]3. Начало работы в ЭБДИ
[bookmark: _Toc227927666][bookmark: _Toc167446182]3.1. Создание учетных данных пользователя
Для начала работы пользователя, другой пользователь с ролью «Администратор с правом подписи» или «Администратор» должен добавить пользователя в справочник «Пользователи» и предоставить ему необходимые полномочия.
После добавления нового пользователя на электронный адрес пользователя, указанный в поле E-mail диалога «Пользователь», будет отправлено электронное письмо, содержащее инструкцию, как выполнить вход в ИС ЭБДИ. 

[bookmark: _Ref204698247][bookmark: _Toc227927667][bookmark: _Toc167446183]3.2. Создание пароля пользователя 
 В письме нажмите на ссылку, содержащую инструкцию, или скопируйте ее в адресную строку вашего веб-браузера. 
Откроется окно для создания пароля пользователя. 

 Ввод пароля:
На странице для создания пароля введите пароль в поле «Пароль». Убедитесь, что 
вы соблюдаете следующие требования:
- Пароль должен содержать как заглавные, так и строчные латинские буквы.
- Пароль должен включать цифры и специальные символы из следующего набора: !~@#$%^&*()-_+={}[]?|.
- Длина пароля должна составлять не менее 10 символов.
Подтверждение пароля:
Введите пароль в поле «Подтверждение пароля», для подтверждения правильности ввода.
Сохранение пароля:
После ввода двух одинаковых значений, нажмите кнопку «Сохранить», для завершения процесса установки пароля.
[bookmark: _Toc227927668][bookmark: _Toc167446184]3.3. Авторизация пользователя 
Для осуществления входа в ЭБДИ, запустите веб-браузер, в адресной строке введите адрес ЭБДИ в корпоративной сети ПАО «Ростелеком». Откроется страница входа. 
Если ваш группирующий узел отличается от «Корпоративный центр», выберите его из выпадающего списка «Выберите группирующий узел» (Рис.1)




[image: ]Рисунок 1
Выберите необходимый Филиал из выпадающего списка в строке «Выберите Филиал», введите логин и созданный вами пароль в поля ввода «Пользователь» и «Пароль», а в выпадающем списке «Домен» выберите «нет».
Для выполнения входа нажмите кнопку «Войти». В случае успешного входа открывается страница «Подразделения», на которой отобразится список подразделений вашей организационной единицы. 
Если при аутентификации произошла ошибка на экране отобразится сообщение об ошибке.
Если вы забыли пароль для входа в ЭБДИ, нажмите кнопку «Восстановление учетных данных».
После нажатия кнопки «Восстановление учетных данных» на экране появится диалог «Восстановление учетных данных». 
В этом диалоге:
1. Выберите из выпадающего списка необходимый группирующий узел;
2. Если после выбора группирующего узла появляется поле «Выберите филиал», выберите необходимый Филиал из выпадающего списка. 
3. Введите ФИО;
4. Введите рабочий адрес электронной почты в ПАО «Ростелеком» (адрес, указанный в поле E-mail диалога «Пользователь»)
5. Введите сообщение администраторам ИС ЭБДИ (Рис.2).
[image: ]Рисунок 2
После ввода данных нажмите кнопку «Отправить».
На электронный адрес пользователя, указанный в поле «Электронная почта», будет отправлено электронное письмо, содержащее ссылку на страницу создания пароля пользователя. Введите новый пароль для входа в ЭБДИ.
Для просмотра инструкции по входу нажмите кнопку «Инструкция по входу».
[bookmark: _Toc227927669][bookmark: _Toc167446185]3.4. Обзор интерфейса пользователя 
В случае успешного входа на экране отображается пользовательский интерфейс, который включает:
1. Заголовок;
2. Меню;
3. Информация об Управлении по организационному развитию;
4. Наименование выбранной организационной единицы;
5. Информацию о пользователе;
6. Панель инструментов страницы;
7. Содержание страницы.
Информация, которая отображается в разделах 4, 6, 7 зависит от выбранного филиала, подразделения и выбранного пункта меню.
[bookmark: _Toc227927670][bookmark: _Toc167446186]3.5. Меню
Меню позволяет пользователю выбрать информацию для отображения на экране или выполнить определенные действия при работе.
Таблица 1. Меню.
	№
	Меню
	Описание

	1
	Подразделения
	Позволяет отобразить информацию о подразделениях выбранной организационной единицы 

	2
	Штатн.расп.
	Позволяет отобразить информацию о штатном расписании выбранного подразделения

	3
	Инструкции
	Позволяет отобразить информацию о ПП и ДИ выбранного подразделения

	4
	Архив
	Позволяет отобразить информацию о ПП и ДИ, находящихся в архиве, для выбранного подразделения

	5
	Сообщения
	Позволяет отобразить информацию о сообщениях, переданных или полученных пользователем

	6
	Справочники
	Позволяет отобразить информацию, содержащуюся в справочниках 

	7
	Отчеты
	Позволяет получить отчеты 

	8
	Шаблоны
	Позволяет получить шаблоны 

	9
	Обучение
	Позволяет получить обучающую информацию о работе

	10
	Выход
	Позволяет завершить работу 



[bookmark: _Toc227927671][bookmark: _Toc167446187]4. Просмотр и актуализация организационной структуры и штатного расписания 
[bookmark: _Toc227927672][bookmark: _Toc167446188]4.1. Выбор организационной единицы 
Если пользователю были предоставлены полномочия для доступа к нескольким филиалам, справа от названия филиала отображается кнопка в виде стрелки [image: ], показывающая пользователю о возможности выбора филиала.
После наведения мыши на кнопку и на названии филиала отображается подсказка с текстом «Нажмите, чтобы выбрать филиал». Следуйте указанию подсказки, получите выпадающий список филиалов. 
[bookmark: _Toc227927673]4.1.1. Выбор подразделений организационной единицы
Для ограничения списка подразделений организационной единицы, отображаемых на странице «Подразделения», нажмите стрелку [image: ] в правом углу выпадающего списка «Выберите подразделение» на панели инструментов страницы. Из раскрывающегося списка выберите нужное подразделение, относящееся к выбранной организационной единице. На странице отобразятся только подразделения, относящиеся в ветке иерархии выбранного подразделения.
Для более быстрого поиска подразделения вы также можете воспользоваться строкой ввода, вводя название подразделения (рис. 3). Это позволит быстро отфильтровать результаты и найти необходимое подразделение. Просматривайте отфильтрованный список и выбирайте необходимое подразделение из предложенных вариантов.
[image: ]
[bookmark: _5.1.2._Выбор_организационно]Рисунок 3
[bookmark: _Toc227927674]4.1.2. Выбор подразделений на других страницах
Для выбора другого подразделения на страницах «Инструкции», «Архив», кликните левой кнопкой мыши по имени подразделения (рис. 4). 
[image: ]
Рисунок 4
	
Затем выберите подразделение из выпадающего списка.
[bookmark: _Toc227927675][bookmark: _Toc167446189]4.2. Работа с организационной структурой
Для начала работы с организационной структурой, выберите пункт меню «Подразделения».
[image: ]На экране отобразится список подразделений выбранной организационной единицы в форме таблицы (Рис.5).
Рисунок 5
Каждая строка таблицы содержит информацию об одном подразделении. 
Таблица 2. Описание таблицы «Подразделения».
	№
	Колонка
	Содержание
	Описание

	1
	Операционное меню 
	Кнопка [image: ]
	После нажатия кнопки на экране появляется меню с пунктами «Редактирование», «Должностные инструкции», «Архив» и «Выгрузка сканов»

	2
	Список подразделений
	Наименование подразделения 
	Ссылка, после нажатия которой на экране отображается штатное расписание подразделения

	3
	Кол-во
	Количество сотрудников в подразделении
	

	4
	Вид матрицы
	«тип.» - типовое положение, «инд.» -индивидуальное положение
	Функциональные карты типовые или  
*Типовые матрицы задач и функций применяются для разработки ПП, имеющих типовой функционал. 
Функциональные карты индивидуальные или
*Индивидуальные матрицы задач и функций применяются для разработки ПП, имеющих уникальный набор, отличный от типового функционала.
* организационные единицы, использующие старый функционал

	5
	Положение
	«Создать» - если ПП не создано, «Открыть» - если ПП создано, пустая ячейка – если ПП для подразделения создавать не нужно
	После нажатия ссылки «Создать» открывается диалог для создания ПП, после нажатия ссылки «Открыть» открывается диалог для работы с ранее созданным ПП

	6
	Статус
	Статус согласования ПП (см. табл.9 по ссылке)
	После нажатия ссылки со статусом ПП открывается диалог «Согласование ПП» 

	7
	Скан
	[image: ]- ПП утверждено, сканированная копия ПП не загружена, 
[image: ] - сканированная копия ПП загружена.                                        В остальных случаях колонка пустая
	После нажатия кнопки открывается диалог для просмотра и загрузки сканированных копий ПП

	8
	Дата загрузки
	Дата последней загрузки сканированных копий ПП
	

	9
	Рег.№
	Регистрационный номер ПП
	

	10
	Дата регистрации
	Дата регистрации ПП
	



[bookmark: _Toc227927676]4.2.1. Организационные единицы, использующие старый или новый функционалы
Некоторые организационные единицы могут продолжать использовать старые версии функционала или документооборота. Это может включать:
Положения, разработанные до внедрения новых технологических решений,
Отсутствие перехода на новые функциональные карты или матрицы (СП не заведены в справочник «Функциональные карты»). 
[bookmark: _Toc227927677]4.2.1.1. Выбор шаблона положения для организационной единицы 
Для выбора шаблона положения для организационной единицы выполните следующие шаги:
· В меню «Справочники» выберите пункт «Филиалы». 
· Найдите и нажмите на название нужной организационной единицы в списке филиалов. 
· В появившемся диалоге найдите поле «Шаблон положения».
· В этом поле выберите необходимый шаблон положения: «Старый» или «Новый».
· После выбора подходящего шаблона нажмите кнопку «Ввод». Это действие зафиксирует выбор и применит выбранный шаблон к соответствующей организационной единице.

Если выбрано значение «Старый», формирование ПП для организационной единицы выполняется в старом формате на основе справочника «Задачи и функции». 
Если выбрано значение «Новый», формирование ПП для организационной единицы выполняется в новом формате на основе справочника «Функциональные карты». 
[bookmark: _Toc227927678]4.2.2. Отображение актуальных и ликвидированных подразделений
По умолчанию отображаются только актуальные подразделения, т.е. входящие в утвержденную организационную структуру. Ликвидированные подразделения не отображаются. Пользователь может задать статус подразделения в диалоге Редактирование подразделения,  выбрав нужное значение в поле «Статус подразделения». Для отображения всех подразделений, выберите из выпадающего списка «Статус подразделения» на панели управления страницы значение «показать все подразделения». Ликвидированные подразделения отображаются серым цветом (Рис.6).
[image: ]
Рисунок 6
Для возврата к отображению только актуальных подразделений, выберите из выпадающего списка Статус подразделения на панели управления страницы значение «показать актуальные подразделения».
[bookmark: _Toc227927679][bookmark: _Toc167446191]4.2.3. Фильтрация подразделений на странице «Подразделения»
Для ограничения списка выводимых подразделений, следуйте как описано в пункте 4.1.1. «Выбор подразделений организационной единицы».
На странице отобразится выбранное подразделение и список нижестоящих по отношению к выбранному подразделению (Рис. 7).
[image: ]Рисунок 7
Для возврата к отображению полного списка подразделений, выберите в выпадающем списке «Выберите подразделение» первую строку с названием организационной единицы.
[bookmark: _Toc227927680][bookmark: _Toc167446192]4.2.4. Редактирование подразделения
Для просмотра информацию о подразделении или внести изменения, нажмите кнопку [image: ] в колонке слева от названия подразделения, в появившемся меню выберите пункт «Редактировать». На экране отобразится диалог «Редактирование структурного подразделения» (Рис.8).
[image: ]
Рисунок 8
Таблица 3. Список полей ввода данных подразделения.   
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Вышестоящее подразделение согласно организационной структуре
	Выбор из списка подразделений организационной единицы
	

	2
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Функциональный блок, к которому относится подразделение. Значение функционального блока подтягивается из справочника типовых подразделений, если для типового подразделения указан блок. От выбора блока зависит набор некоторых гибких полей в ПП и ДИ

	3
	Категория подразделения
	Выбор из фиксированного списка категорий подразделений
	Значение категории подразделения подтягивается из справочника типовых подразделений, если для типового подразделения указана категория подразделения

	4
	Системное имя подразделения
	Строка, до 500 симв.
	Системное наименование подразделения в OeBS R12. Нажмите кнопку [image: ]справа от строки ввода, чтобы начать редактирование поля. Введите часть названия подразделения и выберите из выпадающего списка системное имя подразделения, которое подтягивается из ПБД

	5
	Группирующее подразделение
	Выбор из двух значений
	Если подразделение, группирующее выберите «да», иначе укажите «нет»

	6
	Типовое подразделение
	Выбор из списка типовых подразделений
	· Типовое подразделение выбирается из справочника «Подразделения типовые».
· Вместе с территориальными признаками типовое подразделение определяет полное название подразделения.
От выбора типового подразделения зависит содержание разделов ПП, таких как:
- «Цели подразделения» и «Задачи подразделения»;
- «Задачи» и «Функции» для организационных единиц, использующих старый функционал.

	7
	Территориальный признак 1
	Строка, до 200 симв.
	Территориальный признак, находящийся перед наименованием типового подразделения

	8
	Территориальный признак 2
	Выбор из двух значений
	Территориальный признак, находящийся после названия типового подразделения

	9
	Название подразделения
	Строка, до 2000 симв.
	Формируется автоматически на основании полей 6, 7, 8. Поле недоступно для редактирования

	10
	Название подр. в родительном падеже
	Строка, до 2000 симв.
	Формируется автоматически на основании поля 9. Пользователь может скорректировать значение поля

	11
	Название подр. в предложном падеже
	Строка, до 2000 симв.
	Формируется автоматически на основании поля 9. Пользователь может скорректировать значение поля

	12
	Руководитель подразделения
	Выбор из списка руководителей 
	Выберите организационную единицу руководителя из списка «Филиал», затем выберите подразделение руководителя в списке «Подразделение» и позицию руководителя в списке «Должность»

	13
	Находится в функциональном подчинении
	Строка, до 500 симв.
	Функциональный руководитель подразделения (строка необязательна для заполнения)

	14
	Зона действия подразделения
	Строка, до 2000 симв
	Территория, на которую распространяются полномочия подразделения (строка необязательна для заполнения)

	15
	Необходимо ПП
	Выбор из двух значений
	«Да» - разработка ПП необходима, «нет» - разработка ПП не нужна

	16
	Статус подразделения
	Выбор из двух значений
	«Актуально» - указывается для существующих подразделений, «архив» - указывается для ликвидированных 

	17
	Ответственные за подразделение
	Выбор из списка пользователей организационной единицы
	Позволяет указать пользователей, которым предоставлены полномочия на разработку ПП и ДИ для подразделения (строка необязательна для заполнения). 



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Редактирование структурного подразделения» нажмите кнопку «Сохранить».
Если внесенные изменения сохранять не нужно, нажмите кнопку «Закрыть».
[bookmark: _Toc227927681]4.2.5. Ответственные за подразделение
Элемент «Ответственные за подразделение» включает кнопку «Добавить» и таблицу, содержащую список ответственных за подразделение, либо надпись: «Нет ответственных».
1. Добавление ответственного:
Для добавления ответственных за подразделение выполните следующие шаги:
Нажмите кнопку «Добавить».
На экране появится диалог «Выбор ответственного».
Выберите ответственного из выпадающего списка «Ответственный за подразделение». Этот список включает всех актуальных пользователей ИС ЭБДИ в категориях «Руководитель» и «Ответственный» по филиалу.
Нажмите кнопку «Выбрать».
После выбора ответственного диалог «Выбор ответственного» закроется, и выбранный ответственный будет добавлен в список ответственных за подразделение.
2. Удаление ответственного:
Для удаления ответственного нажмите кнопку удаления [image: ] в правой колонке таблицы.
На экране появится вопрос: «Удалить ответственного из списка?»
После нажатия кнопки «ОК» ответственный будет удален из списка ответственных за подразделение.
3. Добавление других ответственных:
Возможно добавлять и других ответственных за подразделение. Каждый раз при нажатии кнопки «Добавить» будет открываться диалог «Выбор ответственного», где возможно выбрать нового ответственного из выпадающего списка и подтвердить свой выбор.
[bookmark: _Toc227927682][bookmark: _Toc167446193]4.2.6. Добавление подразделения
Для добавления подразделения, нажмите кнопку «Добавить подразделение» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Редактирование структурного подразделения». Введите данные подразделения, нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927683][bookmark: _Toc167446194]4.2.7. Удаление подразделения
Условия удаления подразделения
Подразделение может быть удалено в следующих случаях:
Например, если при ручном добавлении СП в организационную структуру ИС ЭБДИ администратор допустил ошибку, что привело к необходимости удалить некорректно созданное подразделение.
[bookmark: _5.2.5.Просмотр_штатного_расписания]Процесс удаления подразделения
Для удаления подразделения необходимо выполнить следующие условия:
- Подразделение на момент удаления не должно иметь подчиненных подразделений.
- В подразделении не должно быть ШЕ и ранее созданных ПП и ДИ.
1. Открытие диалога:
В этом случае в диалоге «Редактирование структурного подразделения» появится кнопка «Удалить».
2. Подтверждение удаления:
Нажмите кнопку «Удалить».
На экране появится окно с вопросом: «Вы уверены, что хотите удалить подразделение?»
3. Завершение удаления:
Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление.
[bookmark: _Toc227927684][bookmark: _Toc167446195]4.2.8. Просмотр штатного расписания подразделения
Доступ к штатному расписанию:
Для просмотра штатного расписания конкретного подразделения, щелкните на название подразделения в колонке «Список подразделений» таблицы страницы «Подразделения».
Использование кнопки меню:
Альтернативно, можете нажать на пункт меню «Штатн. расп.».
В этом случае откроется штатное расписание подразделения, в котором работает пользователь, или штатное расписание последнего открытого подразделения.
[bookmark: _Toc227927685][bookmark: _Toc167446196]4.2.9. Просмотр разработанных ПП и ДИ подразделения
1. Использование кнопки [image: ] в колонке таблицы:
Для просмотра список разработанных ПП и ДИ подразделения, нажмите кнопку [image: ]в колонке слева от названия подразделения.
В появившемся меню выберите пункт «Должностные инструкции».
2. Альтернативный способ:
Возможно щелкнуть на наименовании подразделения. Откроется страница «Штатн. расп.» выбранного подразделения.
Далее выберите пункт меню «Инструкции».
Откроется страница «Инструкции» выбранного подразделения со списком разработанных ПП и ДИ
[bookmark: _Toc227927686][bookmark: _Toc167446197]4.2.10. Просмотр находящихся в архиве ПП и ДИ подразделения
1. Использование кнопки [image: ] в колонке таблицы:
Для просмотра списка, находящегося в архиве ПП и ДИ подразделения, нажмите кнопку [image: ] в колонке слева от названия подразделения. 
В появившемся меню выберите пункт «Архив» 
2. Альтернативный способ:
Возможно щелкнуть на наименовании подразделения, далее выбрать пункт меню «Архив».
[bookmark: _Toc227927687][bookmark: _Toc167446198]4.2.11. Выгрузка сканированных копий ПП и ДИ подразделения
Запуск процесса выгрузки:
Для выгрузки сканированных копий ПП и ДИ подразделения, нажмите кнопку [image: ] в колонке слева от названия подразделения.
В появившемся меню выберите пункт «Выгрузка сканов».
Формирование архива:
Система сформирует ZIP-архив, содержащий сканированные копии ПП и ДИ подразделения, включая сканированные копии, находящиеся в архиве.
Сохранение файла:
После завершения формирования архива на экране появится системный диалог сохранения файла. Его внешний вид зависит от используемого веб-браузера.
Укажите место сохранения файла на вашем диске и нажмите кнопку «ОК».
Альтернативный способ выгрузки:
Выгрузку сканированных копий ПП и ДИ возможно выполнить на странице «Штатн. расп.».
[bookmark: _Toc227927688][bookmark: _Toc167446199]4.2.12. Загрузка штатного расписания
ЭБДИ позволяет загрузить штатное расписание организационной единицы или подразделения из файла Microsoft Excel, который формируется посредством выгрузки данных из OeBS R12.
Нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы «Подразделения».
На экране отобразится диалог «Загрузить штатное расписание подразделения» (рис. 9).
[image: ]
Рисунок 9
Автоматический перенос документов в архив:
Для автоматического переноса разработанных ПП и ДИ в архив перед загрузкой, отметьте чекбокс «Перенести штатные единицы и должностные инструкции в архив перед загрузкой».
Нажмите кнопку «Загрузить».
На экране появится системный диалог открытия файла. Его внешний вид зависит от используемого веб-браузера.
Укажите файл, содержащий штатное расписание подразделения или организационной единицы, и нажмите кнопку «Открыть».
Для загрузки штатного расписания воспользуйтесь подготовленным шаблоном файла.
[bookmark: _Toc227927689][bookmark: _Toc167446200]4.2.13. Выгрузка штатного расписания `
Начало выгрузки:
Для выгрузки штатного расписания организационной единицы, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы.
Открытие диалога выгрузки:
На экране отобразится диалог «Экспорт штатного расписания» (рис. 10).
[image: ]
Рисунок 10
Добавление функций и обязанностей:
Для включения в выгрузку функции и обязанности сотрудников, отметьте чекбокс «Включить в выгрузку функции и обязанности».
Запуск выгрузки:
Нажмите кнопку «Экспорт», для начала выгрузки штатного расписания.
Сохранение файла:
ЭБДИ сформирует файл в формате Microsoft Excel, содержащий результат выгрузки. После этого на экране появится системный диалог сохранения файла. Укажите место сохранения файла на вашем диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _Toc227927690][bookmark: _Toc167446201]4.3. Работа со штатным расписанием 
Для начала работы со штатным расписанием, выберите пункт меню «Штатн.расп.».
Если у подразделения предусмотрены ШЕ, на экране отобразится штатное расписание подразделения пользователя, либо штатное расписание выбранного подразделения, если после входа пользователь выбрал другое подразделение. 
Штатное расписание отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одной штатной позиции. 
Таблица 4. Описание таблицы «Штатное расписание подразделения».
	№
	Колонка
	Содержание
	Описание

	1
	№ 
	Порядковый номер ШЕ на странице и чекбокс для выбора ШЕ 
	Для одновременного заполнения ШЕ по полям «Вакансия», «Статус», «Руководитель», «Разрабатывать инструкцию», «Находится в функциональном подчинении», «Закрепленная территория», «Расположение рабочего места», «Комментарии по ДИ», «Комментарии по Положению», «Комментарии ЦК» выберите ШЕ в колонке, откройте диалог «Редактирование ШЕ», нажав на название ШЕ в колонке 3, введите значения по вышеперечисленным полям и нажмите кнопку «Сохранить» и одновременного создания нескольких ДИ, нажав кнопку «Создать инструкцию»

	2
	Модиф.
	Индикатор актуализации ШЕ
	Стрелка вниз – ШЕ удалена, стрелка вверх – ШЕ добавлена,
две стрелки (вверх и вниз) – ШЕ изменена.
Если изменения были более 30 дней назад – стрелки серые, если изменения были менее 30 дней назад – стрелки выделены цветом: зеленая стрелка – добавление ШЕ, красная стрелка – удаление ШЕ

	3
	Должность
	Системное наименование ШЕ в OeBS R12
	Ссылка, после нажатия которой на экране отображается диалог «Редактирование ШЕ»

	4
	Должностная инструкция
	«Создать инструкцию» — отображается, если ДИ не создана.
«Наименование ДИ» — отображается, если ДИ уже создана.
Пустая ячейка — если создание ДИ не требуется.
	· 1. После нажатия на ссылку Создать инструкцию открывается диалог для создания новой ДИ.
2. После нажатия на ссылку с наименованием ДИ открывается диалог для работы с ранее созданной ДИ.

	5
	Вид матрицы
	«Тип.», «Инд.» 
	Функциональные карты типовые или  
*Типовые матрицы задач и функций применяются для разработки ДИ, имеющих типовой функционал. 
Функциональные карты индивидуальные или
*Индивидуальные матрицы задач и функций применяются для разработки ДИ, имеющих уникальный набор, отличный от типового функционала.
* организационные единицы, использующие старый функционал

	6
	Расположение раб. места
	Расположение рабочего места
	

	7
	Статус
	Статус согласования ПП (см. табл.9 по ссылке)
	После нажатия ссылки со статусом ДИ открывается диалог согласования ДИ 

	8
	Скан
	[image: ]- ДИ согласована, сканированная копия ДИ не загружена, 
[image: ] - сканированная копия ДИ загружена.
 В остальных случаях колонка пустая
	После нажатия кнопки открывается диалог для просмотра и загрузки сканированных копий ДИ

	9
	Дата загрузки
	Дата последней загрузки сканированных копий ДИ
	Дата последней загрузки доступна для просмотра только пользователям группы «Администраторы»

	10
	Рег.№
	Регистрационный номер ДИ
	

	11
	Дата рег.
	Дата регистрации ДИ
	

	12
	ФИО
	ФИО сотрудника, назначенного на должность
	

	13
	Комментарии по Положению
	Комментарии по Положению и кнопка [image: ] для ввода комментария
	Пользователь может выбрать комментарий из выпадающего списка или добавить собственный

	14
	Комментарии по ДИ
	Комментарии по ДИ, кнопка [image: ] для ввода комментария
	Пользователь может выбрать комментарий из выпадающего списка или добавить собственный

	15
	Комментарии ЦК
	Комментарии ЦК, кнопка [image: ] для ввода комментария
	Комментарий сотрудника УОР, доступен только пользователям группы «Администраторы»


[bookmark: _5.3.1.Выбор_подразделения]
Если для ШЕ при создании ДИ была использована опция «Объединить в общую разработанную инструкцию», содержимое колонок «Должностная инструкция», «Вид матрицы», «Статус», «Рег.№» и «Дата рег. ДИ» отображается серым цветом.
[bookmark: _Toc227927691][bookmark: _Toc167446202]4.3.1. Выбор подразделения
Если хотите уточнить, как выбрать другое подразделение, следуйте указаниям по ссылке – п. 4.1.2. «Выбор подразделений на других страницах».
[bookmark: _Toc227927692][bookmark: _Toc167446203]4.3.2. Фильтрация штатных единиц
Система позволяет выполнить фильтрацию ШЕ на странице «Штат. расп.». Можно использовать для фильтрации один или несколько фильтров одновременно. Фильтр «Статус сотрудника» всегда отображается на панели инструментов, и в нем по умолчанию установлено значение «Работающие сотрудники».
Таблица 5. Список фильтров ШЕ.   
	№
	Название фильтра
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Статус сотрудника
	Выбор из двух значений
	Варианты значений: «Все сотрудники», «Работающие сотрудники»

	2
	ФИО сотрудника
	Строка, до 50 симв.
	

	3
	Должность сотрудника
	Строка, до 50 симв.
	Фильтрация по наименованию должности сотрудника из справочника должностей

	4
	Вид матрицы
	Выбор из нескольких значений
	Варианты значений: «Типовая матрица», «Индивидуальная матрица», «не указан»

	5
	Статус
	Выбор из нескольких значений
	Выбор одного или нескольких Статусов согласования ДИ (см. табл. 8)

	6
	Рег.№
	Строка, до 10 симв
	Регистрационный номер ДИ

	7
	Дата регистрации ДИ
	Диапазон дат
	

	8
	Дата загрузки скана
	Диапазон дат
	



Для отфильтрования списка сотрудников подразделения:
1. Выберите фильтры для отображения на панели инструментов;
2. Выберите, если необходимо, значение из выпадающего списка для фильтров «Статус сотрудника», «Вид матрицы»;
3. Отметьте, если необходимо, один или несколько статусов ДИ в фильтре «Статус»;
4. Введите, если необходимо, строку в поля «ФИО сотрудника», «Должность сотрудника», «Рег.№»;
5. Введите, если необходимо, диапазон дат регистрации ДИ или диапазон дат загрузки скана.
6. Фильтрация сотрудников выполняется сразу после изменения значения фильтров «Статус сотрудника», «Вид матрицы» и «Статус».
7. После изменения остальных фильтров, нажмите кнопку «Применить фильтр» на панели инструментов для выполнения фильтрации.
Для выбора фильтров, которые нужно отобразить на панели инструментов, откройте выпадающий список «Выберите фильтры» на панели инструментов и отметьте чекбоксы в списке рядом с теми фильтрами, которые нужно вынести на панель управления. При добавлении или удалении фильтра в списке «Выберите фильтры» ШЕ автоматически фильтруется с учетом выбранных фильтров.
[bookmark: _5.3.3._Редактирование_штатной][bookmark: _5.3.3.Редактирование_штатной_единиц][bookmark: _Toc227927693][bookmark: _Toc167446204]4.3.3. Редактирование штатной единицы
Чтобы просмотреть полную информацию о ШЕ или внести изменения, щелкните на названии должности в колонке «Должность». На экране отобразится диалог «Редактирование штатной единицы».
Таблица 6. Список полей ввода данных ШЕ
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Подразделение
	Выбор из списка подразделений организационной единицы
	Подразделение назначения сотрудника

	2
	Системное имя должности
	Строка, до 255 симв
	Системное наименование ШЕ в OeBS R12

	3
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	4
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	5
	Направление
	Строка, до 100 симв
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления

	6
	Вышестоящий руководитель
	Выбор из списка руководителей организационной единицы
	

	7
	Находится в функциональном подчинении
	Строка, до 500 симв
	Функциональный руководитель сотрудника

	8
	Грейд
	Целое число от 1 до 9
	

	9
	Закрепленная территория
	Строка, до 2000 симв
	Территория, на которую распространяются полномочия сотрудника

	10
	Руководитель подразделения
	Выбор из двух значений
	«да» - является руководителем подразделения, «нет» - не является руководителем подразделения 

	11
	Относится к категории руководителей
	Выбор из двух значений
	«да» - является руководителем, «нет» - не является руководителем. Сотрудник может относится к руководителям и иметь подчиненных сотрудников, но не являться руководителем подразделения, например сотрудники в подразделении «Руководство»

	12
	Вакансия
	Выбор из двух значений
	«да» - на ШЕ сотрудник не назначен, «нет» - назначение на штатную позицию имеется

	13
	Блок
	Выбор из списка блоков
	функциональный блок, к которому относится сотрудник

	14
	Разрабатывать инструкцию
	Выбор из двух значений
	«да» - разработка ДИ необходима, «нет» - разработка ДИ не нужна

	15
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - указывается для существующих штатных позиций, «архив» - указывается для ликвидированных штатных позиций

	16
	Комментарии по ДИ
	Строка, до 4000 симв
	Комментарий сотрудника УОР по ДИ

	17
	Комментарии по Положению
	Строка, до 4000 симв
	Комментарий сотрудника УОР по ПП

	18
	Комментарии ЦК
	Строка, до 4000 симв
	Комментарий сотрудника УОР, который могут видеть только пользователи группы «Администраторы»

	19
	Сотрудник
	Выбор из списка сотрудников организационной единицы
	Сотрудник, назначенный на штатную позицию. 



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Редактирование штатной единицы» нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927694][bookmark: _Toc167446205]4.3.4. Ввод комментариев
Доступ к вводимым комментариям:
Для ввода комментария в поля «Комментарии по ДИ», «Комментарии по Положению» или «Комментарии ЦК» в таблице на странице «Штатн. расп.», нажмите кнопку [image: ] в соответствующей колонке, в которую нужно внести комментарий.
Открытие строки для ввода:
На экране появится строка для ввода комментария (рис. 10).
[image: ]
Рисунок 10
Использование выпадающего списка:
Если нажать «пробел» на клавиатуре, для полей «Комментарии по ДИ», «Комментарии по Положению», отобразится список наиболее часто используемых комментариев для этих полей. Пользователь может выбрать комментарий из списка или ввести произвольный комментарий в строку.
Сохранение или отмена ввода:
Нажмите кнопку [image: ] для сохранения комментария. Для отмены ввода данных, нажмите кнопку отмены [image: ]. Для очистки комментария, удалите содержимое поля ввода и нажмите кнопку [image: ]
Дополнительные возможности:
Ввод комментариев возможен в диалоге «Редактирование штатной единицы».
[bookmark: _Toc227927695][bookmark: _Toc167446206]4.3.5. Добавление штатной единицы
Для добавления ШЕ, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Редактирование штатной единицы». Введите данные ШЕ, нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927696][bookmark: _Toc167446207]4.3.6. Удаление штатной единицы
Условия удаления:
Удаление ШЕ доступно только в том случае, если для этой ШЕ не созданы ДИ.
Доступ к функции удаления:
Если условия для удаления выполнены, в диалоге «Редактирование штатной единицы» появится кнопка «Удалить».
Подтверждение удаления:
Нажмите кнопку «Удалить». На экране появится окно с вопросом: «Вы уверены, что хотите удалить штатную единицу?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления ШЕ.
[bookmark: _Toc227927697][bookmark: _Toc167446208]4.3.7. Копирование штатной единицы
Назначение функции копирования:
Функция копирования ШЕ позволяет быстро создать новую ШЕ, используя данные имеющейся ШЕ.
Открытие диалога редактирования:
Для копирования ШЕ, откройте диалог «Редактирование штатной единицы» для ШЕ, которая будет использоваться в качестве образца для создания новой.
Ввод данных для новой ШЕ:
Введите системное имя для новой ШЕ. Если необходимо, измените значения других полей ввода данных.
Запуск процедуры копирования:
Нажмите кнопку «Копировать». На экране появится окно с вопросом: «Скопировать штатную единицу?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения создания нового ШЕ.
[bookmark: _Toc227927698][bookmark: _Toc167446209]4.3.8. Выгрузка сканированных копий ПП и ДИ подразделения на странице «Штатн.расп.»
Для выгрузки сканированных копий ПП и ДИ подразделения нажмите кнопку «Выгрузка сканов» на панели управления страницы. 
Получение выгрузки сканированных копий ПП и ДИ выполняется аналогично процессу, описанному в разделе «Выгрузка сканированных копий ПП и ДИ подразделения». 
[bookmark: _Toc227927699][bookmark: _Toc167446210]4.3.9. Актуализация штатного расписания подразделения из ПБД 
Для актуализирования штатного расписания подразделения из ПБД, нажмите кнопку «Загрузить из ПБД» в панели управления страницы. На экране отобразится диалог «Загрузить штатное расписание подразделения» 
Выберите из выпадающего списка подразделение ПБД, штатное расписание которого нужно загрузить, и нажмите кнопку «Загрузить». 
После завершения процедуры актуализации штатного расписания на экране отобразится окно с информацией о количестве загруженных ШЕ.
После загрузки штатного расписания из ПБД необходимо вернуться на страницу «Подразделения», войти в диалог «Редактирование подразделения» и при необходимости скорректировать значение поля «Руководитель подразделения», поскольку в OeBS R12 значение поля «Руководитель» может отличаться от ЭБДИ.
[bookmark: _Toc227927700][bookmark: _Toc167446211]4.3.10. Загрузка штатного расписания подразделения на странице «Штатн.расп.»
ЭБДИ позволяет загрузить штатное расписание подразделения из файла Microsoft Excel, который формируется посредством выгрузки данных из OeBS R12.
Нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. 
Далее выполняется аналогично тому, как описано в разделе «Загрузка штатного расписания»
[bookmark: _Toc227927701][bookmark: _Toc167446212]4.3.11. Выгрузка штатного расписания подразделения
Для выгрузки штатного расписания подразделения, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. 
[bookmark: _Toc227927702][bookmark: _Toc167446213]4.3.12. Отправка уведомления об актуализации штатного расписания
Для отправки инициатору запроса уведомление об актуализации штатного расписание подразделения, нажмите кнопку «Уведомление» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Уведомление об актуализации штатного расписания». 
Введите сообщение сотруднику и нажмите кнопку «Отправить».
[bookmark: _Toc227927703][bookmark: _Toc167446214]4.3.13. Контроль совпадения разработанных должностных инструкций на разные должности
Для запуска контроля совпадения разработанных ДИ в выбранном подразделении нажмите кнопку «Контроль инструкций» на панели инструментов страницы. Результаты проверки отобразятся на экране 
Если в подразделении имеются одинаковые инструкции на разные должности, ЭБДИ после проверки выводит информацию об этих должностях.
[bookmark: _6._Разработка_положений][bookmark: _Toc227927704][bookmark: _Toc167446215]5. Разработка положения о подразделении 
[bookmark: _Toc227927705][bookmark: _Toc167446216]5.1. Создание положения о подразделении
[image: ]Для создания ПП кликните по ссылке «Создать» в колонке «Положение» на странице «Подразделения». На экране появится диалоговое окно «Положение о подразделении» (рис.11).
Рисунок 11
В этом диалоге пользователю предоставляется возможность:
1.Создать новое ПП: 
Выберите переключатель «Создать новое положение», затем выберите из выпадающего списка вид положения – «Типовое положение» или «Индивидуальное положение». Нажмите кнопку «Сохранить».
2. Копировать разработанное положение:
Выберите переключатель «Копировать разработанное положение». После этого станет доступен выпадающий список ранее разработанных ПП, которые можно использовать для создания нового ПП.
Список ранее разработанных ПП включает ПП, переданные в архив, и ПП других подразделений филиала, имеющих одинаковый атрибут «Типовое подразделение».
Выберите ПП из списка и нажмите кнопку «Сохранить». ЭБДИ создаст новое ПП и скопирует данные выбранного ПП из списка во вновь создаваемый ПП.
После нажатия кнопки «Сохранить», диалог «Задание параметров положения о подразделении» закрывается, и открывается диалог «Положение о подразделении» на закладке «Ввод данных».
[bookmark: _Toc227927706][bookmark: _Toc167446217]5.2. Диалог «Положение о подразделении»
Диалог «Положение о подразделении» после создания ПП содержит три вкладки: «Ввод данных», «Просмотр» и «Согласование».
На вкладке «Ввод данных» заполняются поля ввода данных ПП. 
Вкладка «Просмотр» позволяет просмотреть содержание ПП, сформированное ЭБДИ.
Вкладка «Согласование» позволяет выполнить операции по согласованию и утверждению ПП.
В нижней части диалога находится панель инструментов, на которой размещаются кнопки «Создать сообщение», «Печать», «Закрыть». Если ПП открывается на странице «Инструкции», то дополнительно отображаются кнопки «Переутвердить» (При статусе – «Утверждено»), «В архив» (При статусе – «Утверждено»), «Удалить».


Открыть диалог «Положение о подразделении» можно одним из следующих способов:
1.На странице «Подразделения» нажать ссылку «Открыть» в колонке «Положение»;
2.На странице «Инструкции» нажать ссылку ПП в колонке «Должностная инструкция»;
3. На странице «Cообщения» нажать ссылку содержащую название ПП в колонке «Документ».
[bookmark: _Toc227927707][bookmark: _Toc167446218]5.3. Ввод данных положения о подразделении
Нажмите на заголовок вкладки «Ввод данных», для перехода к вводу данных ПП. 
Таблица 7. Список полей ввода данных ПП.
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Должность и ФИО разработчика ПП
	Выбор из списка сотрудников ПАО «Ростелеком», являющихся пользователями ЭБДИ
	

	2
	Утверждающее лицо
	Выбор из списка утверждающих лиц
	Список утверждающих лиц заполняется из справочника «Согласование и утверждение» по организационной единице

	3
	Согласующие лица
	Выбор из списка чекбоксов
	Отметьте согласующих лиц в списке чекбоксов. Список согласующих лиц заполняется из справочника «Согласование и утверждение» для ПАО «Башинформсвязь», для других организационных единиц в поле отображается «Управление по организационному развитию». 

	4
	Закрепленная территория подразделения
	Строка, до 4000 симв.
	Территория, на которую распространяются полномочия подразделения (необязательно для заполнения)

	5
	Функциональная цель подразделения
	Строка, до 500 симв.
	организационные единицы, использующие старый функционал

	6
	Цели подразделения
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список доступных функциональных целей заполняется из справочника «Функциональные карты»
организационные единицы, использующие новый функционал

	7
	Задачи 
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список доступных задач заполняется из справочника «Задачи и функции» подразделения
организационные единицы, использующие старый функционал

	8
	Задачи подразделения
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список доступных задач заполняется из справочника «Функциональные карты»
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[bookmark: _Toc227927708][bookmark: _Toc167446219]5.3.1. Ввод данных о разработчике ПП
По умолчанию разработчиком ПП является руководитель подразделения, однако в качестве разработчика ПП можно указать другого сотрудника, являющегося пользователем ЭБДИ. 
Изменение разработчика:
Для изменения разработчика ПП, выполните следующие шаги:
В поле «Выберите разработчика» откройте выпадающий список «Филиал» и выберите соответствующую организационную единицу.
Далее выберите подразделение разработчика из списка «Подразделение».
После этого из списка «Должность» выберите позицию разработчика ПП.
[bookmark: _Toc227927709][bookmark: _Toc167446220]5.3.2. Изменение параметров ПП
Для изменения параметров ПП, нажмите кнопку «Изменить» в диалоге «Положение о подразделении», находящуюся под полем «Выберите разработчика». На экране появится диалог «Параметры положения о подразделении». Измените параметры ПП и нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927710][bookmark: _Toc167446221]5.3.3. Организационные единицы, использующие старый функционал ПП
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый или новый функционалы».
[bookmark: _Toc227927711]5.3.3.1. Выбор задач и функций ПП
Задачи и функции положения для организационных единиц использующих старый функционал подтягиваются из справочника задач и функций.  По умолчанию все задачи и функции положения отмечены как выбранные и отображаются в положениях. 
Для типовых положений пользователь может убрать задачу или функцию из положения. Для этого нужно снять отметку в чекбоксе для этой задаче или функции. Снятие чекбокса в списке «Задачи» скрывает список функций, связанных с этой задачей, и убирает эти функции из положения. 
Для индивидуальных ПП задачи и функции подтягиваются только из справочника задач и функций и не могут корректироваться пользователем при редактировании ПП. Для изменения индивидуальные задачи и функции, перейдите в справочник индивидуальных задач и функций подразделения. 
[bookmark: _Toc227927712][bookmark: _Toc167446222]5.3.3.2. Добавление задачи
Для добавления новой задачи, которой нет в справочнике задач и функций, щелкните ссылку «Добавить задачу» под списком чекбоксов «Задачи».
[image: ]
Рисунок 11
[image: ]На экране появляется диалоговое окно «Задача (Добавление)» (рис.12).
Рисунок 12
[image: ]Введите текст задачи и нажмите кнопку «Сохранить». Новая задача появится в списке задач (Рис.13). 
Рисунок 13
[image: ]Если щелкнуть на названии добавленной задачи, на экране появится диалоговое окно «Задача (Редактир.)» (Рис.14).
Рисунок 14
Для изменения текста задачи, введите другой текст в поле «Введите задачу» и нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления задачи, нажмите кнопку «Удалить». 
Добавление задач доступно только для типовых ПП.
[bookmark: _Toc227927713][bookmark: _Toc167446223]5.3.3.3. Добавление подзадачи
Для добавления подзадачи, которой нет в справочнике задач и функций, щелкните ссылку «Добавить подзадачу» под списком чекбоксов «Задачи». На экране появляется диалоговое окно «Подзадача (Добавление)» (рис. 15).
[image: ]Рисунок 15
[image: ]Выберите задачу из списка задач, введите текст подзадачи и нажмите кнопку «Сохранить». Новая подзадача появится в списке задач (рис.16). 
Рисунок 16
Если щелкнуть на названии добавленной подзадачи, на экране появится диалоговое окно «Подзадача (Редактир.)» (Рис. 17).
[image: ]Рисунок 17
В диалоге можно выбрать другую задачу из списка «Выберите задачу» или изменить текст подзадачи, затем нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления подзадачи, нажмите кнопку «Удалить».
[bookmark: _Toc227927714][bookmark: _Toc167446224]5.3.3.4. Добавление функции
Для добавления функции, которой нет в справочнике задач и функций, щелкните ссылку «Добавить функцию» под списком чекбоксов «Функции». На экране появляется диалоговое окно «Функция (Добавление)» (рис. 18)
[image: ]Рисунок 18
[image: ]Выберите задачу из списка задач, введите текст функции, затем нажмите кнопку «Сохранить». Новая функция появится в списке функций (рис. 19). 
Рисунок 19
Если щелкнуть на название добавленной функции, на экране появится диалоговое окно «Функция (Редактир.)» (Рис.20).
[image: ]Рисунок 20
В диалоге вохможно выбрать другую задачу из списка «Выберите задачу» или изменить текст функции, затем нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления функции, нажмите кнопку «Удалить».
[bookmark: _Toc227927715]5.3.4. Организационные единицы, использующие новый функционал ПП
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый или главный функционалы.
[bookmark: _Toc227927716]5.3.4.1. Выбор Целей и Задач подразделения
Цели и задачи положения для организационных единиц, использующих новый функционал, подтягиваются из справочника «Функциональные карты».  По умолчанию все цели и задачи положения отмечены как выбранные (рис. 21) и отображаются в положениях. 
[image: ]
Рисунок 21
Для типовых положений пользователь может убрать цель подразделения или задачу из положения. Для этого нужно снять отметку в чекбоксе для этой цели или задачи. Снятие чекбокса в списке «Цели подразделения» скрывает список задач, связанных с этой целью, и убирает эти задачи из положения. 
Для индивидуальных ПП цели и задачи подтягиваются только из справочника «Функциональные карты индивидуальные» и не могут корректироваться пользователем при редактировании ПП. Для изменения индивидуальных целей и задач, перейдите в справочник «Функциональные карты индивидуальные» подразделения. 
[bookmark: _Toc227927717]5.3.4.2. Добавление Цели
Для добавления новых целей, которой нет в справочнике «Функциональные карты», щелкните ссылку «Добавить цель» под списком чекбоксов «Цели подразделения».
На экране появляется диалоговое окно «Цель (Добавление)» (рис. 22).
[image: ]
Рисунок 22
Введите текст цели и нажмите кнопку «Сохранить». Новая цель появится в списке «Цели подразделения» (рис. 23).
[image: ]
Рисунок 23
Если щелкнуть на названии добавленной цели, на экране появится диалоговое окно «Цель (Редактир.)» (рис. 24)
[image: ]
Рисунок 24
Для изменения текста цели, введите другой текст в поле «Введите Цель» и нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления цели, нажмите кнопку «Удалить». 
Обратите внимание, что добавление целей доступно только для типовых ПП.
[bookmark: _Toc227927718]5.3.4.3. Добавление Задачи
Для добавления новой задачи, которой нет в справочнике «Функциональные карты», щелкните ссылку «Добавить задачу» под списком чекбоксов «Задачи подразделения».
На экране появляется диалоговое окно «Задача (Добавление)» (рис. 25)
[image: ]
Рисунок 25
Выберите цель из списка «Выберите цель», введите текст задачи, затем нажмите кнопку «Сохранить». Новая задача появится в списке «Задачи подразделения» (рис. 26).
[image: ]
Рисунок 26
[bookmark: _Toc227927719]5.3.4.4. Оборудование
Если в функциональной карте подразделения имеются списки оборудования, либо оборудование добавлено в диалоге редактирования положения, в положение добавляется раздел «Зона ответственности» после раздела «Цели и задачи структурного подразделения».
Добавление Оборудование
Для добавления Оборудования, которого нет в справочнике «Функциональные карты», щелкните ссылку «Добавить оборудование» под списком чекбоксов «Задачи подразделения». На экране появляется диалоговое окно «Оборудование (Добавление)» (рис. 27).

[image: ]
Рисунок 27
Выберите задачу из списка «Выберите задачу», введите текст оборудования, затем нажмите кнопку «Сохранить». Новое оборудование появится в списке «Задачи подразделения».
[bookmark: _Toc227927720][bookmark: _Toc167446225]5.3.5. Выбор обязанностей руководителя подразделения
Отметьте нужные обязанности руководителя подразделения в списке чекбоксов «Руководитель подразделения обязан». 
Если в справочнике «Права и обязанности» для обязанности атрибут «Обязательный» имеет значение «да», такая обязанность выбирается всегда и пользователь не может снять для нее отметку (рис. 28) 
[image: ]
[bookmark: _6.3.8.Добавление_обязанности][bookmark: _6.2.8.Добавление_обязанности]Рисунок 28
[bookmark: _Toc227927721][bookmark: _Toc167446226]5.3.6. Добавление обязанности
[image: ]Для добавления обязанности, которой нет в справочнике «Права и обязанности», щелкните ссылку «Добавить в список» под списком чекбоксов «Руководитель подразделения обязан». На экране появляется диалоговое окно «Добавление пункта в список Руководитель подразделения обязан» (рис. 29).
Рисунок 29
Введите текст обязанности, укажите порядковый номер обязанности (для первой обязанности номер всегда равен единице), нажмите кнопку «Сохранить». Новая обязанность появится в списке обязанностей.
[image: ]Если щелкнуть на названии добавленной обязанности, на экране появится диалоговое окно «Редактирование пункта в списке Руководитель подразделения обязан» (рис. 30).
Рисунок 30
Измените текст обязанности, укажите порядковый номер обязанности и нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления обязанности, нажмите кнопку «Удалить». 
[bookmark: _Toc227927722][bookmark: _Toc167446227]5.3.7. Ввод данных в поля «Подразделение руководствуется следующими документами», «Руководитель подразделения имеет право», «Руководитель подразделения несет ответственность», «Подразделение взаимодействует»
Ввод данных в поля «Подразделение руководствуется следующими документами», «Руководитель подразделения имеет право», «Руководитель подразделения несет ответственность», «Подразделение взаимодействует» выполняется аналогично описанному в разделе «Выбор обязанностей руководителя подразделения».
[bookmark: _Toc227927723][bookmark: _Toc167446228]5.4. Сохранение данных положения о подразделении на закладке «Ввод данных»
Данные ПП, введенные пользователем на вкладке «Ввод данных» диалога «Положение о подразделении», сохраняются:
1. После перехода с вкладки «Ввод данных» на вкладки «Просмотр» или «Согласование»; 
2. После нажатия кнопки «Печать»;
3. После нажатия кнопки «Закрыть».
[bookmark: _Toc227927724][bookmark: _Toc167446229]5.5. Предварительный просмотр положения о подразделении
Для просмотра текста ПП перед печатью, щелкните на заголовок вкладки «Просмотр». На экране отобразится сформированный текст ПП. 
Обратите внимание, что на вкладке «Просмотр» не отображаются подписи утверждающего лица и согласующих лиц. 

Для того чтобы увидеть подпись утверждающего лица, необходимо нажать на кнопку «Печать». Это действие позволит вам просмотреть полный вариант документа с подписями.

[bookmark: _Toc227927725][bookmark: _Toc167446230]5.6. Печать положения о подразделении
Нажмите кнопку «Печать» в панели инструментов. ЭБДИ сформирует ПП в формате Adobe PDF. В зависимости от настроек веб-браузера сформированный файл либо отобразится в другой закладке веб-браузера, либо пользователю будет предложено сохранить файл ПП на диске. Далее пользователь может сохранить ПП на диске или распечатать на принтере.
[bookmark: _Toc227927726][bookmark: _Toc167446231]5.7. Закрытие диалога «Положение о подразделении»
Для закрытия диалога «Положение о подразделении» нажмите кнопку «Закрыть» в панели инструментов диалога «Положение о подразделении».
[bookmark: _Toc227927727][bookmark: _Toc167446232]5.8. Удаление положения о подразделении
Для удаления ПП, нажмите пункт меню «Инструкции».
Откройте диалог «Положение о подразделении» и нажмите кнопку «Удалить» в панели инструментов. 
На экране появится диалог с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить ПП?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить удаление ПП. 
Учет в журнале:
При удалении зарегистрированного положения запись о нем будет удалена в журнале регистрации положений.
Присвоенный регистрационный номер будет назначен следующему положению, если удаляемое положение было последним из зарегистрированных.
[bookmark: _Toc227927728][bookmark: _Toc167446233]6. Разработка должностных инструкций 
[bookmark: _Toc227927729][bookmark: _Toc167446234]6.1. Создание должностной инструкции
Для создания ДИ, нажмите кнопку «Создать инструкцию» в колонке «Должностная инструкция» на странице «Штатн. расп». На экране появится диалоговое окно «Параметры должностной инструкции» 
В ИС ЭБДИ существуют различные типы ДИ, которые могут использовать функциональные карты и матрицы задач и функций. Ниже представлены ключевые аспекты для отражения в документации:
1. ДИ, использующие функциональные карты (типовые, индивидуальные) (рис. 31)
[image: ]
Рисунок 31
2. ДИ, использующие матрицы задач и функций (типовые, индивидуальные) (рис. 32). 
[image: ]
Рисунок 32

В этом диалоге пользователю предоставляется возможность:
1.Создать новую инструкцию:
Это действие выбрано по умолчанию при открытии диалога.
Для создания новой инструкции выполните следующие шаги:
Выберите в выпадающем списке «Вид должностной инструкции» один из типов: «Типовая» или «Индивидуальная».
· Если в справочнике «Функциональные карты» заведено СП с должностными обязанностями, «Матрица должностных обязанностей» берется из справочника «Функциональные карты» в зависимости от значения, выбранного в списке «Вид должностной инструкции».
Выберите матрицу должностных обязанностей из списка доступных матриц для подразделения.
· Если матрица должностных обязанностей не была заведена, «Матрица функций» берется из справочника «Задачи и функции» » в зависимости от значения, выбранного в списке «Вид должностной инструкции».
Выберите матрицу функций из списка доступных матриц для подразделения.

При необходимости скорректируйте название инструкции (по умолчанию указано название должности) и нажмите кнопку «Сохранить».
2.Объединить в общую разработанную инструкцию. 
Процесс объединения в общую разработанную инструкцию позволяет создать одну ДИ для группы работников, занимающих одну и ту же типовую должность, при полном совпадении функционала.
В диалоге выберите переключатель «Объединить в общую разработанную инструкцию».
Затем выберите ДИ из списка «Должностная инструкция». Этот список содержит ранее разработанные ДИ для сотрудников подразделения в той же типовой должности.
Нажмите кнопку «Сохранить» для завершения процесса объединения.
Объединение с базовой инструкцией:
В этом случае новая ДИ не создается. Вместо этого к ШЕ сотрудника добавляется ссылка на ранее созданную ДИ, которая называется «базовой инструкцией». Сотрудник также добавляется в список сотрудников в листе ознакомления с этой ДИ.
Процесс согласования:
Согласование проходит только для базовой инструкции.
Отображение на странице «Штатн. расп.»:
На странице «Штатн. расп.» в колонке «Должностная инструкция» название базовой ДИ отображается серым цветом.
При нажатии на название базовой ДИ открывается диалог «Должностная инструкция»:
В этом диалоге доступны две вкладки: «Ввод данных» и «Просмотр».
[image: ]
Рисунок 33
На вкладке «Просмотр» отображается содержимое базовой ДИ.
На вкладке «Ввод данных» доступна только кнопка «Изменить».
После нажатия кнопки «Изменить» диалог «Должностная инструкция» закроется, и на экране откроется диалог «Параметры должностной инструкции».
Описание этого диалога было предоставлено выше, в начале этого раздела.
3.Копировать разработанную инструкцию в новый проект. 
В диалоге выберите переключатель «Копировать разработанную инструкцию в новый проект».
После выбора данной опции станет доступен выпадающий список ДИ подразделения, ранее разработанных в ИС ЭБДИ. Список включает в себя ДИ, которые были переданы в архив, а также ДИ других сотрудников подразделения в той же типовой должности.
Выберите нужную ДИ из списка. Нажмите кнопку «Сохранить». ЭБДИ создаст новую ДИ и скопирует значения гибких полей из выбранной ДИ во вновь созданную ДИ.
4.Использовать инструкцию из архива. 
Выберите в диалоге переключатель «Использовать инструкцию из архива», после этого становится доступен выпадающий список ДИ по подразделению, созданных до внедрения программы. 
Выберите ДИ из списка и нажмите кнопку «Сохранить». В этом случае к ШЕ сотрудника добавляется ссылка на сканированную копию ДИ и можно просмотреть эту сканированную копию, нажав на кнопку [image: ] в колонке «Скан».
[bookmark: _Toc227927730][bookmark: _Toc167446235]6.2. Диалог «Должностная инструкция»
После нажатия кнопки «Сохранить» в диалоге «Параметры должностной инструкции» это диалог закрывается и открывается диалог «Должностная инструкция» на закладке «Ввод данных». 
Диалог «Должностная инструкция» после создания содержит две или три вкладки: «Ввод данных», «Просмотр» и «Согласование». Вкладка «Согласование» не отображается, если при создании ДИ был выбран переключатель «Объединить в общую разработанную инструкцию».
Если при создании ДИ был выбран переключатель «Объединить в общую разработанную инструкцию», диалог «Должностная инструкция» открывается без возможности ввода данных и согласования ДИ. 
Если при создании ДИ был выбран переключатель «Использовать инструкцию из архива», диалог «Должностная инструкция» не открывается, выполняется переход к отображению штатного расписания подразделения.
Вкладка «Ввод данных»:
Позволяет пользователю вводить и редактировать данные по ДИ.
Вкладка «Просмотр»:
Отображает информацию о ДИ для просмотра, сформированной ЭБДИ.
Вкладка «Согласование»:
Позволяет выполнить операции по согласованию и утверждению ДИ.
Панель инструментов:
В нижней части диалога находится панель инструментов диалога «Должностная инструкция», на котором размещаются кнопки «Создать сообщение», «В архив» (При статусе – «Утверждена»), «Печать», «Закрыть». 
Если ДИ открывается на странице «Инструкции», дополнительный набор кнопок включает: «Переутвердить» (При статусе – «Утверждена»), «Удалить».
Открыть диалог «Должностная инструкция» можно одним из следующих способов:
1.На странице «Штатн. расп.» нажать ссылку с названием ДИ в колонке «Должностная инструкция»;
2.На странице «Инструкции» нажать ссылку с названием ДИ в колонке «Должностная инструкция;
3. На странице «Cообщения» нажать ссылку, содержащую название ДИ в колонке «Документ».
[bookmark: _Toc227927731][bookmark: _Toc167446236]6.3. Ввод данных должностной инструкции
Нажмите на заголовок вкладки «Ввод данных» для перехода к вводу данных ДИ.
Таблица 8. Список полей ввода данных ДИ.
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Должность и ФИО разработчика ДИ
	Выбор из списка сотрудников ПАО «Ростелеком», являющихся пользователями 
	

	2
	Название инструкции
	Строка, до 255 симв
	Название инструкции первоначально задается в диалоге «Создание должностной инструкции»

	3
	Комментарий
	Строка, до 4000 симв
	Необязательна для заполнения. Также комментарий ДИ можно ввести в колонке «Комментарий» на странице «Инструкции»  или на странице «Штатн.расп.»   

	4
	Закрепленная территория 
	Строка, до 2000 симв
	Территория, на которую распространяются полномочия сотрудника (необязательна для заполнения)

	5
	Направление деятельности
	Выбор из списка направлений деятельности сотрудников подразделения
	Позволяет задать разные требования к образованию и стажу работы сотрудника в ДИ на одной типовой должности в зависимости от направления (необязательна для заполнения)

	6
	Утверждающее лицо
	Выбор из списка утверждающих лиц
	Список утверждающих лиц заполняется из справочника «Согласование и утверждение» для ПАО «Башинформсвязь",  для других организационных единиц поле остается пустым. В этом случае ДИ утверждает руководитель при загрузке сканированной копии ДИ

	7
	Согласующие лица
	Выбор из списка чекбоксов
	Список согласующих лиц заполняется из справочника «Согласование и утверждение» для ПАО «Башинформсвязь», для других организационных единиц в поле отображается «Управление по организационному развитию». 

	8
	Функции 
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список задач заполняется из справочника «Задачи и функции» в соответствии с выбранной матрицей
организационные единицы, использующие старый функционал

	9
	Должностные обязанности
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список функций заполняется из справочника «Задачи и функции» в соответствии с выбранной матрицей
организационные единицы, использующие старый функционал

	10
	Задачи подразделения
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список доступных задач заполняется из справочника «Функциональные карты»
организационные единицы, использующие новый функционал

	11
	Должностные обязанности сотрудника
	Выбор из пронумерованного списка чекбоксов
	Список доступных задач заполняется из справочника «Функциональные карты»
организационные единицы, использующие новый функционал

	12
	Дополнительные обязанности сотрудника
	Выбор из списка чекбоксов
	Список обязанностей заполняется из справочника «Права и обязанности» сотрудника

	13
	Сотрудник руководствуется следующими документами
	Выбор из списка чекбоксов
	Список заполняется из справочника «Подразделение (сотрудник) руководствуется» 

	14
	Сотрудник имеет право
	Выбор из списка чекбоксов
	Список заполняется из справочника «Права и обязанности» сотрудника

	15
	Сотрудник несет ответственность
	Выбор из списка чекбоксов
	Список заполняется из справочника «Ответственность» сотрудника

	16
	Сотрудник взаимодействует
	Выбор из списка чекбоксов
	Список заполняется из справочника «Взаимоотношения. Связи.»
организационные единицы, использующие старый функционал



[bookmark: _Toc227927732][bookmark: _Toc167446237]6.3.1. Ввод данных о разработчике должностной инструкции
По умолчанию разработчиком ДИ является руководитель подразделения, однако в качестве разработчика ДИ можно указать другого сотрудника, являющегося пользователем ЭБДИ. 
Изменение разработчика:
Для изменения разработчика ДИ, выполните следующие шаги:
В поле «Выберите разработчика» откройте выпадающий список «Филиал» и выберите соответствующую организационную единицу.
Далее выберите подразделение разработчика из списка «Подразделение».
После этого из списка «Должность» выберите позицию разработчика ДИ.
[bookmark: _Toc227927733][bookmark: _Toc167446238]6.3.2. Изменение параметров должностной инструкции
Для изменения параметров ДИ, нажмите кнопку «Изменить» в диалоге «Должностная инструкция», находящуюся под полем «Выберите разработчика». На экране появится диалог «Параметры должностной инструкции». 
Внесите изменения и нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927734][bookmark: _Toc190160742]6.3.3. Организационные единицы, использующие старый функционал ДИ
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый функционал».
[bookmark: _Toc227927735][bookmark: _Toc167446239]6.3.3.1. Выбор функций и должностных обязанностей ДИ
Отметьте нужные функции для ДИ в списке чекбоксов «Функции». Отметка чекбокса в списке «Функции» приводит к отображению списка должностных обязанностей, связанных с этой задачей в справочнике функций и должностных обязанностей. Снятие чекбокса в списке «Функции» скрывает список должностных обязанностей, связанных с этой функцией. 
Аналогично выберите нужные должностные обязанности для ДИ. Для каждой выбранной функции необходимо указать не менее одной должностной обязанности. 
[image: ]Для выбора всех функций или должностных обязанностей в списке чекбоксов, щелкните ссылку «Выбрать все» под списком чекбоксов «Функции» или «Должностные обязанности» (рис. 34)
Рисунок 34
[bookmark: _Toc227927736][bookmark: _Toc167446240]6.3.3.2. Добавление функции 
Для добавления новой функции, которой нет в справочнике «Задачи и функции», щелкните ссылку «Добавить функцию» под списком чекбоксов «Функции».
На экране появляется диалоговое окно «Функция (Добавление)» (рис. 35). [image: ]
Рисунок 35
Введите текст функции и нажмите кнопку «Сохранить». Новая функция появится в списке функций (рис. 36). 
[image: ]Рисунок 36
Для каждой вновь добавленной функции нужно добавить не менее одной должностной обязанности. 
[image: ]Если щелкнуть по тексту добавленной функции, на экране появится диалоговое окно «Функция (Редактир.)» (рис. 37).
Рисунок 37
Для изменения текста функции, введите другой текст в поле «Введите функцию» и нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления функции, нажмите кнопку «Удалить». 
[bookmark: _Toc167446241][bookmark: _Toc227927737]7.3.3.3. Добавление подфункции
Для добавления подфункции, которой нет в справочнике «Задачи и функции», щелкните ссылку «Добавить подфункцию» под списком чекбоксов «Функции». На экране появляется диалоговое окно «Подфункция (Добавление)» (рис. 38).

[image: ]Рисунок 38
[image: ]Выберите функцию из списка функций, введите текст подфункции и нажмите кнопку «Сохранить». Новая подфункция появится в списке функций (рис. 39). 
Рисунок 39
[image: ]Если щелкнуть по тексту добавленной подфункции, на экране появится диалоговое окно «Подфункция (Редактир.)» (рис. 40).
Рисунок 40
В этом диалоге возможно выбрать другую функцию из списка «Выберите функцию» или изменить текст подфункции, далее нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления подфункции, нажмите кнопку «Удалить».
[bookmark: _Toc227927738][bookmark: _Toc167446242]6.3.3.4. Добавление должностной обязанности
Для добавления должностной обязанности, которой нет в справочнике «Задачи и функции», щелкните ссылку «Добавить должностную обязанность» под списком чекбоксов «Должностная обязанность». На экране появляется диалоговое окно «Должностная обязанность (Добавление)» (рис. 41)
[image: ]Рисунок 41
Выберите функцию из списка функций, введите текст должностной обязанности, затем нажмите кнопку «Сохранить». Новая должностная обязанность появится в списке должностных обязанностей (рис. 42). 
[image: ]
Рисунок 42
Если в списке «Выберите функцию» оставить значение «не указан», должностная обязанность отобразится на закладке «Ввод данных» в списке «Дополнительные обязанности сотрудника», находящемся под списком «Должностные обязанности» (рис. 43).
[image: ]
Рисунок 43
[image: ]Если щелкнуть на названии добавленной должностной обязанности, на экране появится диалоговое окно «Должностная обязанность (Редактир.)» (рис. 44).
Рисунок 44
В этом диалоге возможно выбрать другую функцию из списка «Выберите функцию» или изменить текст должностной обязанности, затем нажмите кнопку «Сохранить».
Для удаления должностной обязанности, нажмите кнопку «Удалить».
[bookmark: _Toc227927739]6.3.4. Организационные единицы, использующие новый функционал ДИ
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый или новый функционал».
[bookmark: _Toc227927740]6.3.4.1 Выбор задач и должностных обязанностей
Выбор задач:
Отметьте нужные задачи для ДИ в списке чекбоксов, расположенных под заголовком «Задачи подразделения».
Обратите внимание, что отметка чекбокса для задачи приводит к отображению списка должностных обязанностей, которые связаны с этой задачей, в справочнике «Функциональные карты».
Если снимете отметку с чекбокса задачи, связанный с ней список должностных обязанностей будет скрыт.
Выбор должностных обязанностей:
После выбора необходимых задач выберите соответствующие должностные обязанности из списка. Важно помнить, что для каждой выбранной задачи должна быть указана как минимум одна должностная обязанность.
Выбор всех элементов:
Если необходимо выбрать все задачи или должностные обязанности, вы можете сделать это, щелкнув по ссылке «Выбрать все», расположенной под списком чекбоксов «Задачи подразделения» или «Должностные обязанности сотрудника» (рис. 45).
[image: ]
Рисунок 45
[bookmark: _Toc227927741]6.3.4.2. Добавление задачи подразделения
Для добавления новой задачи, которой нет в справочнике «Функциональные карты», щелкните ссылку «Добавить задачу» под списком чекбоксов «Задачи подразделения».
На экране появляется диалоговое окно «Задача (Добавление)» (рис. 46).
[image: ]
Рисунок 46
Введите текст задачи и нажмите кнопку «Сохранить». Новая задача появится в списке задач.
[bookmark: _Toc227927742]6.3.4.3. Добавление должностной обязанности сотрудника
Для добавления должностной обязанности, которой нет в справочнике «Функциональные карты», щелкните ссылку «Добавить должностную обязанность» под списком чекбоксов «Должностная обязанность сотрудника». На экране появляется диалоговое окно «Должностная обязанность (Добавление)» (рис. 47)
[image: ]
Рисунок 47
Выберите задачу из списка задач, введите текст должностной обязанности, затем нажмите кнопку «Сохранить». Новая должностная обязанность появится в списке должностных обязанностей (рис. 48). 
[image: ]
Рисунок 48
[bookmark: _Toc227927743][bookmark: _Toc167446243]6.3.5. Выбор дополнительных обязанностей сотрудника
Отметьте нужные дополнительные обязанности сотрудника в списке чекбоксов «Дополнительные обязанности сотрудника». 
[image: ]Если в справочнике «Права и обязанности» для обязанности атрибут «Обязательный» имеет значение «да», такая обязанность выбирается всегда и пользователь не может снять для нее отметку (рис. 49) 
[bookmark: _6.2.8.Добавление_дополнительной_обя][bookmark: _7.3.8.Добавление_дополнительной_обя]Рисунок 49
[bookmark: _Toc227927744][bookmark: _Toc167446244]6.3.6. Добавление дополнительной обязанности сотрудника
Для добавления дополнительной обязанности сотрудника, которой нет в справочнике прав и обязанностей, щелкните ссылку «Добавить в список» под списком чекбоксов «Дополнительные обязанности сотрудника». На экране появляется диалоговое окно «Добавление пункта в список Дополнительные обязанности сотрудника» (рис. 50).
[image: ]Рисунок 50
Введите текст обязанности, укажите порядковый номер обязанности и нажмите кнопку «Сохранить».  Обратите внимание, что новая обязанность добавится к выбору для всех ДИ подразделения.
Для отражения новой обязанности в ДИ, нужно отметить чекбокс для этой обязанности.
[bookmark: _Toc227927745][bookmark: _Toc167446245]6.3.7. Редактирование дополнительной обязанности сотрудника
Для редактирования дополнительной обязанности сотрудника выполните следующие шаги:
Выбор дополнительной обязанности:
Найдите и щелкните на названии добавленной обязанности в списке. Это действие откроет диалоговое окно с заголовком «Редактирование пункта в списке Дополнительные обязанности сотрудника» (рис. 51).
[image: ]Рисунок 51
Изменение текста обязанности:
В открывшемся диалоговом окне вы можете изменить текст обязанности. Внесите необходимые изменения, чтобы уточнить или обновить формулировку.
Указание порядкового номера:
Проверьте и, при необходимости, укажите порядковый номер обязанности. Это важно для правильного отображения порядка обязанностей в списке.
Сохранение изменений:
После внесения всех необходимых изменений нажмите кнопку «Сохранить». Обратите внимание, что изменение текста обязанности приведёт к обновлению текста этой обязанности во всех ДИ подразделения.
[bookmark: _Toc227927746][bookmark: _Toc167446246]6.3.8. Удаление дополнительной обязанности сотрудника
Для удаления дополнительной обязанности сотрудника выполните следующие шаги:
Выбор обязанности:
Найдите и выберите дополнительную обязанность, которую вы хотите удалить, в списке.
Нажатие кнопки «Удалить»:
Нажмите на кнопку «Удалить». Это действие приведёт к появлению подтверждающего диалогового окна с заголовком «Удалить из списка».
Подтверждение удаления:
В диалоговом окне будет вопрос о подтверждении удаления. Для подтверждения удаления нажмите кнопку «Да».
Последствия удаления:
Обратите внимание, что удаление дополнительной обязанности приведёт к её удалению из всех ДИ подразделения. Убедитесь, что это действие соответствует вашим намерениям.
[bookmark: _Toc227927747][bookmark: _Toc167446247]6.3.9. Ввод данных в поля «Сотрудник руководствуется следующими документами», «Сотрудник имеет право», «Сотрудник несет ответственность», «Сотрудник взаимодействует»
Ввод данных в поля «Сотрудник руководствуется следующими документами», «Сотрудник имеет право», «Сотрудник несет ответственность», «Сотрудник взаимодействует» выполняется аналогично, описанному в разделе «Добавление дополнительной обязанности сотрудника».
[bookmark: _Toc227927748][bookmark: _Toc167446248]6.4. Сохранение данных ДИ на вкладке «Ввод данных»
Данные ДИ, введенные пользователем на вкладке «Ввод данных» диалога «Должностная инструкция», сохраняются:
1. После перехода с вкладки «Ввод данных» на вкладки «Просмотр» или «Согласование» 
2. После нажатия кнопки «Печать»
3. После нажатия кнопки «Закрыть»
[bookmark: _Toc227927749][bookmark: _Toc167446249]6.5. Предварительный просмотр ДИ
 Для просмотра текста ДИ перед печатью, щелкните на заголовок вкладки «Просмотр». 
На экране отобразится сформированный текст ДИ. 
Обратите внимание:
· На вкладке «Просмотр» не отображаются подписи согласующих лиц.
· Кнопка «В архив» становится активной только при статусе документа «Утверждена».

[bookmark: _Toc227927750][bookmark: _Toc167446250]6.6. Печать ДИ
Нажмите кнопку «Печать» на панели инструментов диалога «Должностная инструкция». 
ЭБДИ сформирует ДИ в формате Adobe PDF, в котором автоматически отразится подпись сотрудника, выполнившего согласование ДИ (только для ДИ в старом формате). 
В зависимости от настроек веб-браузера сформированный файл либо отобразится в другой закладке веб-браузера, либо пользователю будет предложено сохранить файл ДИ на диске. Далее пользователь может сохранить ДИ на диске или распечатать на принтере.
Если ДИ находится в статусе «Проект», за текстом ДИ фоном отображается слово «Проект».
[bookmark: _Toc227927751][bookmark: _Toc167446251]6.7. Закрытие диалога «Должностная инструкция»
Для закрытия диалога «Должностная инструкция» нажмите кнопку «Закрыть» в панели инструментов диалога «Должностная инструкция».
[bookmark: _Toc227927752][bookmark: _Toc167446252]6.8. Удаление должностной инструкции
Для удаления ДИ выполните следующие шаги:
Нажмите на пункт меню «Инструкции», чтобы открыть список доступных должностных инструкций.
Найдите и откройте нужную ДИ, кликнув по ней. Это действие откроет диалог «Должностная инструкция».
В панели инструментов диалога нажмите кнопку «Удалить».
На экране появится диалоговое окно с вопросом: «Вы уверены, что хотите удалить должностную инструкцию?» Для подтверждения удаления нажмите кнопку «ОК».
При удалении зарегистрированной ДИ удаляется запись о ней в журнале регистрации ДИ. Присвоенный регистрационный номер присвоится следующей ДИ, если удаляемая ДИ была последней из зарегистрированных.


[bookmark: _Toc227927753][bookmark: _Toc167446253]7. Согласование и утверждение положений о подразделениях и должностных инструкций 
Процедура согласования ПП и ДИ запускается разработчиком ПП или ДИ после завершения ввода данных ПП (ДИ) (см.разд.5, 6). 
Просмотреть подробную информацию о взаимодействии пользователей при согласовании ПП и ДИ можно на странице «Сообщения», на закладке «Согласование» в диалогах «Положение о подразделении» и «Должностная инструкция» и в диалоге «Согласование ДИ». 
Для хранения информации об этапе согласования и утверждения ПП (ДИ) используется атрибут «Статус ДИ (ПП)». 
Таблица 9. Статусы согласования ПП и ДИ
	№
	Статус ДИ (ПП)
	Описание

	1
	Проект
	Создан проект ПП или ДИ. Выполняется разработка ПП или ДИ 

	2
	Передано на согласование
	ПП или ДИ переданы на согласование согласующим лицам. Для ПП этот статус применяется только для ПАО «Башинформсвязь» 

	3
	Возвращено на доработку
	ДИ возвращена разработчику для устранения замечаний. Для ПП этот статус применяется только для ПАО «Башинформсвязь»

	4
	Согласовано
	ПП или ДИ согласованы всеми согласующими лицами. Для ПП этот статус применяется только для ПАО «Башинформсвязь» 

	5
	Передано на утверждение
	ПП или ДИ переданы на утверждение утверждающему лицу. Для ПП и ДИ этот статус применяется только для ПАО «Башинформсвязь»

	6
	Утверждено
	ПП или ДИ утверждены. ДИ (кроме ПАО «Башинформсвязь») присваивается статус «Утверждено» после загрузки сканированной копии ДИ. Для ДИ ПАО «Башинформсвязь» данный статус устанавливается после визы утверждающего лица

	7
	Передан запрос на редактирование
	Руководитель подразделения отправил запрос на редактирование ДИ в Управление по организационному развитию

	8
	Возвращена на редактирование
	Сотрудник УОР открыл ДИ для редактирования руководителю подразделения



Информация о статусе согласования ДИ (ПП) отображается на страницах «Подразделения», «Штатн. расп.» и «Инструкции».
[bookmark: _Toc227927754][bookmark: _Toc167446254]7.1. Страница «Сообщения»
Для перехода на страницу «Сообщения», выберите пункт меню «Сообщения». 
На экране отобразится список сообщений, полученных или отправленных пользователем при согласовании ДИ или ПП (Рис.52). Список сообщений отображается только для пользователей в роли «Администратор с правом подписи».
[image: ]Рисунок 52
Список сообщений отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одном сообщении. 
Таблица 10. Описание таблицы «Список сообщений».
	№
	Колонка
	Содержание
	Описание

	1
	Дата
	Дата и время отправки сообщения
	

	2
	Филиал
	Организационная единица ПП или ДИ
	В списке доступны только курируемые организационные единицы

	3
	Подразделение
	Ссылка на подразделение ПП или ДИ
	При нажатии на ссылку выполняется переход на страницу «Штатн. расп.» подразделения

	4
	Документ
	Ссылка на ПП или ДИ, может содержать название ДИ (ПП) и регистрационный номер ДИ (ПП) 
	После нажатия на ссылку открывается диалог «Положение о подразделении» для ПП или диалог «Должностная инструкция» для ДИ

	5
	Статус ДИ
	Ссылка, содержащая статус ДИ. Список статусов приведен в табл. 3. 
	После нажатия на ссылку открывается диалог «Согласование ДИ»

	6
	Кто
	Сотрудник, отправивший сообщение (запрос)
	Выводится должность и ФИО

	7
	Кому
	Сотрудник, получивший сообщение (запрос)
	Выводится должность и ФИО либо Управление по организационному развитию

	8
	Статус
	Статус операции
	Список возможных значений: «Проект создан», «Передано сообщение», «Возвращено на доработку», «Передано на согласование», «Согласовано», «Запрос на редактир.», «Возвращена для редактир.», «Передано на утверждение», «Утверждено», «Загружена скан.копия», «Передан в архив», «Удалена скан.копия»

	9
	Комментарий (Сообщение)
	Комментарий (Сообщение) отправителя
	



[bookmark: _Toc227927755][bookmark: _Toc167446255]7.1.1. Фильтрация сообщений
ЭБДИ позволяет выполнить фильтрацию сообщений на странице «Сообщения». Можно использовать для фильтрации один или несколько фильтров из табл. 11. 
Таблица 11. Список фильтров на странице сообщения.   
	№
	Название фильтра
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Филиал
	Выбор из списка организационных единиц
	Позволяет выбрать сообщения по организационной единице. Если выбран группирующий узел, отображаются все сообщения для региональных филиалов внутри группирующего узла.

	2
	Дата 
	Диапазон дат
	Позволяет выбрать сообщения в диапазоне дат

	3
	Статус
	Выбор из нескольких значений
	Позволяет выбрать сообщения по полю «Статус» (поле №8 списка сообщений)

	4
	Пользователь
	Выбор из списка пользователей
	Позволяет выбрать сообщения, которые отправлены или получены пользователем ИС ЭБДИ



При изменении значения полей «Филиал» и «Пользователь» фильтрация выполняется немедленно. Чтобы применить фильтрацию по полям «Дата» и «Статус» нажмите кнопку «Поиск».
[bookmark: _Toc227927756][bookmark: _Toc167446256]7.2. Диалог «Согласование»
Для открытия диалога «Согласование», нажмите ссылку, содержащую статус ДИ (ПП) на страницах «Сообщения», «Подразделения», «Штатное расписание» и «Инструкции». 
На экране появится диалог «Согласование» (рис. 53). 
Заголовок диалога «Согласование» будет изменяться в зависимости от документа, который проходит согласование. Он может отображать информацию о:
Типе документа (например, ПП или ДИ).
Подразделении, к которому относится документ.
ШЕ (для ДИ).
Регистрационном номере ПП или ДИ.




[image: ][image: ]Рисунок 53
Пользовательский интерфейс диалога «Согласование» включает:
1. Заголовок диалога.
2. Панель команд. Содержит список доступных команд при согласовании ПП (ДИ) (зависит от текущего статуса ПП (ДИ) и роли пользователя):
- «Передать на согласование» – позволяет передать на согласование ПП (ДИ);
- «Передать на утверждение» – позволяет передать на утверждение ПП (ДИ);
- «Вернуть на доработку» – позволяет вернуть на доработку ДИ;
- «Создать сообщение» – позволяет передать произвольное сообщение другому пользователю.
- «Отклонить запрос на редактир.» - позволяет отклонить запрос на редактирование ДИ при статусе «Запрос на редактир.».
- «Закрыть» - позволяет закрыть диалог «Согласование».
3. Панель согласования. Отображается для согласующих и утверждающих лиц и содержит должность и ФИО согласующего (утверждающего) или название подразделения «Управление по организационному развитию», если согласование должны выполнять сотрудники УОР, и чекбокс, нажав на который согласующее (утверждающее лицо) выполняет согласование (утверждение) ПП или ДИ.
4. Список сообщений для ДИ (ПП) в табличной форме. Отображаются поля «Дата», «Кто», «Кому», «Статус», «Комментарий (Сообщение)» (значение полей описано в табл.10).
[bookmark: _Toc227927757][bookmark: _Toc167446257]7.3. Вкладка «Согласование» в диалогах «Положение о подразделении» и «Должностная инструкция»
Нажмите на заголовок вкладки «Согласование» в диалоге «Положение о подразделении» или «Должностная инструкция». На экране появится содержание вкладки «Согласование» (рис. 54).
[image: ][image: ]Рисунок 54
Содержание и применение вкладки «Согласование» в диалоге «Положение о подразделении» или «Должностная инструкция» такое же, как в диалоге «Согласование ДИ».
[bookmark: _Toc227927758][bookmark: _Toc167446258]7.4. Передача на согласование ПП
Разработку проекта ПП инициирует пользователь в ролях «Администратор» или «Администратор с правом подписи».
Только для ПАО «Башинформсвязь» «Администратор с правом подписи» после ввода данных должен согласовать ПП сам и затем отправить ПП на согласование другому согласующему лицу по филиалу. 
[bookmark: _Toc227927759][bookmark: _Toc167446259]7.4.1. Передача на согласование ПП в диалоге «Положение о подразделении»
В диалоге «Положение о подразделении». Нажмите на кнопку «Передать на согласование» (Рис. 55).
На экране появится диалог с вопросом «Передать ПП на согласование?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ПП на согласование.
[image: ][image: ]Рисунок 55
[bookmark: _Toc227927760][bookmark: _Toc167446260]7.4.2. Передача на согласование ПП в диалоге «Согласование положения о подразделении»
На странице «Подразделения» или на странице «Сообщения» нажмите на ссылку в колонке «Статус» (рис. 56).
[image: ]Рисунок 56
На экране появится диалог «Согласование положения о подразделении» (рис. 57).
[image: ]Рисунок 57

Нажмите на кнопку «Передать на согласование». На экране появится диалог с вопросом «Передать положение о подразделении на согласование?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ПП на согласование.
[bookmark: _Toc227927761][bookmark: _Toc167446261]7.5. Передача на согласование ДИ
Разработку ДИ могут выполнять пользователи с ролью «Руководитель»  или «Ответственный».
После завершения ввода данных разработчик ДИ должен отправить ее на согласование согласующим лицам, содержащимся в справочнике «Согласование и утверждение». «Администратор с правом подписи» может направить ДИ на согласование другим согласующим лицам только для ПАО «Башинформсвязь» после того, как сам согласовал ДИ.
[bookmark: _Toc227927762][bookmark: _Toc167446262]7.5.1. Передача на согласование ДИ в диалоге «Должностная инструкция»
В диалоге нажмите на «Должностная инструкция» кнопку «Передать на согласование» (рис. 58).
[image: ][image: ]Рисунок 58
На экране появится диалог с вопросом «Передать должностную инструкцию на согласование?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ДИ на согласование.
[bookmark: _Toc227927763][bookmark: _Toc167446263]7.5.2. Передача на согласование ДИ в диалоге «Согласование должностной инструкции»
На странице «Штатн. расп.» или на странице «Сообщения» и нажмите ссылку в колонке «Статус».
На экране появится диалог «Согласование должностной инструкции» (рис. 59).
[image: ][image: ]
Рисунок 59
[bookmark: _Toc167446264]Нажмите на кнопку «Передать на согласование». На экране появится диалог с вопросом «Передать должностную инструкцию на согласование?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ДИ на согласование.
[bookmark: _Toc227927764]7.5.3. Контроль совпадения разработанных должностных инструкций перед передачей на согласование
Перед отправкой ЭБДИ автоматически выполняет проверку ДИ на совпадение с ранее разработанными ДИ. 
Если при передаче ДИ на согласование при проверке будут обнаружены одинаковые ДИ на разные должности выводится предупреждение (рис. 60).
[image: ]
Рисунок 60
Если при передаче ДИ на согласование при проверке будут обнаружены одинаковые ДИ на одинаковые должности выводится предупреждение.
В этом случае пользователь может нажать кнопку «ОК» и передать ДИ на согласование, проигнорировав предупреждение.
[bookmark: _Toc227927765][bookmark: _Toc167446265]7.6. Согласование ПП и ДИ согласующими лицами
Согласование ПП и ДИ осуществляется пользователями ИС ЭБДИ, которые были добавлены в справочник «Согласование и утверждение» для ПАО «Башинформсвязь», для других организационных единиц согласование выполняют сотрудники УОР - Администраторы с правом подписи.
Процесс согласования:
1. Передача на согласование:
После передачи ДИ или ПП на согласование, согласующие лица автоматически получают уведомление на свою электронную почту.
2. Просмотр запросов на согласование:
Согласующие лица могут просмотреть все запросы на согласование ДИ и ПП на странице «Сообщения».
3. Открытие документа для проверки:
После получения запроса на согласование согласующему лицу необходимо открыть диалог редактирования ДИ (или диалог редактирования ПП) и проверить корректность оформления документа.
4. Согласование документа:
В случае отсутствия замечаний согласующее лицо должно перейти на вкладку «Согласование» в диалоге редактирования ДИ или ПП.
На вкладке «Согласование» в панели согласования необходимо установить чекбокс «Согласована» (рис. 61).
[image: ]Рисунок 61
Согласующее лицо также имеет возможность согласовать ДИ или ПП непосредственно в диалоге «Согласование».
Изменение статуса:
После того как все согласующие лица подтвердят согласование ДИ или ПП, документ автоматически получает статус «Согласовано».
В результате этого процесса ДИ или ПП также автоматически присваивается регистрационный номер.
Согласование ПП для ПАО «Башинформсвязь»:
Согласование ПП требуется только для ПАО «Башинформсвязь».
Для других группирующих узлов согласование ПП не требуется, и регистрационный номер присваивается лишь после утверждения ПП.
[bookmark: _Toc227927766][bookmark: _Toc167446266]7.7. Возвращение на доработку ДИ
Согласующие лица имеет возможность вернуть ДИ разработчику на доработку для исправления, с добавлением пояснений и примечаний.
Чтобы вернуть ДИ на доработку, согласующему лицу нужно открыть диалог «Согласование ДИ» и нажать кнопку «Вернуть на доработку» (рис. 62). 
[image: ][image: ]Рисунок 62
На экране появляется диалог «Вернуть на доработку». 
Ввод сообщения:
В этом диалоге согласующее лицо может ввести сообщение, которое будет отправлено разработчику ДИ. После этого, нажмите кнопку «Передать» для возврата ДИ на доработку.
Добавление примечаний:
Перед возвратом ДИ на доработку, сотрудник УОР может добавить примечания для разработчика по каждому пункту ДИ, доступного для редактирования разработчиком ДИ (рис. 63). Для этого необходимо:
· Найти пункт ДИ, к которому вы хотите добавить примечание.
· Отжать чекбокс справа от соответствующего пункта.
· Под этим пунктом появится строка для ввода примечания.
· Введите примечание и нажмите кнопку [image: ]. 
· Чтобы отменить изменения примечания нажмите кнопку [image: ].

[image: ]
Рисунок 63
После того как ДИ была возвращена на согласование, разработчик ДИ имеет возможность просмотреть все оставленные примечания. Вот основные моменты, которые следует учитывать: 
Просмотр примечаний:
Разработчик ДИ сможет увидеть примечания, добавленные к каждому пункту ДИ. Эти примечания будут выделены красным цветом и жирным шрифтом для лучшей заметности.
Разработчик должен внести необходимые исправления в ДИ и передать ее на согласование повторно. 
Удаление примечаний:
Если согласующее лицо решит, что какое-либо примечание больше не актуально, он может удалить его. Для этого необходимо:
Нажать чекбокс справа от пункта ДИ, к которому соответствует примечание. Это действие позволит удалить примечание из документа.
После того как ДИ согласовано, все примечания автоматически удаляются. Это означает, что они не будут отображаться в окончательной версии документа и не повлияют на дальнейшую работу с ДИ.
Согласующее лицо может вернуть ДИ на доработку на вкладке «Согласование» в диалоге «Должностная инструкция».
[bookmark: _Toc227927767][bookmark: _Toc167446267]7.8. Передача ПП на утверждение
Передачу ПП на утверждение (только для ПАО «Башинформсвязь») выполняет пользователь, выполнивший согласование последним, после завершения процедуры согласования ПП. 
Обязательность утверждения:
Процедура передачи ПП на утверждение является обязательной только для ПАО «Башинформсвязь». Для других группирующих узлов «Администратор с правом подписи» передает запрос на утверждение ПП утверждающему лицу в произвольном сообщении, как описано  в разделе «Передача сообщения другому пользователю ЭБДИ».
Нажмите на кнопку «Передать на утверждение». 
На экране появится диалог с вопросом «Передать положение о подразделении на утверждение?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ПП на утверждение.
Для передачи ПП на утверждение можно открыть диалог «Положение о подразделении», перейти на вкладку «Согласование» и нажмите на кнопку «Передать на утверждение».
[bookmark: _Toc227927768][bookmark: _Toc167446268]7.9. Передача ДИ на утверждение
Передачу ДИ на утверждение (только для ПАО «Башинформсязь») выполняет пользователь, выполнивший согласование последним, после завершения процедуры согласования ДИ. 
Обязательность утверждения:
Процедура передачи ДИ на утверждение является обязательной только для ПАО «Башинформсвязь». Для других группирующих узлов утверждение ДИ не требуется. ДИ получает статус «Утверждено» после загрузки сканированной копии ДИ.
Нажмите кнопку «Передать на утверждение». 
На экране появится диалог с вопросом «Передать должностную инструкцию на утверждение?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить передачу ДИ на утверждение.
Возможна передача ДИ на утверждение в диалоге «Должностная инструкция».
[bookmark: _Toc227927769][bookmark: _Toc167446269]7.10. Утверждение ПП и ДИ 
Утверждение ПП и ДИ выполняют пользователи ЭБДИ, добавленные в справочник «Согласование и утверждение» по организационной единице (утверждение ДИ является обязательным только для ПАО «Башинформсвязь»). 
После передачи ДИ или ПП на утверждение (только для ПАО «Башинформсвязь»), утверждающие лица получают соответствующее уведомление на электронную почту. 
Просмотреть все запросы на утверждение ДИ (ПП) утверждающие лица могут на странице «Сообщения». 
 Для утверждения ПП или ДИ, утверждающему лицу нужно открыть диалог.
«Согласование» и поставить отметку в чекбокс «Утверждена» в панели согласования этого диалога (рис. 64). 
[image: ]Рисунок 64
Утверждающее лицо может утвердить ДИ (ПП) на вкладке «Согласование» в диалогах «Положение о подразделении» или «Должностная инструкция».
После утверждения ПП получает статус «Утверждено» и автоматически присваивает ПП регистрационный номер. (В ПАО «Башинформсвязь» регистрационный номер ПП присваивается после завершения согласования).
Для остальных группирующих узлов (кроме ПАО «Башинформсвязь») ДИ получает статус «Утверждено» после загрузки сканированной копии ДИ.
[bookmark: _Toc227927770][bookmark: _Toc167446270]7.11. Передача сообщения другому пользователю ИС ЭБДИ
Для передачи произвольного сообщения другому пользователю ИС ЭБДИ, необходимо нажать кнопку «Создать сообщение». 
На экране появляется диалог «Передать сообщение».
В этом диалоге необходимо выбрать получателя сообщения из списка «Кому», ввести сообщение получателю и нажать кнопку «Передать». 
Администратор с правом подписи может передать сообщение разработчику ДИ (ПП), сотрудникам, выполняющим согласование или утверждение ДИ (ПП). 
Разработчик ДИ (ПП) может передать сообщение в Управление по организационному развитию, сотрудникам, выполняющим согласование ДИ (ПП).
Адресат сообщения получает уведомление, содержащее текст сообщения, по электронной почте.
Передать сообщение можно на вкладке «Согласование» в диалогах «Должностная инструкция» или «Положение о подразделении».
[bookmark: _Toc227927771][bookmark: _Toc167446271]7.12. Переутверждение ПП и ДИ
Для переутверждения ПП или ДИ, перейдите на страницу «Инструкции», откройте утвержденное ПП и ДИ.
Нажмите кнопку «Переутвердить» в панели инструментов диалога «Положение о подразделении» или диалога «Должностная инструкция». На экране появится диалог с вопросом «Переутвердить инструкцию?». Для подтверждения нажмите кнопку «ОК».
После переутверждения ЭБДИ создаст новую ПП или ДИ, скопирует в нее все данные из ранее утвержденного ПП (ДИ) и установит статус «Утверждено». Ранее утвержденное ПП (ДИ) будет передано в архив без указания причины передачи. После этого необходимо загрузить сканированные копии переутвержденной ПП (ДИ).
Кнопка «Переутвердить» доступна только для «Администратора с правом подписи».
[bookmark: _Toc227927772][bookmark: _Toc167446272]7.13. Пересмотр ДИ находящейся в статусе «Согласовано»
Разработчик ДИ имеет возможность запросить Управление по организационному развитию пересмотреть ДИ, находящейся в статусе «Согласовано» в течении 7 дней с даты регистрации ДИ (для ПАО «Башинформсвязь» также в статусе «Утверждено).
Если разработчик ДИ отправляет запрос на пересмотр ДИ, ЭБДИ автоматически формирует уведомление в Управление по организационному развитию по электронной почте и на панели инструментов диалога «Должностная инструкция» появляется кнопка «Открыть для редактирования» (рис. 65). 
[image: ][image: ]Рисунок 65
Нажмите кнопку «Открыть для редактирования». На экране появится окно с вопросом «Открыть ДИ для редактирования?». 
Нажмите кнопку «ОК», чтобы перевести ДИ в статус «Возвращена для редактирования».
Разработчик ДИ может внести изменения в ДИ и отправить ее снова на согласование, при этом регистрационный номер и дата регистрации ДИ сохраняются. 
Сотрудник УОР может отклонить направленный разработчиком запрос на редактирование ДИ. Для этого сотрудник УОР должен открыть    Диалог «Согласование», и нажать кнопку «Отклонить запрос на редактир.» (рис. 66).
[image: ]
Рисунок 66
На экране появится диалог Передача сообщения другому пользователю ИС ЭБДИ. Выберите получателя сообщения из списка «Кому», при необходимости скорректируйте текст сообщения и нажмите кнопку «Передать». 





[bookmark: _Toc227927773][bookmark: _Toc167446273]8. Работа с ПП и ДИ на странице «Инструкции» 
Для перехода на страницу «Инструкции», выберите пункт меню «Инструкции».
На странице «Инструкции» отображаются в форме таблицы все ранее разработанные для подразделения ПП и ДИ, включая переданные в архив (рис. 67), каждая строка таблицы содержит информацию об одной ДИ или ПП.
[image: ]Рисунок 67
Таблица 12. Описание таблицы «Инструкции».
	№
	Колонка
	Содержание
	Описание

	1
	№ 
	Порядковый номер инструкции 
	

	2
	Должностная инструкция
	Наименование ПП или ДИ 
	После нажатия ссылки с названием ПП открывается диалог «Положение о подразделении», после нажатия ссылки с названием ДИ открывается диалог «Должностная инструкция»

	3
	Вид матрицы
	«Тип.» - типовая ДИ или ПП, «Инд.» - индивидуальная ДИ или ПП
	

	4
	Статус
	Статус согласования ПП (см. табл.9 по ссылке)
	После нажатия ссылки со статусом ДИ открывается диалог согласования ДИ или ПП

	5
	Скан
	[image: ]- ДИ (ПП) не загружена               [image: ] - сканированная копия ДИ (ПП) загружена
	После нажатия кнопки открывается диалоговое окно, позволяющее просматривать и загружать сканированные копии ДИ/ПП. Для более подробной информации о функциональности этого диалогового окна см. раздел «Редактирование и просмотр документов в архиве»

	6
	Дата загрузки
	Дата последней загрузки сканированных копий ДИ (ПП) 
	

	7
	Рег.№
	Регистрационный номер ДИ (ПП)
	

	8
	Дата рег.
	Дата регистрации ДИ (ПП)
	

	9
	ФИО
	ФИО сотрудника, назначенного на должность
	

	10
	Комментарий
	Комментарии к инструкции. Нажмите кнопку  [image: ] для ввода комментария
	Пользователь может выбрать комментарий из выпадающего списка для выбора комментария или добавить собственный




[bookmark: _10._Работа_с][bookmark: _Toc227927774][bookmark: _Toc167446274]9. Работа с архивом 
В случае необходимости разработки новых положений или ДИ, ранее разработанные и утвержденные ПП и ДИ должны быть переданы в архив.
ЭБДИ предоставляет возможность загружать сканированные копии ПП и ДИ, которые были разработаны до введения в эксплуатацию Системы.
[bookmark: _10.1.Передача_ПП_и][bookmark: _Toc227927775][bookmark: _Toc167446275]9.1. Передача ПП и ДИ в архив
Для передачи ПП или ДИ в архив выполните следующие шаги:
Перейдите на страницу «Инструкции» в меню ЭБДИ. В таблице найдите нужные ПП или ДИ в колонке «Должностная инструкция / Положение о подразделении», которые нужно передать в архив. 
(Для ДИ также можно выполнить аналогичные действия на странице «Штатное расписание» в колонке «Должностная инструкция»).
Откройте диалог «Положение о подразделении» или «Должностная инструкция», в зависимости от того, какой документ вы хотите архивировать.
В панели инструментов в открытом диалоге найдите и нажмите кнопку «В архив». Это действие инициирует процесс передачи документа в архив.
На экране появится диалог «Передача инструкции в архив» (рис. 68). В этом диалоговом окне содержаться дополнительные параметры для подтверждения передачи документа, который вы собираетесь архивировать.
[image: ]
Рисунок 68
В поле «Дата передачи в архив» автоматически устанавливается текущая дата. Однако пользователи имеют возможность изменить эту дату при необходимости. 
В поле «Комментарий» пользователь может ввести причину, по которой документ передается в архив.
После ввода всех необходимых данных, нажмите кнопку «Передать». Это действие завершает процесс и архивирует документ.
Доступ к архивированным документам:
ДИ и ПП, переданные в архив, доступны на странице «Инструкции», что позволяет пользователям в дальнейшем обращаться к этим документам, если это необходимо.
Для документов, которые были переданы в архив, в диалогах «Должностная инструкция» или «Положение о подразделении» будет отображаться только вкладка «Просмотр». 
Статус ДИ и ПП на странице «Инструкции» будет отображаться текстом, а не ссылкой, что также указывает на то, что документы больше не являются активными.
[bookmark: _10.2.Просмотр_архива_ДИ][bookmark: _Toc227927776][bookmark: _Toc167446276]9.2. Просмотр архива ДИ и ПП
Для просмотра сканов ПП и ДИ, переданные в архив, а также ПП и ДИ, разработанные до ввода в эксплуатацию ЭБДИ, выберите пункт меню «Архив».
На странице «Архив» отображаются в форме таблицы все находящиеся в архиве ПП и ДИ подразделения (рис. 68), каждая строка таблицы содержит информацию об одной ДИ или ПП в архиве.
[image: ]Рисунок 68
Таблица 13. Описание таблицы «Архив инструкций».
	№
	Колонка
	Содержание
	Описание

	1
	№ 
	Порядковый номер инструкции 
	

	2
	Документ/Должность
	Наименование ПП или ДИ 
	

	3
	ФИО
	ФИО сотрудника(ов) 
	Сотрудники подразделения, для которых разработана данная ДИ (ПП)

	4
	Рег.№
	Регистрационный номер ДИ (ПП)
	

	5
	Дата рег.
	Дата регистрации ДИ (ПП)
	

	6
	Дата загрузки
	Дата последней загрузки сканированных копий ДИ (ПП) 
	

	7
	Дата передачи в архив
	Дата передачи ПП или ДИ в архив
	При наведении курсором мыши на дату передачи в архив можно увидеть подсказку с комментарием о причине передачи документа в архив

	8
	Скан
	Кнопка [image: ]
	После нажатия кнопки [image: ]открывается диалог для просмотра и загрузки сканированных копий ДИ (ПП)


[bookmark: _10.3.Добавление_документов_в][bookmark: _Toc227927777][bookmark: _Toc167446277]9.3. Добавление документов в архив
[image: ]Нажмите кнопку «Добавить в архив» в панели инструментов страницы «Архив». На экране появится диалог «Добавить документ» (рис. 69).
Рисунок 69
Таблица 14. Список полей ввода документа.   
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Документ
	Выбор из нескольких значений
	«Положение о подразделении», «Инструкция сотрудника», «Приказ», «Лист ознакомления»

	2
	Подразделение
	Название подразделения
	Подразделение, в которое будет загружена сканированная копия

	3
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	4
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	5
	ФИО сотрудника(ов)
	Строка, до 2000 симв
	Сотрудники подразделения, для которых разработана данная ДИ

	6
	Регистрационный номер ДИ (ПП)
	Строка до 10 симв
	

	7
	Дата регистрации ДИ (ПП)
	Дата
	

	8
	Сканированные копии
	Список сканированных копий
	Загружаются с помощью кнопки «Прикрепить» в диалоге



Для добавления сканированной копии документа, нажмите кнопку «Прикрепить». На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера.
В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть».
[image: ]В случае успешной загрузки файла на экране появится уведомление с текстом «Документ успешно загружен». Загруженная сканированная копия отобразится в диалоге «Добавить документ» в списке загруженных сканированных копий (рис. 70), справа от кнопки «Прикрепить»). 
Рисунок 70
В списке загруженных сканированных копий (Рис.94) отображается имя файла, дата загрузки файла и кнопка [image: ]для удаления сканированной копии. 
Если документ содержит несколько листов, таким же образом можно добавить другие сканированные копии документа.
Удаление сканированной копии:
Для удаления сканированной копии документа, нажмите кнопку [image: ]. На экране появится предупреждение «Подтвердите удаление?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить удаление.  Обратите внимание, что файл будет удален после нажатия кнопки «Сохранить».
Сохранение изменений:
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавить документ» нажмите кнопку «Сохранить».
Необходимо прикрепить к документу хотя бы одну сканированную копию, иначе после нажатия кнопки «Сохранить» отобразится предупреждение «Документы не загружены». 
[bookmark: _10.4._Редактирование_и][bookmark: _10.4.Редактирование_и_просмотр][bookmark: _Toc227927778][bookmark: _Toc167446278]9.4. Редактирование и просмотр документов в архиве
Нажмите кнопку [image: ]в колонке «Скан» таблицы архива ДИ (ПП) на странице «Архив». На экране появится диалог «Редактировать документ».
[bookmark: _Toc227927779][bookmark: _Toc167446279]9.4.1. Просмотр сканированной копии ДИ
Для просмотра или распечатывания сканированной копии документа, щелкните по имени файла в таблице сканированных документов. В зависимости от настроек веб-браузера и типа загруженного файла документ либо отобразится в другой закладке веб-браузера, либо пользователю будет предложено сохранить файл на диске. Далее пользователь может сохранить сканированную копию на диске или распечатать на принтере.
[bookmark: _Toc227927780][bookmark: _Toc167446280]9.4.2. Изменение данных документа
Если документ был добавлен в архив с помощью кнопки «Добавить документ», вы можете изменить данные полей документа (см. табл.14). Для разработанных ПП и ДИ, переданных в архив, поля ввода недоступны для изменения.
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Редактировать документ» нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927781][bookmark: _Toc167446281]9.4.3. Добавление и удаление сканированных копий документов
Возможете добавить или удалить сканированные копии документов как описано в разделе «Добавление документов в архив».
Для сохранения изменения в сканированных копиях и закрытия диалога «Редактировать документ», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc227927782][bookmark: _Toc167446282]9.4.4. Удаление документа из архива
Для удаления документа из архива, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактировать документ». На экране появится диалог с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить документ из архива?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление сканированных копий документов. 
Обратите внимание:
При удалении документа из архива удаляются только сканированные копии документов, ДИ и ПП, переданные в архив не удаляются. Их можно увидеть на странице «Инструкции», но уже без сканированных копий. Это обеспечивает сохранность оригинальных документов, даже если их сканированные версии были удалены.


[bookmark: _11._Работа_со][bookmark: _Toc167446283][bookmark: _Toc227927783]10. Работа со справочниками 
Справочники в ИС ЭБДИ служат важным инструментом для систематизации и структурирования информации. Они содержат стандартизированные данные и справочные материалы. Благодаря интеграции справочников с другими модулями системы, пользователи получают инструменты для автоматизации процессов.
Для начала работы со справочниками, выберите пункт меню «Справочники» и из выпадающего списка необходимый справочник
[bookmark: _11.1._Работа_со][bookmark: _Toc167446284][bookmark: _Toc227927784]10.1. Работа со справочником «Филиалы»
Из выпадающего списка пункта меню «Справочники» выберите «Филиалы». Это действие откроет интерфейс справочника.
По умолчанию будет отображаться список организационных единиц группирующего узла, в который входит организационная единица пользователя. 
Если необходимо найти другой группирующий узел, выберите его из выпадающего списка «Выберите группирующий узел», после чего на странице отобразится список, содержащий группирующий узел и входящие в него организационные единицы (если они имеются) в форме таблицы. 
Первая строка таблицы в колонке «Администратор» содержит информацию об ответственном сотруднике УОР для этого группирующего узла.
[bookmark: _11.1.2.Редактирование_филиала][bookmark: _Toc167446285][bookmark: _Toc227927785]10.1.1. Редактирование информации о филиале
Для просмотра информации об организационной единице или внести изменения, щелкните на ее названии в колонке «Наименование филиала». На экране отобразится диалог «Филиал (Редактир.)» (рис. 71). 
[image: ]
Рисунок 71
Таблица 15. Список полей ввода данных филиала (организационной единицы)
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Наименование филиала
	Строка, до 80 симв
	Наименование организационной единицы

	2
	Наименование филиала в родительном падеже
	Строка, до 80 симв
	Наименование организационной единицы

	3
	Тип филиала
	Выбор из нескольких значений
	Варианты значений: «Макрорегиональный филиал», «Региональный филиал», «Филиал», «Корпоративный центр», «Группирующий узел», «Организация». Доступен для ввода только при создании филиала. 

	4
	Статус филиала
	Выбор из двух значений
	«актуально» - филиал существует, «архив» - филиал ликвидирован

	5
	Организация
	Выбор из нескольких значений
	Варианты значений: «ПАО "Ростелеком"», «Акционерное общество «АИСТ», Публичное акционерное общество «Башинформсвязь». Доступно для ввода только при создании филиала.

	6
	Выберите группирующий узел
	Выбор из списка группирующих узлов
	Выбор группирующего узла, к которому относится организационная единица, указанная в п.1, доступно для ввода только при создании филиала.

	7
	Шаблон положения
	Выбор из двух значений
	«Старый», «Новый»



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Филиал (Редактир.)», нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446286][bookmark: _Toc227927786]10.1.2. Добавление филиала
Для добавления филиала, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Филиал (Редактир.)». Введите данные филиала и нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446287][bookmark: _Toc227927787]10.2. Сотрудники
Для просмотра списка сотрудников организационной единицы, нажмите на пункт меню «Справочники», и из выпадающего меню выберите «Сотрудники».
На странице «Справочники» отобразится список сотрудников организационной единицы (рис. 72). 
[image: ]
Рисунок 72
Список сотрудников отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одном сотруднике. Уволенные сотрудники отображаются серым цветом. Обновление информации о сотрудниках выполняется из ПБД автоматически один раз в сутки.
Таблица 16. Описание таблицы «Сотрудники».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	ФИО
	ФИО сотрудника

	2
	№ назначения
	Номер назначения сотрудника в R12

	3
	Должность
	Должность сотрудника

	4
	Подразделение
	Подразделение сотрудника

	5
	Логин
	Логин сотрудника

	6
	Дата загрузки
	Дата загрузки из ПБД


[bookmark: _Toc152150000]На странице выводится до 200 сотрудников. Чтобы перейти на другую страницу, нажмите на номер страницы.
[bookmark: _Toc167446288][bookmark: _Toc227927788]10.2.1. Фильтрация сотрудников по ФИО и номеру назначения
- На странице «Сотрудники» найдите строку «Поиск сотрудника» в панели инструментов.
- Введите часть ФИО сотрудника или номер назначения сотрудника в строку «Поиск сотрудника».
- Нажмите кнопку «Поиск».
В таблице «Сотрудники» отобразится список сотрудников, удовлетворяющих введенным условиям поиска.
[bookmark: _Toc167446289][bookmark: _Toc227927789]10.2.2. Порядок сортировки сотрудников
Выберите порядок сортировки сотрудников в таблице «Сотрудники» из выпадающего списка «Порядок сортировки» в панели инструментов страницы. Возможные варианты сортировки по ФИО, по подразделению, по дате загрузки.
[bookmark: _11.2.3.Редактирование_сотрудника][bookmark: _Toc167446290][bookmark: _Toc227927790]10.2.3. Редактирование информации о сотруднике
Для просмотра информации о сотруднике или внесении изменения, щелкните на ФИО сотрудника. На экране отобразится диалог «Сотрудник (Редактир.)». 
Таблица 17. Список полей ввода данных Сотрудника
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	ФИО
	Строка, до 400 симв
	

	2
	Филиал
	Выбор из списка организационных единиц в ЭБДИ
	

	3
	№ назначения
	Строка, до 30 симв
	Номер назначения сотрудника в R12

	4
	e-mail
	Строка, до 128 симв
	Рабочий адрес электронной почты

	5
	Телефон
	Строка, до 400 симв
	

	6
	Внутренний телефон
	Строка, до 400 симв
	

	7
	Время работы
	Строка, до 400 симв
	

	8
	Cотрудник работает
	Выбор из двух значений
	«да» - работает, «нет» - не работает

	9
	Обновлять данные из ПБД
	Выбор из двух значений
	«да» - актуализировать данные сотрудника из ПБД, «нет» - не обновлять

	10
	Статус
	Выбор из нескольких значений
	«Декретный отпуск», «Акт. Назначение», «Актив. с замещением», «Временное перемещение»

	11
	Тип
	Выбор из списка
	«Дополнительное назначение», «ТД:основное место работы», «ТД:внутреннее совместительство», «ТД:внешнее совместительство», «Договор ГПХ», «Прочие»



Для сохранения изменения и закрытия диалога «Сотрудник (Редактир.)», нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446291][bookmark: _Toc227927791]10.2.4. Добавление сотрудника
Для добвления сотрудника, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Сотрудник (Редактир.)». Введите данные сотрудника и нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446292][bookmark: _Toc227927792]10.2.5. Актуализация справочника сотрудников из ПБД
Для актуализации справочника «Сотрудники» из ПБД, нажмите кнопку «Загрузить». На экране появится диалог с сообщением «Загрузить новых сотрудников из ПБД?». Нажмите «ОК», чтобы подтвердить загрузку данных из ПБД для выбранной организационной единицы.
[bookmark: _11.3.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446293][bookmark: _Toc227927793]10.3. Работа со справочником «Пользователи»
Для начала работы со справочником «Пользователи», нажмите на кнопку «Справочники» в меню ЭБДИ и из выпадающего меню выберите «Пользователи».
На странице отобразится список пользователей ЭБДИ выбранной организационной единицы (рис. 72). 
[image: ]
Рисунок 72
Список пользователей отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одном пользователе.
Таблица 18. Описание таблицы «Пользователи».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	Логин
	Логин пользователя

	2
	Имя
	ФИО сотрудника

	3
	Подразделение
	Подразделение пользователя и должность



[bookmark: _Toc167446294][bookmark: _Toc227927794]10.3.1. Фильтрация пользователей по роли
Выберите роль пользователя из выпадающего списка «Выберите группу» на панели инструментов страницы. В таблице «Пользователи» отобразится список пользователей в выбранной роли.
[bookmark: _11.3.2.Редактирование_информации_о][bookmark: _11.3.2.Редактирование_пользователя][bookmark: _Toc167446295][bookmark: _Toc227927795]10.3.2. Редактирование информации о пользователе
Для просмотра информации о пользователе или внести изменения, щелкните на логине пользователя в колонке «Логин». На экране отобразится диалог «Пользователь (Редактир.)».
Таблица 19. Список полей ввода данных пользователя
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Логин
	Строка, до 20 симв
	Поле заполняется автоматически из ФИО сотрудника

	2
	Группа
	Выбор из нескольких значений
	Категория пользователя «руководители», «администраторы», «администраторы с правом подписи», «архивариусы», «аудиторы», «ответственные»

	3
	e-mail
	Строка, до 128 симв
	Рабочий адрес электронной почты

	4
	Пользователь заблокирован
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь заблокирован и не может авторизоваться в ЭБДИ, «нет» - пользователь не заблокирован

	5
	ФИО сотрудника
	Строка, до 500 симв
	

	6
	Передача уведомлений по почте
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь получает письма от ЭБДИ на свой почтовый адрес, «нет» - отправка писем пользователю заблокирована

	7
	Изменить пароль
	Строка, до 20 симв
	выберите «Да» в списке чтобы задать новый пароль, не отображается при создании пользователя (т.к. новый пользователь должен сам создать свой пароль)

	8
	Запомните пароль
	Строка, до 20 симв
	Поле по умолчанию скрыто, чтобы отобразить выберите «Да» в списке «Изменить пароль»

	9
	Доступ к филиалу
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь, независимо от роли, может просматривать штатное расписание по своей организационной единице, «нет» - доступ пользователя к штатному расписанию определяется его ролью

	10
	Доступ к своему макрорегиону
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь, независимо от роли, может просматривать штатное расписание по своему группирующему узлу, «нет» - доступ пользователя к штатному расписанию определяется его ролью

	11
	Доступ ко всем макрорегионам
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь, независимо от роли, может просматривать штатное расписание для всех группирующих узлов, «нет» - доступ пользователя к штатному расписанию определяется его ролью

	12
	Загрузка сканируемых копий
	Выбор из двух значений
	«да» - пользователь, независимо от роли, может загружать сканированные копии документов по своей организационной единице, «нет» - доступ пользователя к загрузке сканированных копий определяется его ролью

	13
	Сотрудник
	Выбор из списка сотрудников организационной единицы
	

	14
	Замещает руководителя
	Выбор из списка пользователей с ролью «Руководитель»
	Поле отображается только для пользователей с ролью «Ответственный»

	15
	Доступ к подразделениям
	Содержит кнопку «Добавить» и таблицу, содержащую список подразделений
	Список подразделений (включая группирующие подразделения), к которым пользователю предоставлен доступ, либо надпись -«Подразделения не добавлены».
Поле отображается только для пользователей с ролью «Руководитель», «Ответственный» и «Аудитор»

	16 
	Доступ к блоку
	Выбор из списка блоков
	Поле отображается только для пользователей с ролью «Руководитель», «Ответственный» и «Аудитор»



Для сохранения изменения и закрытия диалога «Пользователь (Редактир.)», нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446296][bookmark: _Toc227927796]10.3.3. Изменение пароля пользователя
Для изменения пароля пользователя, выберите «Да» в списке «Изменить пароль» в диалоге «Пользователь (Редактир.)». В диалоге «Пользователь (Редактир.)» отобразится поле «Запомните пароль», содержащее автоматически сгенерированный пароль. Чтобы сохранить пароль, нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _11.3.4._Доступ_к][bookmark: _Toc227927797]10.3.4. Расширенные возможности доступов к подразделениям
В диалоге «Пользователь (Редактир.)» для управления доступом к подразделениям, группирующим подразделениям и блокам предусмотрены дополнительные возможности для пользователей категорий «Руководитель», «Ответственный» и «Аудитор» в поле «Доступ к подразделениям».
Кнопка «Добавить»:
При нажатии на нее открывается диалог «Выбор подразделения». Это позволяет пользователю добавить новое подразделение.
После выбора подразделения нажмите кнопку «Выбрать». Диалог «Выбор подразделения» закроется, и выбранное подразделение будет добавлено в список доступных подразделений.
Если доступных подразделений нет, в таблице будет отображена надпись: «Подразделения не добавлены».
Процесс удаления добавленных подразделений:
Для удаления подразделения из списка доступных, нажмите кнопку [image: ] («Удалить подразделение») в правой колонке таблицы.
На экране появится вопрос: «Удалить подразделение из списка?». Для подтверждения удаления необходимо нажать кнопку «ОК». После этого выбранное подразделение будет удалено из списка доступов.
[bookmark: _11.3.4.Добавление_пользователя][bookmark: _Toc167446297][bookmark: _Toc227927798]10.3.5. Добавление пользователя
Открытие диалога для добавления пользователя:
Нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. Это действие откроет диалог «Пользователь (Редактир.)».
В диалоге, который откроется, найдите и выберите сотрудника из списка в позиции «Выберите сотрудника».
Корректировка данных:
После выбора сотрудника убедитесь, что остальные поля заполнены корректно. Проверьте и при необходимости подкорректируйте.
Подтверждение добавления:
После завершения корректировок, нажмите кнопку «Ввод». Это действие сохранит введенные данные и добавит нового пользователя в систему.
Уведомление пользователя:
На указанный в поле E-mail адрес пользователя будет отправлено электронное письмо. Это письмо будет содержать инструкции о том, как выполнить вход в ИС ЭБДИ.
[bookmark: _Toc167446298][bookmark: _Toc227927799]10.3.6. Удаление пользователя
Для удаления пользователя, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Пользователь (Редактир.)», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить пользователя?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
Обратите внимание:
Удаление пользователя возможно только в случае, если он:
· Не отправлял и не получал сообщений.
· Не участвовал в разработке ПП или ДИ.
Если пользователь не соответствует этим условиям, удаление может быть заблокировано системой.
[bookmark: _11.4._Работа_со][bookmark: _11.4.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446299][bookmark: _Toc227927800]10.4. Работа со справочником «Согласование и утверждение»
Чтобы начать работу со справочником «Согласование и утверждение», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и в выпадающем меню выберите «Согласование и утверждение».
На странице «Справочники» отобразится список согласующих и утверждающих лиц выбранной организационной единицы (Рис.100). 
Отображение сотрудников:
Обратите внимание, что в списке серым цветом отображаются сотрудники, которые раньше были согласующими (утверждающими) лицами, но в настоящее время уже не участвуют в согласовании или утверждении.
[image: ]
Рисунок 100
Список согласующих (утверждающих) лиц отображается в форме таблицы. Каждая строка таблицы содержит информацию об одном согласующем (утверждающем) лице. 
Таблица 20. Описание таблицы «Согласующие и утверждающие лица».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер согласующего (утверждающего) лица 

	2
	Руководитель
	Подразделение, должность и ФИО согласующего (утверждающего) лица 

	3
	Подразделение
	Зона ответственности согласующего (утверждающего) лица 


[bookmark: _Toc167446300][bookmark: _Toc227927801]10.4.1. Выбор группы согласующих и утверждающих лиц 
Выберите из выпадающего списка «Выберите группу» одно из значений: «Положение типовое утверждает», «Положение типовое согласуют», «Инструкцию типовую утверждает», «Инструкцию типовую согласует», «Положение индивидуальное утверждает», «Положение индивидуальное согласуют», «Инструкцию индивидуальную утверждает», «Инструкцию индивидуальную согласует» на панели инструментов страницы. В таблице «Согласующие и утверждающие лица» отобразится список согласующих (утверждающих) лиц из выбранной группы.
[bookmark: _11.4.2.Редактирование_справочника_с][bookmark: _Toc167446301][bookmark: _Toc227927802]10.4.2. Редактирование справочника «Согласование и утверждение»
Для просмотра информации о согласующем (утверждающем) лице или внесении изменений, щелкните на согласующем (утверждающем) лице в колонке «Руководитель». На экране отобразится диалог.
Таблица 21. Список полей ввода данных согласующего (утверждающего) лица.
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите группу
	Выбор из нескольких значений
	«Положение типовое утверждает», «Положение типовое согласуют», «Инструкцию типовую утверждает», «Инструкцию типовую согласует», «Положение индивидуальное утверждают», «Положение индивидуальное согласуют», «Инструкцию индивидуальную утверждают», «Инструкцию индивидуальную согласуют»

	2
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер согласующего. Влияет на порядок отображения согласующих в списке

	3
	ФИО
	Строка до 40 симв
	ФИО согласующего (утверждающего) лица, заполняется автоматически при выборе позиции в списке «Должность»

	3
	Подразделение
	Выбор из списка подразделений организационной единицы
	Подразделение, на которое распространяются полномочия согласующего (утверждающего) лица

	4
	Выберите руководителя
	Выбор из списка руководителей организационной единицы
	Выберите из списка «Филиал» организационную единицу, затем выберите подразделение руководителя и затем позицию руководителя, выполняющего роль согласующего (утверждающего) лица

	5
	Статус согласующего
	Выбор из двух значений
	«активен» - руководитель выполняет согласование (утверждение) ПП или ДИ в настоящее время, «архив» - руководитель выполнял согласование (утверждение) ПП или ДИ ранее



Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446302][bookmark: _Toc227927803]10.4.3. Добавление согласующего (утверждающего) лица
Для добавления согласующего (утверждающего), нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог ввода данных согласующих (утверждающих) лиц. Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446303][bookmark: _Toc227927804]11.4.5. Удаление согласующего (утверждающего) лица
Для удаления согласующего (утверждающего) лица, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге ввода данных согласующих (утверждающих) лиц, на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить руководителя из списка согласующих?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _11.5.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446304][bookmark: _Toc227927805]10.5. Работа со справочником «Подразделения типовые»
Для начала работы со справочником «Подразделения типовые», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Подразделения типовые».
На странице «Справочники» отобразится список типовых подразделений (рис. 73) в форме таблицы.
[image: ]
Рисунок 73
 Каждая строка таблицы содержит информацию об одном типовом подразделении. 
Таблица 22. Описание таблицы «Подразделения типовые».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер подразделения 

	2
	Наименование типового подразделения
	

	3
	Сокращенное название подразделения
	Используется для формирования названий файлов, упакованных в ZIP архивы, сформированные при выполнении экспорта матриц задач и функций и формировании отчета «Нетиповые функции и должностные обязанности»

	4
	Модификатор
	Строка, которая добавляется к названию подразделения, и позволяет идентифицировать типовые подразделения, которые имеют одинаковые названия в ПП и ДИ

	5
	Блок
	Блок, к которому относится типовое подразделение. От блока зависит набор обязательных пунктов в ПП и ДИ «Сотрудник руководствуется», «Права», «Обязанности», «Ответственность» и «Связи»


[bookmark: _11.5.1.Редактирование_типового_подр][bookmark: _Toc167446305][bookmark: _Toc227927806]10.5.1. Фильтрация типовых подразделений
Для ограничения списка выводимых типовых подразделений, выполните следующие шаги:
Найдите и откройте выпадающий список «Выберите типовое подразделение». 
Пролистайте список подразделений или чтобы упростить поиск, введите часть названия подразделения в строку ввода, расположенную над списком подразделений (рис. 74). Это позволит системе отфильтровать и отобразить только те подразделения, которые соответствуют введенному запросу.
[image: ]
Рисунок 74
После того как вы нашли нужное подразделение, щелкните по его названию в списке.
На странице «Подразделения» отобразится информация о выбранном подразделении, а также будет показан список нижестоящих подразделений по отношению к выбранному (рис. 75). 
[image: ]
Рисунок 75
[bookmark: _Toc167446306][bookmark: _Toc227927807]10.5.2. Редактирование типового подразделения
Для просмотра информации о типовом подразделении или внести изменения, щелкните на названии типового подразделения в колонке «Список типовых подразделений». На экране отобразится диалог «Подразделение типовое (Редактир.)» (рис. 76).
[image: ]
Рисунок 76
Таблица 23. Список полей ввода данных подразделения
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Вышестоящее подразделения
	Выбор из Списка типовых подразделений ПАО «Ростелеком»
	Вышестоящее типовое подразделение в иерархии

	2
	Наименование подразделения
	Строка, до 500 симв
	

	3
	Сокращенное название подразделения
	Строка, до 400 симв
	

	4
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Блок, к которому относится типовое подразделение

	5
	Статус
	Выбор из списка статусов
	«актуально», «архив»

	6
	Категория подразделения
	Выбор из списка категорий подразделений
	«служба», «отдел», «группа» и т.д.

	7
	Модификатор
	Строка, до 40 симв
	Строка, которая добавляется к названию типового подразделения. Модификатор отображается в названии подразделения на странице «Подразделения», но не отображается в ПП (ДИ) 



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Подразделение типовое (Редактир.)», нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446307][bookmark: _Toc227927808]10.5.3. Добавление типового подразделения
Для добавления типового подразделения, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Подразделение типовое (Редактир.)». Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446308][bookmark: _Toc227927809]10.5.4. Удаление типового подразделения
Для удаления типового подразделения, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Подразделение типовое (Редактир.)», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить подразделение?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
Отображение кнопки удалить:
Обратите внимание, кнопка «Удалить» отображается только для типовых подразделений, которые не выбраны в поле «Типовое подразделение» ни для одного из подразделений «ПАО «Ростелеком» и не имеют нижестоящих типовых подразделений.
[bookmark: _Toc167446309][bookmark: _Toc227927810]10.5.5. Загрузка типовых подразделений
Для загрузки типовыго подразделения из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». Шаблон файла для загрузки типовых подразделений 
[bookmark: _Toc167446310][bookmark: _Toc227927811]10.5.6. Экспорт типовых подразделений
Для выгрузки типового подразделения в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог сохранения файла, внешний вид которого зависит от используемого веб-браузера. Укажите место сохранения файла на диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _11.6.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446311][bookmark: _Toc227927812]10.6. Работа со справочником «Должности типовые»
Для начала работы со справочником «Должности типовые», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Должности типовые».
На странице «Справочники» отобразится список типовых должностей в форме таблицы (рис. 76).
[image: ]
Рисунок 76
 Каждая строка таблицы содержит информацию об одной типовой должности. 
Таблица 24. Описание таблицы «Должности типовые».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер должности 

	2
	Наименование должности
	

	3
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности


[bookmark: _11.6.1.Редактирование_типовой_должн][bookmark: _Toc167446312][bookmark: _Toc227927813]10.6.1. Редактирование типовой должности
[image: ]Для просмотра информации о типовой должности или внести изменения, щелкните по названию типовой должности в колонке «Наименование должности». На экране отобразится диалог «Должность типовая (Редактир.)» (рис. 77).
Рисунок 77
Таблица 25. Список полей ввода данных должности типовой
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Наименование должности
	Строка, до 255 симв
	

	2
	Направление
	Строка, до 255 симв
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	3
	Наименование должности в тексте ДИ
	Строка, до 255 симв
	

	4
	Наименование должности в тексте ДИ в родительном падеже
	Строка, до 255 симв
	

	5
	Наименование должности в тексте ДИ в дательном падеже
	Строка, до 255 симв
	



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Должность типовая (Редактир.)», нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc227927814]10.6.2. Загрузка типовой должности
Для загрузки типовых должностей из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _Toc167446313][bookmark: _Toc227927815]10.6.3. Добавление типовой должности
Для добавления типовой должности, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Должность типовая (Редактир.)». Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446314][bookmark: _Toc227927816]10.6.4. Удаление типовой должности
Для удаления типовой должности, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Должность типовая (Редактир.)», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить должность?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _11.7._Работа_со][bookmark: _11.7.Работа_со_справочником_1][bookmark: _Toc227927817]10.7. Работа со справочником «Функциональные карты»
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый или новый функционалы».
Для доступа и работы со справочником «Функциональные карты» выполните следующие шаги:
В меню «Справочники» выберите один из следующих разделов:
«Функциональная карта типовая»
«Функциональная карта индивидуальная»
На экране появится страница с таблицей, разделенной на две части:
Левая часть: отображает список подразделений организационной единицы, для которых доступны типовые или индивидуальные функциональные карты. Здесь вы сможете просмотреть все доступные подразделения.
Правая часть: содержит список целей, задач и матрицу должностных обязанностей, соответствующих выбранной функциональной карте подразделения.
Для выбора конкретного подразделения и просмотра его функциональной карты, кликните на название подразделения левой кнопкой мыши. Это действие обновит правую часть страницы, отображая соответствующую информацию по выбранному подразделению.
Ключевые аспекты для отражения в документации:
1. Функциональная карта без заведенной матрицы должностных обязанностей (рис.78).
[image: ]
Рисунок 78
2. Функциональная карта с заведенной матрицей должностных обязанностей (рис. 79).

[image: ]
Рисунок 79
В верхней части страницы находится панель управления, содержащая кнопки «Загрузить», «Копировать» и «Экспорт» и элемент для поиска и фильтрации подразделений.
Подготовка к разработке ПП
Перед началом разработки ПП, необходимо заполнить или загрузить функциональную карту подразделения.
Пользователь имеет несколько возможностей для работы с функциональными картами, включая загрузку, копирование, ввод и экспорт. Ниже перечислены доступные операции.
[bookmark: _11.7.1._Загрузить_функциональную][bookmark: _Toc227927818]10.7.1. Загрузить функциональную карту из файла
Для загрузки функциональной карты из файла выполните следующие шаги:
На панели управления нажмите кнопку «Загрузить». Это действие откроет диалоговое окно для выбора файла.
Выберите необходимый файл на вашем компьютере. Обратите внимание на формат и структуру файла:
Первый лист: должен содержать функциональные карты одного или нескольких подразделений. Убедитесь, что информация организована корректно, чтобы избежать ошибок при загрузке.
Второй лист (необязательный): может содержать списки оборудования, соответствующего задачам на первом листе. 
После загрузки файла на экране появится диалог «Загрузка функциональных карт» (рис. 80). 
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Рисунок 80
На экране отображается список функциональных карт подразделений, содержащихся в файле. 
При загрузке функциональной карты учитывайте следующие детали:
Отображение информации о предыдущей загрузке:
Если для выбранного подразделения загрузка функциональной карты уже выполнялась, в колонке «Дата загрузки» отобразится дата последней загрузки.
В колонке «ФИО сотрудника» будет указана информация о сотруднике, который выполнил предыдущую загрузку функциональной карты. Если был введен комментарий, он будет отображен в соответствующей панели.
Ввод комментария:
Если загрузка функциональной карты для данного подразделения выполняется повторно, пользователь должен ввести комментарий в поле «Комментарий пользователя». Это позволяет зафиксировать причины или изменения, связанные с этой загрузкой.
Статус ранее загруженных данных:
После загрузки новой функциональной карты всем ранее загруженным данным присваивается статус «Архив». Это обозначает, что предыдущая версия функциональной карты больше не является актуальной, но останется доступной в архиве для просмотра.
Влияние на разработанные положения:
Перегрузка функциональной карты не влияет на ранее разработанные ПП и ДИ, которые были переданы в архив. Однако новые ПП и ДИ будут разрабатываться на основе последней загруженной (актуальной) функциональной карты.
Процесс загрузки:
Пользователь отмечает в колонке «Загрузить» соответствующие подразделения, для которых необходимо выполнить загрузку. После выбора необходимых подразделений, нажмите кнопку «Загрузить» для начала процедуры загрузки.
[bookmark: _11.7.2._Копировать_функциональную][bookmark: _Toc227927819]10.7.2. Копировать функциональную карту из другого подразделения
Для копирования функциональной карты из другого подразделения выполните следующие шаги:
Найдите на панели управления и нажмите кнопку «Копировать».
Обратите внимание, что кнопка «Копировать» будет скрыта для типовых функциональных карт, если функциональная карта для данного подразделения уже была загружена. Убедитесь, что вы работаете с картой, которую нужно скопировать.
После нажатия кнопки «Копировать» на экране появится диалоговое окно «Копирование функциональной карты» (Рис. 81).
В диалоговом окне выберите из выпадающего списка то подразделение, функциональную карту которого вы хотите скопировать.
Подтверждение копирования
После выбора подразделения нажмите кнопку «Копировать» для подтверждения. Система начнет процесс копирования функциональной карты из выбранного подразделения.
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[bookmark: _11.7.3._Экспорт_функциональной]Рисунок 81
[bookmark: _Toc227927820]10.7.3. Экспорт функциональной карты в файл
Процесс экспорта функциональной карты в файл Excel позволяет вам сохранить данные для дальнейшего использования или анализа. Формат файла для выгрузки данных такой же как при загрузке данных. Ниже приведены основные шаги и описание функциональности этой операции:
В интерфейсе программы найдите и нажмите кнопку «Экспорт». Это инициирует процесс выгрузки функциональной карты в файл Excel.
После нажатия кнопки «Экспорт» на экране появится диалог «Экспорт функциональных карт» (рис. 82). Это окно предоставляет различные настройки для управления экспортом.
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Рисунок 82
Поле «Организация выгрузки»:
В этом поле пользователю предлагается выбрать, как будут выгружаться функциональные карты:
По иерархии организационной структуры — означает, что данные будут сгруппированы в соответствии с иерархией и структурой организации.
По иерархии типовых подразделений — функциональные карты будут организованы на основании типовых подразделений.
Поле «Выберите подразделение»:
Это поле позволяет указать, с какого конкретного подразделения следует начать выгрузку данных. Выберите подразделение из предложенного списка, чтобы ограничить выгрузку только теми элементами, которые соответствуют этому подразделению.
Поле «Включить в выгрузку нижестоящие подразделения»:
Опции: да / нет
При выборе «да» система сформирует файл, учитывая все подчиненные подразделения.
При выборе «нет» в файл будут включены только данные для указанного подразделения, без учета нижестоящих.
Поле «Включить в выгрузку матрицы задач и функций»:
Опции: да / нет
При выборе «да» система сформирует матрицы задач и функций для выбранного подразделения и всех нижестоящих подразделений, если в предыдущем поле («Включить в выгрузку нижестоящие подразделения») указано «да». 
При выборе «нет» матрицы задач и функций не будут включены в файл, и в выгрузку попадут только данные по функциональной карте.
Все данные будут упакованы в ZIP-архив, который можно будет удобно скачать и использовать для дальнейшей работы или анализа.
Процесс завершения экспорта
После настройки всех необходимых параметров в диалоговом окне, нажмите кнопку «Экспорт».
[bookmark: _11.7.4._Работа_со][bookmark: _Toc227927821]10.7.4. Работа со справочником целей и задач
Справочник целей и задач отображается в виде иерархически организованного списка.
Структура списка:
В корне списка отображается выбранное подразделение.
Узлы 1-го уровня представляют собой функциональные цели подразделения.
Узлы 2-го уровня содержат задачи, связанные с целями.
Узлы 3-го уровня содержат оборудование, связанные с задачами.
Узлы 3-го уровня представляют должностные обязанности, связанные с задачами.
После нажатия левой кнопки мыши на элементе списка отображается всплывающее меню, содержание которого зависит нажатого элемента.
[bookmark: _Toc227927822]10.7.5. Работа с меню корневого узла
Всплывающее меню корневого узла может включать пункты (рис. 83): 
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Рисунок 83
1) «Выбор функциональной карты». Пункт меню отображается, если для подразделения была загружена хотя бы одна функциональная карта. После нажатия появляется диалог для просмотра информации и выбора загруженных функциональных карт в форме таблицы. 

Таблица 26. Описание таблицы «Выбор функциональной карты».
	№
	Колонка
	Описание

	1
	Выбрать
	Отмечена «галочкой» выбранная функциональная карта

	2
	Загрузил
	Отображается сотрудник, загрузивший функциональную карту

	3
	Дата загрузки
	Отображается дата загрузки функциональной карты

	4
	Статус
	Отображается статус функциональной карты: «актуально»; «архив»

	5
	Передал в архив
	Отображается сотрудник, выполнивший перезагрузку функциональной карты, при этом ранее загруженная карта передается в архив

	6
	Дата передачи
	Отображается дата передачи в архив функциональной карты

	7
	Комментарий сотрудника
	Отображается комментарий, введенный сотрудником при перезагрузке функциональной карты



Пользователь отмечает в колонке «Выбрать» функциональную карту для отображения и нажимает кнопку «Выбрать».
2) «Добавить функциональную цель». После нажатия появляется окно для ввода 
функциональной цели. 
Ввод текста:
Введите текст функциональной цели в предоставленное поле ввода.
Если для вышестоящего подразделения уже загружена функциональная карта, пользователь может выбирать значения из выпадающего списка, который появится после начала ввода текста или нажатия символа пробел.
Выбор из выпадающего списка:
В выпадающем списке будут отображены задачи, связанные с вышестоящим подразделением. Это позволяет быстро выбирать уже существующие цели, повторно используемые в различных подразделениях.
Сохранение введенного значения:
Для сохранения введенной функциональной цели нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» на клавиатуре. Это действие завершит процесс добавления цели и зафиксирует её в системе.
3) «ПП: наименование организационной единицы». После нажатия создаст или откроет ПП в диалоге «Положение о подразделении».
Создание или открытие ПП:
Нажмите на данный пункт меню. В результате этого действия система либо создаст, либо откроет соответствующее ПП в диалоге «Положение о подразделении».
Доступность пункта меню:
Пункт меню отображается только для тех подразделений, для которых установлен признак «Необходимо положение о подразделении» в диалоге «Редактирование структурного подразделения».
Редактирование или создание нового ПП:
После нажатия на пункт меню:
Если положение о подразделении уже разрабатывается или было разработано ранее, на экране откроется диалог для редактирования, существующего ПП.
Если разработка ПП еще не начиналась, откроется диалог для задания параметров нового положения.
Использование нового шаблона:
Если для организационной единицы выбран новый формат положения, вам нужно создать новое положение, чтобы получить документ по новому шаблону.
Отображение ранее разработанных положений:
Ранее разработанные положения будут отображаться в том виде, в котором они были созданы. 
[bookmark: _11.7.4._Работа_с][bookmark: _Toc227927823]10.7.6. Работа с меню функциональной цели
Всплывающее меню «функциональной цели» может включать пункты (рис. 84):
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Рисунок 84

1) «Редактировать функциональную цель». После нажатия пункта меню появляется диалог для ввода функциональной цели. 
Введите функциональную цель, как описано выше в разделе «Добавить функциональную цель».
2) «Добавить функциональную цель». После нажатия пункта меню появляется диалог для ввода функциональной цели. Введите функциональную цель, как описано выше в разделе «Добавить функциональную цель».
[image: ]3) «Добавить задачу». После нажатия пункта меню появляется окно для ввода задачи. Введите текст задачи и нажмите кнопку        или клавишу «Enter».
4) «Архивировать функциональную цель».
Обратите внимание, что после нажатия данного пункта меню в архив будут перемещены не только сама функциональная цель, но и все относящиеся к ней элементы:
Задачи, связанные с функциональной целью.
Оборудование, использующееся для выполнения этих задач.
Должностные обязанности, которые связаны с данной функциональной целью.
5) «Удалить функциональную цель». После нажатия пункта меню появляется вопрос «Вы уверены, что хотите удалить функциональную цель?». Нажмите кнопку «Да», чтобы подтвердить удаление функциональной цели. 
Обратите внимание, что после утвердительного ответа, будет удалена не только сама функциональная цель, но и все относящиеся к ней элементы:
Задачи, связанные с функциональной целью.
Оборудование, использующееся для выполнения этих задач.
Должностные обязанности, которые также связаны с данной функциональной целью.
6) «Восстановить функциональную цель». Отображается для функциональных целей в статусе «Архив». После нажатия пункта меню функциональной цели возвращается активный статус. Чтобы увидеть архивированные функциональные цели, выберите из списка «Показать» опцию «Все». Они будут отображаться серым цветом.
7) «Переместить выше». Позволяет пользователю поменять местами текущую функциональную цель с предыдущей в списке целей. Это удобно для изменения порядка иерархии целей, если необходимо упорядочить их в соответствии с приоритетами.
Обратите внимание, данная опция доступна только в том случае, если в списке целей присутствует больше одной функциональной цели. Если в списке только одна цель или она начальная, эта опция не будет отображаться.
Для перемещения функциональной цели, просто выберите соответствующую цель из списка и нажмите на кнопку «Переместить выше». В результате выбранная цель поменяется местами с предыдущей, что обеспечит актуальность порядка задач в работе.
8) «Переместить ниже». Позволяет пользователю поменять местами текущую функциональную цель с последующей функциональной целью. 
Данная опция доступна только в том случае, если в списке целей имеется больше одной функциональной цели. Если в списке только одна цель или она последняя, эта опция не будет отображаться.
[bookmark: _Toc227927824]10.7.7. Работа с меню задачи
Всплывающее меню «задач» может включать пункты (рис. 85):
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Рисунок 85
1) «Редактировать задачу». После нажатия пункта меню открывается окно для
редактирования выбранной задачи. В этом окне вы можете изменить текст задачи.
Отредактируйте текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения изменений.
2) «Добавить задачу». При выборе этого пункта меню появляется окно для ввода новой задачи. Введите текст задачи и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения новой задачи.
3) «Добавить оборудование». После нажатия на этот пункт меню появляется окно для ввода информации об оборудования. Введите текст название оборудования в поле ввода. Для сохранения информации нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter».
4) «Добавить должностную обязанность». При выборе этого пункта меню появляется окно для ввода новой должностной обязанности. Введите текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter».
5) «Переместить выше». Поменять местами с предыдущей задачей.
6) «Переместить ниже».  Поменять местами с последующей задачей.
7) «Архивировать задачу».
Обратите внимание, что после нажатия данного пункта меню в архив будут перемещена не только сама задача, но и все относящиеся к ней элементы:
Оборудование, использующееся для выполнения этой задачи.
Должностные обязанности, которые также связаны с данной задачей.
8) «Восстановить задачу». Отображается только для задач, имеющих статус «Архив». После нажатия пункта меню «Восстановить задачу», выбранная задача возвращается в активный статус. Увидеть архивированные задачи возможно если выберите из списка «Показать» опцию «Все». Они будут отображаться серым цветом.
9) «Удалить задачу». После нажатия пункта меню появляется вопрос «Вы уверены, что хотите удалить задачу?». Нажмите кнопку «Да», чтобы подтвердить удаление задачи. 
Обратите внимание, что после утвердительного ответа будет удалена не только сама задача, но и все относящиеся к ней элементы:
Оборудование, использующееся для выполнения этой задачи.
Должностные обязанности, которые также связаны с данной задачей.
[bookmark: _11.7.8._Работа_с][bookmark: _Toc227927825]10.7.8. Работа с меню оборудование
Всплывающее меню «оборудование» может включать пункты (рис. 86):
[image: ]
Рисунок 86
1) «Редактировать оборудование». После нажатия пункта меню открывается окно 
для редактирования выбранного оборудования. Отредактируйте текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения изменений.
2) «Добавить оборудование». При выборе этого пункта меню появляется окно для ввода нового оборудования. Введите текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения нового оборудования.
3) «Переместить выше». Поменять местами с предыдущим оборудованием.
4) «Переместить ниже».  Поменять местами с последующим оборудованием.
5) «Архивировать оборудование». Переводит оборудование в статус «Архив».
6) «Восстановить оборудование». Отображается только для оборудования, имеющего статус «Архив». После нажатия пункта меню «Восстановить оборудование», выбранное оборудование возвращается в активный статус. Чтобы увидеть архивированное оборудование, выберите из списка «Показать» опцию «Все». Они будут отображаться серым цветом.
7) «Удалить оборудование». После нажатия пункта меню появляется вопрос «Вы уверены, что хотите удалить оборудование?». Нажмите кнопку «Да», чтобы подтвердить удаление оборудования.
[bookmark: _Toc227927826]10.7.9. Работа с меню должностная обязанность
Всплывающее меню «должностная обязанность» может включать пункты (рис. 87):
[image: ]
Рисунок 87
1) «Редактировать должностную обязанность». После нажатия пункта меню 
открывается окно для редактирования выбранной обязанности. Отредактируйте текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения изменений.
2) «Добавить должностную обязанность». При выборе этого пункта меню появляется окно для ввода новой должностной обязанности. Введите текст и нажмите кнопку [image: ] или клавишу «Enter» для сохранения.
3) «Переместить выше». Эта опция позволяет изменить порядок должностных обязанностей, перемещая выбранную обязанность на одну позицию вверх в списке, меняя местами с предыдущей должностной обязанностью.
4) «Переместить ниже». С помощью этого пункта можно переместить выбранную должностную обязанность на одну позицию вниз в списке, меняя местами с последующей должностной обязанностью.
5) «Архивировать должностную обязанность». Выбор этого пункта переводит выбранную должностную обязанность в статус «Архив», что позволяет исключить её из активного списка и сохранить для будущего использования.
6) «Восстановить должностную обязанность». Этот пункт доступен только для должностных обязанностей, которые имеют статус «Архив». При его выборе выбранная должностная обязанность возвращается в активный статус. Чтобы увидеть архивированные должностные обязанности, необходимо выбрать из списка «Показать» опцию «Все». Архивированные обязанности отображаются серым цветом.
7) «Удалить должностную обязанность». После нажатия на этот пункт меню появляется вопрос «Вы уверены, что хотите удалить должностную обязанность?». Для подтверждения удаления нажмите кнопку «Да».
[bookmark: _Toc227927827]10.7.10. Работа с матрицей
Для работы с матрицей функциональной карты выполните следующие шаги:
Убедитесь, что находитесь в правой части интерфейса, где отображаются заведенные цели, задачи и должностные обязанности для функциональной карты выбранного подразделения.
Найдите кнопку «Матрица» и нажмите на неё. Это действие инициирует открытие таблицы, содержащей матрицы для данного подразделения.
На экране откроется таблица со списком матриц подразделения (рис. 88). 
[image: ]
Рисунок 88
Таблица 27. Список полей матрицы.
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	
	Порядковый номер матрицы. Используется для сортировки.

	2
	Наименование
	Ссылка для редактирования матрицы
	Наименование матрицы, на которое можно кликнуть для редактирования.

	3
	Статус
	Опции: «актуально»; «архив»
	Указывает, активна ли матрица или находится в архиве.

	4
	Дата создания
	
	Дата, когда была создана матрица.

	5
	Дата удаления
	
	Дата, когда матрица была удалена.

	6
	Удалить
	Кнопка для удаления матрицы
	Обратите внимание: отображается только для матриц, у которых не заведены ДИ


[bookmark: _11.7.10.1._Диалог_добавления]10.7.10.1. Диалог добавления матрицы
Для добавления матрицы в системе выполните следующие шаги:
Нажмите на кнопку «Добавить»:
При нажатии на эту кнопку откроется диалоговое окно для добавления новой матрицы. В окне будут доступны различные настройки для определения параметров матрицы (рис. 89).
[image: ]
Рисунок 89
Поле «Название матрицы»
Поле позволяет указать название ДИ.
Поле «Порядковый номер»
Поле используется для упорядочивания матриц, что помогает в навигации и управлении.
Поле «Статус»
Опции: актуально / архив
Поле указывает на состояние матрицы, для определения ее актуальности. Если статус «архив», то матрица больше не используется активно.
Кнопка «Сохранить»
Нажатие на кнопку сохраняются все введенные настройки и параметры матрицы. После успешного сохранения матрица будет добавлена в соответствующий список.
Кнопка «Закрыть»
Кнопка закрывает диалог «Добавление матрицы» без сохранения внесенных изменений. Может быть полезно, если пользователь передумал добавлять матрицу или хочет отменить введенные данные.
10.7.10.1. Диалог редактирования матрицы
В таблице, где отображаются матрицы, кликните по ссылке в колонке «Наименование» для той матрицы, которую вы хотите отредактировать. Это действие откроет диалоговое окно «Редактирование матрицы».
Далее следуйте, как указано в разделе «Диалог добавления матрицы».
[bookmark: _Toc227927828]10.7.11. Матрица должностных обязанностей
Для работы с матрицей должностных обязанностей в рамках функциональной карты выполните следующие шаги:
Нажмите кнопку «Должностные обязанности», расположенную рядом с кнопкой «Матрицы». Это действие откроет таблицу «Должностные обязанности сотрудников подразделения» (рис. 90).
На экране отобразится маппинг матрицы сотрудников подразделения, который связан с должностными обязанностями
[image: ]
Рисунок 90
Выбор должностных обязанностей для матриц
Для установления соответствия между группой матриц и должностными обязанностями подразделения отметьте нужные должностные обязанности в списке чекбоксов. 
Использование фильтра
В шапке таблицы доступен фильтр с опциями «Показать все» и «Заполненные». Этот фильтр позволяет вам быстро находить нужные матрицы должностных обязанностей, упрощая навигацию по большому количеству данных.
Влияние маппинга матриц на ДИ
Маппинг матриц должностных обязанностей влияет на диалог «Должностная инструкция», а именно на список чекбоксов «Задачи подразделения» и «Должностные обязанности сотрудника.
[bookmark: _Toc227927829]10.7.12. Выбор подразделения
Поле «Выберите подразделение» позволяет выбрать из списка другое подразделение.
Нажмите стрелку [image: ] в правом углу элемента выбора подразделения на панели инструментов страницы, чтобы раскрыть весь список доступных подразделений.
Из раскрывающегося списка выберите нужное подразделение, относящееся к выбранной организационной единице.

[bookmark: _11.7.12.1._Быстрый_поиск]10.7.12.1. Быстрый поиск подразделения
Для более быстрого поиска подразделения вы также можете воспользоваться 
строкой ввода, вводя название подразделения (рис. 91). Это позволит быстро отфильтровать результаты и найти необходимое подразделение.
Просматривайте отфильтрованный список и выбирайте необходимое подразделение из предложенных вариантов.
[image: ]
Рисунок 91
10.7.12.2. Статус подразделения
Пользователь может задать статус подразделения. Для отображения всех подразделений, выберите из выпадающего списка «показать все подразделения» на панели управления страницы. (рис. 92).
[image: ]
[bookmark: _11.7.Работа_со_справочником][bookmark: _11.7.Работа_со_справочник][bookmark: _11.8._Работа_со]Рисунок 92
[bookmark: _Toc167446315][bookmark: _Toc227927830]10.8. Работа со справочником «Задачи и функции»
Для более подробной информации и полного описания данной темы, пожалуйста, обратитесь к разделу «Организационные единицы, использующие старый или новый функционал».
Для начала работы со справочником задач и функций выполните следующие шаги:
Нажмите на кнопку «Справочники» в меню системы.
Из выпадающего меню выберите один из следующих вариантов:
«Задачи и функции типовые» — типовые матрицы задач и функций используются для разработки ПП и ДИ, имеющих типовой функционал 
«Задачи и функции индивидуальные» — индивидуальные матрицы задач и функций используются для разработки ПП и ДИ, имеющих уникальный набор задач и функций, отличный от типового функционала.
Интерфейс:
Над таблицей расположена панель инструментов страницы, а также указано название выбранного подразделения, с которым вы работаете.
[bookmark: _11.7.1.Выбор_режима_отображения][bookmark: _Toc167446316][bookmark: _Toc227927831]10.8.1. Выбор режима отображения справочника «Задачи и функции»
Справочник задач и функций может находиться в двух режимах: режим работы с задачами и функциями ПП и режим работы с функциями и должностными обязанностями. 

Режим 1: Работа с задачами и функциями ПП
Переключение в режим задач и функций ПП:
Нажмите кнопку «Задачи и функции» на панели инструментов страницы.
Отображение данных:
После нажатия кнопки на экране отобразится таблица, содержащая две колонки:
«Задачи» — содержит пронумерованный список задач, связанных с положениями о подразделениях (ПП).
«Функции» — содержит пронумерованный список функций, относящихся к этим задачам.
Архивированные элементы:
Задачи и функции, которые были переданы в архив, отображаются серым цветом, что позволяет пользователю легко отличать их от активных элементов.
[bookmark: _Режим_2%252525253A_Работа]Режим 2: Работа с функциями и должностными обязанностями
Переключение в режим функций и должностных обязанностей:
Чтобы перейти в этот режим, нажмите кнопку «Должн. обязанности» на панели инструментов страницы.
Отображение данных:
После нажатия откроется страница со списком функций и должностных обязанностей для выбранного подразделения.
В рамках работы со справочником функций и должностных обязанностей данные организованы в виде таблицы, которая содержит две колонки:
Колонка «Функции»:
Здесь представлен пронумерованный список функций, относящихся к текущему подразделению. 
Колонка «Должностные обязанности»:
В этой колонке отображается пронумерованный список должностных обязанностей, связанных с указанными функциями.
Дополнительные элементы интерфейса:
На панели инструментов добавится кнопка «Матрица» и селектор для выбора доступных матриц подразделения.
Архивированные элементы:
Как и в предыдущем режиме, функции и должностные обязанности, переданные в архив, будут отображаться серым цветом.
Переход между режимами:
Для возврата к отображению списка задач и функций ПП, просто нажмите кнопку «Задачи и функции» на панели инструментов страницы (рис. 94). Это позволит быстро переключиться между режимами.
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Рисунок 94
[bookmark: _Toc167446317][bookmark: _Toc227927832]10.8.2. Выбор подразделения
Для выбора другого подразделения, щелкните на названии подразделения (рис. 95). 
[image: ]
Рисунок 95
На экране появится элемент выпадающего списка подразделений (рис. 96) 
[image: ]
Рисунок 96
 Для передачи к другому подразделению, выберите его из списка.
Быстрый поиск:
Следуйте как указано в «Быстрый поиск подразделения».
[bookmark: _Toc167446318][bookmark: _Toc227927833]10.8.3. Загрузка матрицы задач и функций
Матрица задач и функций представляет собой файл в формате Microsoft Excel, содержащий справочник задач и функций по подразделению. Формат файла для загрузки задач и функций.
Для загрузки матрицы задач и функций нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится диалог «Загрузка матрицы задач и функций».
Таблица 28. Список полей ввода в диалоге «Загрузка матрицы задач и функций».
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Очистить задачи и функции для подразделения перед загрузкой
	Чекбокс
	Перевести в архив задачи и функции перед загрузкой матрицы

	2
	Очистить функции и должностные обязанности перед загрузкой
	Чекбокс
	Перевести в архив функции и должностные обязанности перед загрузкой матрицы

	3
	Загрузить задачи и функции для подразделения
	Чекбокс
	Загрузить задачи и функции ПП из матрицы функций

	4
	Загрузить функции и должностные обязанности
	Чекбокс
	Загрузить функции и должностные обязанности из матрицы функций

	5
	Причина перезагрузки матрицы
	Строка, до 4000 симв
	Указать причины перезагрузки матрицы (если матрица загружается повторно). Обязательно для ввода.



Введите данные и нажмите кнопку «Загрузить». На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _11.7.4.Экспорт_матриц_задач][bookmark: _Toc167446319][bookmark: _Toc227927834]10.8.4. Экспорт матриц задач и функций
Для выгрузки матрицы задач и функций в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы.
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Рисунок 97
На экране появится диалог с вопросами:
«Включить в выгрузку нижестоящие подразделения» да / нет
Выбор нижестоящих подразделений:
При выборе «да»: Система сформирует матрицы задач и функций для выбранного подразделения и всех нижестоящих подразделений, упаковывая их в ZIP-архив.
При выборе «нет»: Система сформирует матрицы задач и функций только для выбранного подразделения.
 «Включить в выгрузку функциональные карты» да / нет
При выборе «да»: Система сформирует файл функциональной карты с целями и 
задачами для выбранного подразделения, учитывая выбор подчиненных подразделений. Если вы выбрали «да» для подчиненных подразделений, будут включены и все нижестоящие подразделения.
Процесс завершения экспорта
После настройки всех необходимых параметров в диалоговом окне, нажмите кнопку «Экспорт».
После завершения формирования файла, укажите место сохранения на вашем диске 
и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _11.8.5._Добавление_задачи][bookmark: _Toc227927835]10.8.5. Добавление задачи
[bookmark: _11.7.4.Добавление_задачи]Для добавления задачи, в режиме просмотра задач и функций ПП  нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить задачу». На экране появится диалог «Добавление задачи» (Рис. 98). 

[image: ]
Рисунок 98
Таблица 29. Список полей ввода данных задачи
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер задачи

	2
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная задача, «архив» - неактуальная задача (может использоваться в архивных ПП) 

	3
	Текст задачи
	Строка, до 2000 симв
	


[bookmark: _11.Описание_информационного_объекта]Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление задачи», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446321][bookmark: _Toc227927836]10.8.6. Редактирование задачи
[image: ]Для перехода к редактированию задачи, нажмите ссылку «Редактир.» рядом с задачей. На экране отобразится диалог «Редактирование задачи» (рис. 99). 
Рисунок 99
Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446322][bookmark: _Toc227927837]10.8.7. Удаление задачи
Для удаления задачи нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование задачи», на экране появится окно с вопросом «Удалить задачу?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления. После удаления задача переводится в архив. 
[bookmark: _11.7.7.Добавление_подзадачи][bookmark: _11.8.9._Добавление_подзадачи][bookmark: _Toc167446323][bookmark: _Toc227927838]10.8.8. Добавление подзадачи
Для добавления подзадачи, в режиме просмотра задач и функций ПП нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить подзадачу». На экране появится диалог «Добавление подзадачи» (Рис. 100).
[image: ]Рисунок 100
Таблица 30. Список полей ввода данных подзадачи
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите задачу
	Выбор из списка задач для подразделения
	

	2
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер подзадачи

	3
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная подзадача, «архив» - неактуальная подзадача (может использоваться в архивных ПП) 

	4
	Текст подзадачи
	Строка, до 2000 симв
	


[bookmark: _12.Описание_информационного_объекта]
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление подзадачи», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446324][bookmark: _Toc227927839]10.8.9. Редактирование подзадачи
Для перехода к редактированию подзадачи нажмите ссылку «Редактир» рядом с подзадачей. На экране отобразится диалог «Редактирование подзадачи». Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446325][bookmark: _Toc227927840]10.8.10. Удаление подзадачи
Для удаления подзадачи, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование подзадачи». На экране появится окно с вопросом «Удалить подзадачу?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления. После удаления подзадача переводится в архив. 
[bookmark: _11.8.12._Добавление_функции][bookmark: _11.7.10.Добавление_функции_ПП][bookmark: _Toc167446326][bookmark: _Toc227927841]10.8.11. Добавление функции ПП
[image: ]Для добавления функции ПП, в режиме просмотра задач и функций ПП нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить функцию». На экране появится диалог «Добавление функции» (рис. 101).
Рисунок 101
Таблица 31. Список полей ввода данных функции ПП
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите задачу
	Выбор из списка задач для подразделения
	

	2
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер функции

	3
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная функция, «архив» - неактуальная функция (может использоваться в архивных ПП) 

	4
	Текст функции
	Строка, до 2000 симв
	


[bookmark: _13.Описание_информационного_объекта]
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление функции», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446327][bookmark: _Toc227927842]10.8.12. Редактирование функции ПП
Для перехода к редактированию функции ПП нажмите ссылку «Редактир» рядом с функцией. На экране отобразится диалог «Редактирование функции» (рис. 102).



[image: ]
Рисунок 102
Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446328][bookmark: _Toc227927843]10.8.13. Удаление функции ПП
Для удаления функции, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование функции». На экране появится окно с вопросом «Удалить функцию?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления. После удаления функция переводится в архив. 
[bookmark: _11.7.13.Добавление_матрицы][bookmark: _Toc167446329][bookmark: _Toc227927844]10.8.14. Добавление матрицы
Для добавления матрицы в системе, выполните следующие шаги:
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2», который предназначен для работы с функциями и должностными обязанностями. Это откроет нужный интерфейс для работы с матрицами.
На панели инструментов найдите и нажмите кнопку «Добавить». Это действие откроет всплывающее меню с доступными опциями.
В выпадающем меню выберите пункт «Добавить матрицу». Это действие инициирует процесс добавления новой матрицы (рис. 103).
[image: ]
Рисунок 103
Таблица 32. Список полей ввода данных матрицы
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер матрицы

	2
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная матрица, «архив» - неактуальная матрица (может использоваться в архивных ПП) 

	3
	Название матрицы
	Строка, до 80 симв
	


[bookmark: _14.Описание_информационного_объекта]
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление матрицы», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446330][bookmark: _Toc227927845]10.8.15. Редактирование матрицы
Для редактирования матрицы в системе, выполните следующие шаги:
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2», который предназначен для работы с функциями и должностными обязанностями.
[image: ]Для перехода к редактированию матрицы ПП, нажмите кнопку «Матрица» панели инструментов страницы в режиме просмотра функций и должностных обязанностей. На экране отобразится диалог «Редактирование матрицы» (рис. 104).
Рисунок 104
Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _11.7.15.Добавление_функции][bookmark: _Toc167446331][bookmark: _Toc227927846]10.8.16. Добавление функции
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2».
Для добавления функции, в режиме просмотра функций и должностных обязанностей выберите матрицу из списка и нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить функцию». На экране появится диалог «Добавление функции» (рис. 105).
[image: ]
Рисунок 105
Таблица 33. Список полей ввода данных функции
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите матрицу
	Выбор из списка матриц подразделения
	

	2
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер функции

	3
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная функция, «архив» - неактуальная функция (может использоваться в архивных ДИ) 

	4
	Текст функции
	Строка, до 2000 симв
	



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление функции», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446332][bookmark: _Toc227927847]10.8.17. Редактирование функции
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2»
[image: ]Для перехода к редактированию функции нажмите ссылку «Редактир.» рядом с функцией. На экране отобразится диалог «Редактирование функции» (рис. 106).
Рисунок 106
Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446333][bookmark: _Toc227927848]10.8.18. Удаление функции
Для удаления функции, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование функции», на экране появится окно с вопросом «Удалить функцию?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждени удаления. После удаления функция переводится в архив. 
[bookmark: _11.7.18.Добавление_подфункции][bookmark: _Toc167446334][bookmark: _Toc227927849]10.8.19. Добавление подфункции
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2».
Для добавления подфункции, в режиме просмотра функций и должностных обязанностей выберите матрицу из списка и нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить подфункцию». На экране появится диалог «Добавление подфункции».
[bookmark: _15.Описание_информационного_объекта]Таблица 34. Список полей ввода данных подфункции
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите функцию
	Выбор из списка функций подразделения
	

	2
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер подфункции

	3
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная подфункция, «архив» - неактуальная подфункция (может использоваться в архивных ДИ) 

	4
	Текст подфункции
	Строка, до 2000 симв
	


[bookmark: _16.Описание_информационного_объекта]
Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление подфункции», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446335][bookmark: _Toc227927850]10.8.20. Редактирование подфункции
Для перехода к редактированию функции, нажмите ссылку «Редактир.» рядом с подфункцией. На экране отобразится диалог «Редактирование подфункции». Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446336][bookmark: _Toc227927851]10.8.21. Удаление подфункции
Для удаления подфункции, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование подфункции». На экране появится окно с вопросом «Удалить подфункцию?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления. После удаления подфункция переводится в архив. 
[bookmark: _11.7.21.Добавление_должностной_обяз][bookmark: _Toc167446337][bookmark: _Toc227927852]10.8.22. Добавление должностной обязанности
Убедитесь, что вы выбрали «Режим 2».
Для добавления должностной обязанности, в режиме просмотра функций и должностных обязанностей выберите матрицу из списка и нажмите кнопку «Добавить», затем в выпадающем меню выберите «Добавить должностную обязанность». На экране появится диалог «Добавление должностной обязанности». 
Таблица 35. Список полей ввода данных должностной обязанности
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Выберите матрицу
	Выбор из списка матриц для подразделения
	

	2
	Выберите функцию
	Выбор из списка функций для матрицы
	

	3
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер должностной обязанности

	4
	Текст должностной обязанности
	Строка, до 2000 симв
	

	5
	Статус
	Выбор из двух значений
	«актуально» - актуальная должностная обязанность, «архив» - неактуальная должностная обязанность (может использоваться в архивных ДИ) 



Для сохранения изменений и закрытия диалога «Добавление должностной обязанности», нажмите кнопку «Сохранить».
[bookmark: _Toc167446338][bookmark: _Toc227927853]10.8.23. Редактирование должностной обязанности
Для перехода к редактированию должностной обязанности, нажмите ссылку «Редактир.» рядом с должностной обязанностью. На экране отобразится диалог «Редактирование должностной обязанности».

Введите данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc167446339][bookmark: _Toc227927854]10.8.24. Удаление должностной обязанности
Для удаления должностной обязанности, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Редактирование должностной обязанности». На экране появится окно с вопросом «Удалить должностной обязанность?». Нажмите кнопку «ОК», Для подтверждения удаления. После удаления должностная обязанность переводится в архив. 
[bookmark: _Toc167446340][bookmark: _Toc227927855]10.9. Работа со справочником «Требования к образованию» 
Для начала работы со справочником требований к образованию, нажмите на кнопку «Справочники» в меню ЭБДИ и из выпадающего меню выберите «Требования к образованию типовые» для работы с справочником типовых требований к образованию или «Требования к образованию индивидуальные» для работы с справочником индивидуальных требований к образованию.
На странице «Справочники» отобразится перечень требований к образованию для должностей выбранного подразделения.
Перечень требований к образованию отображается в форме таблицы. 
Таблица 36. Описание таблицы «Требования к образованию».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер строки 

	2
	Должность
	Должность типовая

	3
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	4
	Требования к образованию
	Вид образования и опыт работы для указанной должности


[bookmark: _11.8.1.Редактирование_требований_к][bookmark: _Toc167446341][bookmark: _Toc227927856]10.9.1. Редактирование требований к образованию
Для изменений требований к образованию, щелкните на требования к образованию в последней колонке таблицы. На экране отобразится диалог «Требования к образованию типовые (Редактир.)» или «Требования к образованию индивидуальные (Редактир.)» в случае индивидуальных требований к образованию.
Таблица 37. Список полей ввода данных справочника «Требования к образованию»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Подразделение
	Выбор из списка подразделений
	

	2
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	3
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	4
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	5
	Стаж и образование
	Строка, до 4000 симв
	Требования к образованию и стажу


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _11.8.2.Добавление_требований_к][bookmark: _Toc167446342][bookmark: _Toc227927857]10.9.2. Добавление требований к образованию
Для добавления требований к образованию, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Требования к образованию (Редактир.)». Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446343][bookmark: _Toc227927858]10.9.3. Удаление требований к образованию
Для удаления требований к образованию, нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Требования к образованию (Редактир.)». На экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _Toc167446344][bookmark: _Toc227927859]10.9.4. Загрузка требований к образованию
Для загрузки требований к образованию из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _Toc167446345][bookmark: _Toc227927860]10.9.5. Экспорт требований к образованию
Для выгрузки требований к образованию в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог сохранения файла, внешний вид которого зависит от используемого веб-браузера. Укажите место сохранения файла на диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _Toc167446346][bookmark: _Toc227927861]10.10. Работа со справочником «Дополнительные требования» 
Для начала работы со справочником дополнительных требований, нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Дополнительные требования типовые» для работы со справочником типовых дополнительных требований или «Дополнительные требования индивидуальные» для работы со справочником индивидуальных дополнительных требований.
[image: ]На странице «Справочники» отобразится перечень дополнительных требований к должностям выбранного подразделения в форме таблицы (рис. 107).
Рисунок 107
Таблица 38. Описание таблицы «Дополнительные требования».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер строки 

	2
	Должность
	Должность типовая

	3
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	4
	Дополнительные требования
	В зависимости от выбранного справочника отображаются дополнительные требования типовые или дополнительные требования индивидуальные


[bookmark: _11.9.1.Редактирование_дополнительны][bookmark: _Toc167446347][bookmark: _Toc227927862]11.10.1. Редактирование дополнительных требований
Для изменения дополнительных требований, щелкните на дополнительные требования в последней колонке таблицы. На экране отобразится диалог «Дополнительные требования типовые (Редактир.)» или «Дополнительные требования индивидуальные (Редактир.)» в случае индивидуальных дополнительных требований.
Таблица 39. Список полей ввода данных справочника «Дополнительные требования»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Подразделение
	Выбор из списка типовых подразделений
	

	2
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	3
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	4
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер дополнительного требования

	5
	Направление
	Строка, до 100 симв
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	6
	Дополнительные требования
	Строка, до 4000 симв
	



Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
При вводе дополнительных требований для руководителя подразделения, требования автоматически будут включены в ДИ работников подчиненного СП.
[bookmark: _11.9.2.Добавление_дополнительных_тр][bookmark: _Toc167446348][bookmark: _Toc227927863]10.10.2. Добавление дополнительных требований
Для добавления дополнительных требований, нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Дополнительные требования (Редактир.)» (Рис.145). Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446349][bookmark: _Toc227927864]10.10.3. Удаление дополнительных требований
Для удаления дополнительных требований нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Дополнительные требования (Редактир.)», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _Toc167446350][bookmark: _Toc227927865]10.10.4. Загрузка дополнительных требований
Для загрузки дополнительных требований из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _Toc167446351][bookmark: _Toc227927866]10.10.5. Экспорт дополнительных требований
Для выгрузки дополнительных требований в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог сохранения файла, внешний вид которого зависит от используемого веб-браузера. Укажите место сохранения файла на диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _Toc167446352][bookmark: _Toc227927867]10.11. Работа со справочником «Работнику следует знать» 
Для начала работы со справочником «Работнику следует знать», нажмите на кнопку «Справочники» в меню из выпадающего меню выберите «Работнику следует знать (типовые)» для работы со справочником «Работнику следует знать» типовым или «Работнику следует знать (индивидуальные)» для работы со справочником «Работнику следует знать» индивидуальным.
На странице «Справочники» отобразится перечень требований «Работнику следует знать» для должностей выбранного подразделения в форме таблицы (рис. 108).
[image: ]
Рисунок 108
Таблица 40.  Описание таблицы «Работнику следует знать».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер строки 

	2
	Должность
	Должность типовая

	3
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	4
	Работнику следует знать
	



[bookmark: _11.10.1.Редактирование_требований_«][bookmark: _Toc167446353][bookmark: _Toc227927868]10.11.1. Редактирование требований «Работнику следует знать»
 Для изменения требований «Работнику следует знать», щелкните на ссылку в колонке «Работнику следует знать». На экране отобразится диалог «Работнику следует знать (Редактир.)».
Таблица 41.  Список полей ввода данных справочника «Работнику следует знать»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Подразделение
	Выбор из списка типовых подразделений
	

	2
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	3
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	4
	Порядковый номер
	Целое число
	

	5
	Направление
	Строка, до 100 симв
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	6
	Работнику следует знать
	Строка, до 4000 симв
	Если добавлять пункты в строку «Сотрудник следует знать» через точку с запятой, то они отразятся в ДИ как отдельные пункты в списке


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _11.10.2.Добавление_требования_в][bookmark: _Toc167446354][bookmark: _Toc227927869]10.11.2. Добавление требования в справочник «Работнику следует знать»
Для добавления требований в справочнике «Работнику следует знать», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Работнику следует знать (Редактир.)». Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446355][bookmark: _Toc227927870]10.11.3. Удаление требования из справочника «Работнику следует знать» 
Для удаления требований из справочника «Работнику следует знать», нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Работнику следует знать (Редактир.)». На экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _Toc167446356][bookmark: _Toc227927871]10.11.4. Загрузка справочника «Работнику следует знать»
Для загрузки справочника «Работнику следует знать» в справочник из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _Toc167446357][bookmark: _Toc227927872]10.11.5. Экспорт справочника «Работнику следует знать»
Для загрузки справочника «Работнику следует знать» в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог сохранения файла, внешний вид которого зависит от используемого веб-браузера. Укажите место сохранения файла на диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _11.11.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446358][bookmark: _Toc227927873]10.12. Работа со справочником «Работнику следует уметь» 
Для начала работы со справочником «Работнику следует уметь», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Работнику следует уметь (типовые)» для работы с справочником «Работнику следует уметь» типовым или «Работнику следует уметь (индивидуальные)» для работы с справочником «Работнику следует уметь» индивидуальным.
На странице «Справочники» отобразится перечень требований «Работнику следует уметь» для должностей выбранного подразделения в форме таблицы.
Таблица 42.  Описание таблицы «Работнику следует уметь».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер строки 

	2
	Должность
	Должность типовая

	3
	Направление
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	4
	Работнику следует уметь
	


[bookmark: _11.11.1.Редактирование_требований_«][bookmark: _Toc167446359][bookmark: _Toc227927874]10.11.1. Редактирование требований «Работнику следует уметь»
Для изменения требований «Работнику следует уметь», щелкните на ссылку в колонке «Работнику следует уметь». На экране отобразится диалог «Работнику следует уметь (Редактир.)».
Таблица 43. Список полей ввода данных справочника «Работнику следует уметь»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Подразделение
	Выбор из списка типовых подразделений
	

	2
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	3
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	4
	Порядковый номер
	Целое число
	

	5
	Направление
	Строка, до 100 симв
	Позволяет задать разные требования к сотруднику в ДИ на одной должности в зависимости от направления деятельности

	6
	Работнику следует уметь
	Строка, до 4000 симв
	Если добавлять в строку пункты через точку с запятой, то они отразятся в ДИ как отдельные пункты в списке


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _11.11.2.Добавление_требования_в][bookmark: _Toc167446360][bookmark: _Toc227927875]10.11.2. Добавление требования в справочник «Работнику следует уметь»
Для добавления требований в справочник «Работнику следует уметь», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Работнику следует уметь (Редактир.)». Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446361][bookmark: _Toc227927876]10.11.3. Удаление требования из справочника «Работнику следует уметь» 
Для удаления требований из справочника «Работнику следует уметь» нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Работнику следует уметь (Редактир.)», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление. 
[bookmark: _Toc167446362][bookmark: _Toc227927877]10.11.4. Загрузка справочника «Работнику следует уметь»
Для загрузки справочника «Работнику следует уметь» в справочник из файла Microsoft Excel, нажмите кнопку «Загрузить» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог открытия файла, внешний вид которого зависит от операционной системы и используемого браузера. В диалоге открытия файла укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Открыть». 
[bookmark: _Toc167446363][bookmark: _Toc227927878]10.11.5. Экспорт справочника «Работнику следует уметь»
Для загрузки справочника «Работнику следует уметь» в файл Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт» на панели инструментов страницы. На экране появится системный диалог сохранения файла, внешний вид которого зависит от используемого веб-браузера. Укажите место сохранения файла на диске и нажмите кнопку «ОК».
[bookmark: _11.12.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446364][bookmark: _Toc227927879]10.12. Работа со справочником «Подразделение (Сотрудник) руководствуется»
Для начала работ со справочником «Подразделение (Сотрудник) руководствуется», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Подразделение (Сотрудник) руководствуется».
[image: ]На странице «Справочники» отобразится справочник «Подразделение (Сотрудник) руководствуется» для выбранного блока и группирующего узла в форме таблицы (рис. 109).
[image: ] 
Рисунок 109
Таблица 44.  Описание таблицы «Подразделение (Сотрудник) руководствуется».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер документа

	2
	Содержание
	Подразделение (Сотрудник) руководствуется

	3
	Обязательное
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)


[bookmark: _Toc167446365][bookmark: _Toc227927880]10.12.1. Выбор элементов справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется» по блоку и группе 
Выберите блок из выпадающего списка «Выберите блок» либо оставьте значение по умолчанию. Затем выберите из выпадающего списка «Выберите группу» одно из значений: «Подразделение в своей деятельности руководствуется», «Сотрудник в своей деятельности руководствуется» на панели инструментов справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется». В таблице «Подразделение (Сотрудник) руководствуется» отобразится список элементов справочника, соответствующих выбранным значениям.
[bookmark: _11.12.2.Редактирование_элементов_сп][bookmark: _Toc167446366][bookmark: _Toc227927881]10.12.2. Редактирование элементов справочника «Подразделение (сотрудник) руководствуется»
Для изменения справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется», щелкните на ссылку в колонке «Содержание». На экране отобразится диалог «Подразделение в своей деятельности руководствуется» (или «Сотрудник в своей деятельности руководствуется» в зависимости от выбранной группы) (рис. 110).
[image: ]
Рисунок 110
Таблица 45. Список полей ввода данных справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер в списке «Подразделение\Сотрудник в своей деятельности руководствуется»

	2
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Выберите блок или «Значение по умолчанию». Значения по умолчанию используются в ПП и ДИ, если в справочнике для блока не введена информация 

	3
	Группа
	Выбор из нескольких значений
	«Подразделение в своей деятельности руководствуется» - используется в ПП, «Сотрудник в своей деятельности руководствуется» - используется в ДИ

	4
	Содержание
	Строка, до 4000 симв
	

	5
	Обязательный
	Выбор из двух значений
	«Да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)

	6
	Статус
	Опции: «актуально»; «архив»
	Указывает, является ли элемент справочника активным или находится в архиве.


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446367][bookmark: _Toc227927882]10.12.3. Добавление пункта в справочник «Подразделение (Сотрудник) руководствуется»
Для добавления пункта в справочник «Подразделение (Сотрудник) руководствуется», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог «Подразделение (Сотрудник) в своей деятельности руководствуется» (Рис.151). Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446368][bookmark: _Toc227927883]10.12.4. Удаление пункта из справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется» 
Для удаления пункта из справочника «Подразделение (Сотрудник) руководствуется» нажмите кнопку «Удалить» в диалоге «Подразделение (Сотрудник) в своей деятельности руководствуется», на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление.
[bookmark: _11.13.Работа_со_справочником][bookmark: _11.13._Работа_со][bookmark: _Toc167446369][bookmark: _Toc227927884]10.13. Работа со справочником «Права и обязанности»
Для начала работы со справочником «Права и обязанности», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Права и обязанности».
На странице «Справочники» отобразится справочник «Права и обязанности» для выбранного блока и группы в форме таблицы.
Таблица 46.  Описание таблицы «Права и обязанности».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер пункта в списке

	2
	Содержание
	Права и обязанности

	3
	Обязательное
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)


[bookmark: _Toc167446370][bookmark: _Toc227927885]10.14.1. Выбор элементов справочника «Права и обязанности» по блоку и группе 
Выберите необходимый блок из выпадающего списка «Выберите блок» либо оставьте значение по умолчанию. Затем выберите из выпадающего списка «Выберите группу» одно из значений: «Руководитель подразделения имеет право», «Руководитель подразделения обязан», «Сотрудник имеет право», «Дополнительные обязанности сотрудника» на панели инструментов страницы. В таблице «Права и обязанности» отобразится список элементов справочника, соответствующих выбранным значениям.
[bookmark: _11.14.2.Редактирование_элементов_сп][bookmark: _Toc167446371][bookmark: _Toc227927886]10.14.2. Редактирование элементов справочника «Права и обязанности»
Для изменения справочника «Права и обязанности», щелкните на ссылку в колонке Содержание». На экране отобразится диалог.
Таблица 47. Список полей ввода данных справочника «Права и обязанности»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер в списке «Права и обязанности»

	2
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Выберите блок или «Значение по умолчанию». Значения по умолчанию используются в ПП и ДИ, если в справочнике для блока не введена информация

	3
	Группа
	Выбор из нескольких значений
	«Руководитель подразделения имеет право», «Руководитель подразделения обязан» - используется в ПП, «Сотрудник имеет право», «Дополнительные обязанности сотрудника» - используется в ДИ

	4
	Содержание
	Строка, до 4000 симв
	

	5
	Обязательный
	Выбор из двух значений
	Да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)

	6 
	Статус
	Опции: «актуально»; «архив»
	Указывает, является ли элемент справочника активным или находится в архиве.


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446372][bookmark: _Toc227927887]10.14.3. Добавление требования в справочник «Права и обязанности»
Для добавления требований в справочник «Права и обязанности», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог (Рис. 153). Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446373][bookmark: _Toc227927888]10.14.4. Удаление требования из справочника «Права и обязанности» 
Для удаления требований из справочника «Права и обязанности» нажмите кнопку «Удалить» в диалоге (Рис 153), на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление.
[bookmark: _11.15.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446374][bookmark: _Toc227927889]10.15. Работа со справочником «Ответственность»
Для начала работу со справочником «Ответственность», нажмите на кнопку «Справочники» в меню ЭБДИ и из выпадающего меню выберите «Ответственность».
На странице «Справочники» отобразится справочник «Ответственность» для выбранного блока группы в форме таблицы.
Таблица 48.  Описание таблицы «Ответственность».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер пункта в списке

	2
	Содержание
	Описание зоны ответственности

	3
	Обязательное
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)


[bookmark: _Toc167446375][bookmark: _Toc227927890]10.15.1. Выбор элементов справочника «Ответственность» по блоку и группе 
Выберите необходимый блок из выпадающего списка «Выберите блок» либо оставьте значение по умолчанию. Затем выберите из выпадающего списка «Выберите группу» одно из значений: «Руководитель несет ответственность», «Сотрудник несет ответственность» на панели инструментов страницы. В таблице «Ответственность» отобразится список элементов справочника, соответствующих выбранным значениям.
[bookmark: _11.15.2.Редактирование_элементов_сп][bookmark: _Toc167446376][bookmark: _Toc227927891]10.15.2. Редактирование элементов справочника «Ответственность»
Чтобы изменить справочник «Ответственность», щелкните на ссылку в колонке «Содержание». На экране отобразится диалог.
Таблица 49. Список полей ввода данных справочника «Ответственность»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер в списке «Ответственность»

	2
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Выберите блок или «Значение по умолчанию». Значения по умолчанию используются в ПП и ДИ, если в справочнике для блока не введена информация

	3
	Группа
	Выбор из нескольких значений
	 «Руководитель несет ответственность» - используется в ПП, «Сотрудник несет ответственность» - используется в ДИ

	4
	Содержание
	Строка, до 4000 симв
	

	5
	Обязательный
	Выбор из двух значений
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)

	6
	Статус
	Опции: «актуально»; «архив»
	Указывает, является ли элемент справочника активным или находится в архиве.


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446377][bookmark: _Toc227927892]10.15.3. Добавление пункта в справочник «Ответственность»
Для добавления пункта в справочник «Ответственность», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог. Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446378][bookmark: _Toc227927893]10.15.4. Удаление пункта из справочника «Ответственность» 
Для удаления пункта из справочника «Ответственность», нажмите кнопку «Удалить» в диалоге, на экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», для подтверждения удаления.
[bookmark: _11.16.Работа_со_справочником][bookmark: _Toc167446379][bookmark: _Toc227927894]10.16. Работа со справочником «Взаимоотношения. Связи.»
Для начала работы со справочником «Взаимоотношения. Связи.», нажмите на кнопку «Справочники» в меню и из выпадающего меню выберите «Взаимоотношения. Связи.».
На странице «Справочники» отобразится справочник «Взаимоотношения. Связи.» для выбранного блока и группы в форме таблицы.
Таблица 50.  Описание таблицы «Взаимоотношения. Связи.».
	№
	Колонка
	Содержание

	1
	№ 
	Порядковый номер пункта 

	2
	Содержание
	Содержание пунктов раздела «Подразделение взаимодействует» для ПП и «Сотрудник взаимодействует» для ДИ»

	3
	Обязательное
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)


[bookmark: _Toc167446380][bookmark: _Toc227927895]10.16.1. Выбор элементов справочника «Взаимоотношения. Связи.» по блоку и группе 
Выберите необходимый блок из выпадающего списка «Выберите блок» либо оставьте значение по умолчанию. Затем выберите из выпадающего списка «Выберите группу» одно из значений: «Подразделение взаимодействует», «Сотрудник взаимодействует» на панели инструментов страницы. В таблице «Взаимоотношения. Связи.» отобразится список элементов справочника, соответствующих выбранным значениям.
[bookmark: _11.16.2.Редактирование_элементов_сп][bookmark: _Toc167446381][bookmark: _Toc227927896]10.16.2. Редактирование элементов справочника «Взаимоотношения. Связи.»
Для изменения в справочнике «Взаимоотношения. Связи.», щелкните на ссылку в колонке «Содержание». На экране отобразится диалог.
Таблица 51. Список полей ввода данных справочника «Взаимоотношения. Связи.»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Порядковый номер
	Целое число
	Порядковый номер пункта в списке «Взаимоотношения. Связи.»

	2
	Блок
	Выбор из списка блоков
	Выберите блок или «Значение по умолчанию». Значения по умолчанию используются в ПП и ДИ, если в справочнике для блока не введена информация

	3
	Группа
	Выбор из нескольких значений
	 «Подразделение взаимодействует» - используется в ПП, «Сотрудник взаимодействует» - используется в ДИ

	4
	Содержание
	Строка, до 4000 симв
	

	5
	Обязательный
	Выбор из двух значений
	«да» - элемент справочника является обязательным для ПП и ДИ, «нет» - пользователь может исключить элемент справочника при редактировании ПП (ДИ)

	6
	Статус
	Опции: «актуально»; «архив»
	Указывает, является ли элемент справочника активным или находится в архиве.


Для сохранения изменений и закрытия диалога, нажмите кнопку «Ввод».
[bookmark: _Toc167446382][bookmark: _Toc227927897]10.15.3. Добавление пункта в справочник «Взаимоотношения. Связи.»
Для добавления пункта в справочник «Взаимоотношения. Связи.», нажмите кнопку «Добавить» на панели инструментов страницы. На экране отобразится диалог. Введите данные и нажмите кнопку «Ввод». 
[bookmark: _Toc167446383][bookmark: _Toc227927898]10.15.4. Удаление пункта из справочника «Взаимоотношения. Связи.» 
Для удаления пункта из справочника «Взаимоотношения. Связи.», нажмите кнопку «Удалить» в диалоге. На экране появится окно с вопросом «Вы уверены, что хотите удалить элемент из списка?». Нажмите кнопку «ОК», чтобы подтвердить удаление.
[bookmark: _12._Получение_отчетов][bookmark: _Toc167446384][bookmark: _Toc227927899]11. Получение отчетов и шаблонов 
Для получения отчетов, нажмите на нажмите на кнопку «Отчеты» в меню и из выпадающего меню выберите отчет, который необходимо получить.
Для получения шаблонов, нажмите на кнопку «Шаблоны» в меню и из выпадающего меню выберите шаблон, который необходимо получить.
[bookmark: _12.1.Отчет_«Статистика_по][bookmark: _Toc167446385][bookmark: _Toc227927900]11.1. Отчет «Статистика по ПО и ДИ»
Отчет «Статистика по ПО и ДИ» содержит статистическую информацию о разработке ПП и ДИ по организационной единице. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
Таблица 52.  Описание таблицы «Статистика по ПО и ДИ».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Полный путь к подразделению
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел 

	2
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	3
	Положение, Статус
	Статус положения. Список статусов приведен в таблице 9. Статусы согласования ПП и ДИ. Пустое значение, если разработка положения не требуется (например, для группирующих узлов)

	4
	Положение, Дата утверждения
	Дата утверждения ПП

	5
	Положение, Сканированная копия загружена
	«ДА» - сканированная копия ПП загружена
«НЕТ» - сканированная копия ПП не загружена

	6
	Положение, Тип матрицы
	«тип.» - типовое ПП, «инд.» - индивидуальное ПП

	7
	Создание ДИ не начато (проект ДИ не открыт)
	Кол-во ШЕ, для которых проект ДИ не открыт

	8
	Проект (проект ДИ открыт, не передан на согласование)
	Кол-во ДИ в статусе «Проект»

	9
	Возвращено на доработку (проект ДИ находится на доработке у руководителя структурного подразделения)
	Кол-во ДИ в статусе «Возвращено на доработку»

	10
	Передано на согласование (проект ДИ находится на согласовании)
	Кол-во ДИ в статусе «Передано на согласование»

	11
	Согласовано (ДИ согласована, требуется загрузка сканированной копии)
	Кол-во ДИ в статусе «Согласовано»

	12
	Передано на утверждение
(ДИ находится 
на утверждении)

	ДИ находится на утверждении (только для ПАО «Башинформсвязь»)

	13
	Утверждено 
	Кол-во ДИ в статусе «Утверждено»
-Сканированная копия не загружена (только для ПАО «Башинформсвязь»)
-Сканированная копия загружена, создание ДИ завершено

	14
	Всего в структурном подразделении по штатному расписанию, для которых должны быть разработаны ДИ
	Кол-во ШЕ, для которых должны быть разработаны ДИ

	15
	Для которых завершено создание ДИ 
	-Учитываются ШЕ, ДИ которых имеют статус "Утверждена", в т.ч. прикрепленные к одной ДИ и / или к актуальной ДИ из архива.
-Учитываются ШЕ, ДИ которых имеют статус "Утверждена" и загруженную сканированную копию, в т.ч. прикрепленные к одной ДИ и / или к актуальной ДИ из архива (только для ПАО «Башинформсвязь»)

	16
	Для которых не начиналось / не завершено создание ДИ 
	-Учитываются ШЕ, для которых создание ДИ не начато + ШЕ, ДИ которых имеют статус, отличный от "Утверждена"
-Учитываются ШЕ, для которых создание ДИ не начато + ШЕ, ДИ которых имеют статус, отличный от "Утверждена" с загруженной сканированной копией (только для ПАО «Башинформсвязь»)

	17
	Наличие Карты функциональных целей
	(кроме ПАО «Башинформсвязь» и АО «АИСТ»)


Для получения отчета «Статистика по ПО и ДИ», нажмите на нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и из выпадающего меню выберите «Статистика по ПО и ДИ».
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Статистика по ПО и ДИ».
Выберите необходимую организационную единицу из выпадающего списка, для получения отчета по филиалу, или группирующего узла для получения отчета по всем филиалам группирующего узла и нажмите кнопку «Выполнить». ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера.
С помощью данного диалога возможно открыть сформированный файл или сохранить его на диске.
[bookmark: _Toc167446386][bookmark: _Toc227927901]11.2. Отчет «Статистика по ДИ (список инструкций)»
Отчет «Статистика по ДИ (список инструкций)» содержит информацию о разработанных ДИ по организационной единице. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
Таблица 53. Описание таблицы «Статистика по ДИ (список инструкций)».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Полный путь подразделения, включая группирующий узел
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	2
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	3
	Системное имя ШЕ
	Системное наименование ШЕ в OeBS R12

	4
	ФИО сотрудника
	

	5
	Табельный номер
	Номер назначения сотрудника в R12

	6
	Проект ДИ не создан
	«+» - если ДИ не создан

	7
	Проект
	«+» - если ДИ имеет статус «Проект»

	8
	Передано на согласование
	«+» - если ДИ имеет статус «Передана на согласование»

	9
	Возвращено на доработку
	«+» - если ДИ имеет статус «Возвращена на доработку»

	10
	Согласована
	«+» - если ДИ имеет статус «Согласована»

	11
	Утверждено
	«+» - если ДИ имеет статус «Утверждена»

	12
	Дата утверждения ДИ
	



Для получения отчета «Статистика по ДИ (список инструкций)», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и из выпадающего меню выберите «Статистика по ДИ (список инструкций)».
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Статистика по ПО и ДИ».
Выберите филиал из выпадающего списка, для получения отчета по филиалу, или группирующего узла для получения отчета по всем филиалам группирующего узла и нажмите кнопку «Выполнить».  ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Microsoft Excel или сохранить его на диске.
[bookmark: _Toc167446387][bookmark: _Toc227927902]11.3. Отчет «Статистика по положениям (список)»
Отчет «Статистика по положениям (список)» содержит информацию о разработанных ПП по группирующему узлу или филиалу. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel. 
Таблица 54.  Описание таблицы «Статистика по положениям (список)».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Полный путь подразделения, включая группирующий узел
	Полный путь структурного подразделения включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	2
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	3
	ФИО разработчика Положения
	

	4
	Системное имя руководителя СП
	Системное наименование Штатной единицы руководителя СП в OeBS R12

	5
	ФИО действующего руководителя
	

	6
	Табельный номер
	Номер назначения в R12 руководителя СП 

	7
	Проект положения не создан
	«+» - если ПП не создан

	8
	Проект
	«+» - если ПП имеет статус «Проект»

	9
	Утверждено
	«+» - если ПП имеет статус «Утверждено»

	10
	Дата регистрации положения
	


Для получения отчета «Статистика по положениям (список)», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, «Статистика по положениям (список)», и из выпадающего меню выберите «Статистика по положениям (список)».
[image: ]На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Статистика по ПО и ДИ» (Рис.161).
Рисунок 161
Выберите филиал из выпадающего списка, для получения отчета по филиалу, или группирующего узла для получения отчета по всем филиалам группирующего узла и нажмите кнопку «Выполнить». ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Microsoft Excel или сохраните его на диске.
[bookmark: _Toc167446388][bookmark: _Toc227927903]11.4. Отчет «Статистика по загрузке сканированных копий»
Отчет «Статистика по загрузке сканированных копий» содержит статистическую информацию о количестве загруженных или переданных в архив сканированных копий ПП и ДИ по организационной единице. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
Таблица 55. Описание таблицы «Статистика по архиву ПО и ДИ».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Структурное подразделение
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	2
	Загружено всего
	Количество загруженных сканированных копий

	3
	Новые ДИ (ПП)
	Количество загруженных сканированных копий для ПП и ДИ, переданных в архив

	4
	Старые ДИ (ПП)
	Количество загруженных сканированных копий на странице «Архив» (разработанные до введения в эксплуатацию ЭБДИ)


Для получения отчета «Статистика по архиву ПО и ДИ», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и ДИ» и из выпадающего меню выберите «Статистика по загрузке сканированных копий».
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Статистика по загрузке сканированных копий» (рис.110).
[image: ]
Рисунок 110
Выберите филиал из выпадающего списка, для получения отчета по филиалу, или группирующего узла для получения отчета по всем филиалам группирующего узла и нажмите кнопку «Выполнить». ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Microsoft Excel или сохраните его на диске.
[bookmark: _Toc167446389][bookmark: _Toc227927904]11.5. Отчет «Журнал регистрации Положений»
Отчет «Журнал регистрации Положений» содержит информацию о зарегистрированных ПП. Отчет отображается на экране.
Для получения отчета «Журнал регистрации Положений», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и из выпадающего меню выберите «Журнал регистрации Положений».
На экране отобразится Журнал регистрации ПП выбранного филиала. 
Журнал регистрации ПП отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одном ПП. 
Таблица 56.  Описание таблицы «Журнал регистрации Положений».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Рег. Номер
	Регистрационный номер ПП

	2
	Дата
	Дата регистрации ПП

	3
	Полный путь подразделения
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	4
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	5
	ФИО разработчика
	


Журнал регистрации ПП выводится постранично. На странице выводится до 200 строк. Чтобы перейти на другую страницу, нажмите на номер страницы.
[bookmark: _12.5.1._Сортировка_записей][bookmark: _Toc227927905]11.5.1. Сортировка записей журнала
Для сортировки записей журнала выполните следующие шаги:
Выберите критерии сортировки:
- Найдите выпадающий список «Сортировать по».
- Выберите один или несколько пунктов из списка, которые соответствуют желаемым критериям сортировки.

Применение сортировки:
После выбора критериев сортировки изменения будут применены автоматически. Журнал отсортируется согласно выбранным параметрам.
[bookmark: _12.5.2._Экспорт][bookmark: _Toc227927906]11.5.2. Экспорт
Для выгрузки отчета в файл Microsoft Excel нажмите кнопку «Экспорт». На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Журнал регистрации Положений». 
[bookmark: _12.5.2.1._Настройки_выбора][bookmark: _Toc227927907]11.5.2.1. Настройки выбора данных для отчета
Выберите филиал из выпадающего списка филиал, для получения отчета по филиалу, или выберите группирующий узел для получения отчета по всем филиалам группирующего узла.
Если нужно получить данные по одному подразделению, выберите подразделение из выпадающего списка Подразделение. 
Выберите период отчета, за который требуется сформировать журнал. Это может быть определенный диапазон дат для большей точности в информации.
Нажмите кнопку «Выполнить», чтобы начать формирование отчета. 
После выполнения запроса Система сформирует отчет, и на экране появится системный диалог «Открытие файла». Внешний вид этого диалога может варьироваться в зависимости от используемой операционной системы и веб-браузера.
Выберите вариант «Открыть», для просмотра файла в Microsoft Excel или выберите «Сохранить», для сохранения файл на диске вашего компьютера для дальнейшего использования.

[bookmark: _Toc167446390][bookmark: _Toc227927908]11.6. Отчет «Журнал регистрации ДИ»
Отчет «Журнал регистрации ДИ» содержит информацию о зарегистрированных ДИ по филиалу. Отчет отображается на экране.
Для получения отчета «Журнал регистрации ДИ», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню и из выпадающего меню выберите «Журнал регистрации ДИ».
На экране отобразится Журнал регистрации должностных инструкций выбранного филиала (рис. 111)
[image: ]
[bookmark: _Ref204695441]Рисунок 111
Журнал регистрации должностных инструкций отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одной ДИ. 
Таблица 57.  Описание таблицы «Журнал регистрации должностных инструкций».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Рег. Номер
	Регистрационный номер ПП

	2
	Дата
	Дата регистрации ПП

	3
	Полный путь подразделения
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	4
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	5
	Наименование должности
	Наименование типовой должности

	6
	ФИО сотрудника
	ФИО сотрудника, для которого разработана ДИ. В случае объединенной ДИ отображаются ФИО всех сотрудников, для которых разработана ДИ

	7
	ФИО разработчика
	


Журнал регистрации должностных инструкций выводится постранично. На странице выводится до 200 строк. Для перехода на другую страницу, нажмите на номер страницы.
Для сортировки записей журнала следуйте инструкциям, описанным в разделе «Сортировка записей журнала».
 Для того, для выгрузки журнала регистрации ДИ в формате Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт». На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Журнал регистрации Должностных инструкций».
Если хотите уточнить, как именно настроить фильтры, следуйте указаниям по ссылке – Настройки выбора данных для отчета.

[bookmark: _Toc167446391][bookmark: _Toc227927909]11.7. Отчет «Реестр положений и должностных инструкций»
Отчет «Реестр положений и должностных инструкций» содержит информацию о разработанных ПП и ДИ, включая переданные в архив, по филиалу. Отчет отображается на экране.
Для получения отчета «Реестр положений и должностных инструкций», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и из выпадающего меню выберите «Реестр положений и должностных инструкций».
На экране отобразится Реестр положений и должностных инструкций выбранного филиала.
Реестр положений и должностных инструкций отображается в форме таблицы, каждая строка таблицы содержит информацию об одном ПП или ДИ. 
Таблица 58.  Описание таблицы «Реестр положений и должностных инструкций».
	№
	Колонка
	Комментарий

	1
	Рег. Номер
	Регистрационный номер ПП

	2
	Дата
	Дата регистрации ПП

	3
	Полный путь подразделения
	Полный путь структурного подразделения, включая вышестоящие подразделения и группирующий узел

	4 
	Системное имя подразделения
	Структурное подразделение

	5
	Наименование инструкции
	Наименование ДИ или ПП

	6
	ФИО сотрудников
	ФИО сотрудника, для которого разработана ДИ. В случае объединенной ДИ отображаются ФИО всех сотрудников, для которых разработана ДИ

	7
	ФИО разработчика
	

	8
	Статус
	Статус ДИ или ПП

	9
	Дата передачи в архив
	Если ДИ или ПП передана в архив, дата передачи в архив


Реестр положений и должностных инструкций выводятся постранично. На странице выводится до 200 строк. Чтобы перейти на другую страницу, нажмите на номер страницы.
Для сортировки записей журнала следуйте инструкциям, описанным в разделе «Сортировка записей журнала».
Для выгрузки Реестра положений и должностных инструкций» в формате Microsoft Excel, нажмите кнопку «Экспорт». На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Реестр положений и должностных инструкций».
Если хотите уточнить, как именно настроить фильтры, следуйте указаниям по ссылке – Настройки выбора данных для отчета.
[bookmark: _12.8._Отчет_«Нетиповые][bookmark: _Toc167446392][bookmark: _Toc227927910]11.8. Отчет «Нетиповые функции и должностные обязанности»
Отчет «Нетиповые функции и должностные обязанности» позволяет получить информацию о нетиповых функциях и должностных обязанностях, добавленных пользователями при разработке ДИ для всех организационных единиц ПАО «Ростелеком». Отчет формируется в виде zip архива, содержащего иерархически организованный список файлов в формате Microsoft Excel, каждый файл содержит информацию о нетиповых функциях и должностных обязанностях по одному типовому подразделению.
Для получения отчета «Реестр положений и должностных инструкций», нажмите на кнопку «Отчеты» в меню, и из выпадающего меню выберите «Нетиповые функции и должностные обязанности».
На экране отобразится окно с предупреждением.




Для начала формирования отчета нажмите кнопку «ОК». Дождитесь завершения формирования отчета и в появившемся окне «Открытие «Нетиповые матрицы функций.zip» укажите место для сохранения отчета.
[bookmark: _12.8.Шаблон_«Акт_приема-передачи][bookmark: _Toc227927911]11.9. Отчет «Список пользователей ИС ЭБДИ за квартал» 
Отчет «Список пользователей ИС ЭБДИ за квартал» содержит информацию о пользователях Системы. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
Для получения отчета, нажмите пункт «Отчеты» в меню ИС ЭБДИ, и из выпадающего меню выберите отчет – «Список пользователей ИС ЭБДИ за квартал».
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Список пользователей ИС ЭБДИ за квартал».
Выберите период из выпадающего списка и нажмите кнопку «Выполнить», для запуска формирования отчета «Список пользователей ИС ЭБДИ за квартал». ЭБДИ формирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Microsoft Excel или сохранить его на диске.
[bookmark: _Toc227927912]11.10. Отчет по запросам на обновление списка работников
Отчет по запросам на обновление списка работников содержит информацию о пользователях Системы, которые обновили список работников. Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
Для получения отчета, нажмите пункт «Отчеты» в меню ИС ЭБДИ, и из выпадающего меню выберите отчет – «Отчет по запросам на обновление списка работников».
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Отчет по запросам на обновление списка работников» (рис. 112).

[image: ]
Рисунок 112
Если хотите уточнить, как именно настроить фильтры, следуйте указаниям по ссылке – Настройки выбора данных для отчета.

[bookmark: _Toc167446393][bookmark: _Toc227927913]11.11. Шаблон «Акт приема-передачи дел в архив»
Для получения шаблона «Акт приема-передачи дел в архив», нажмите на кнопку «Шаблоны» в меню, и из выпадающего меню выберите «Акт приема-передачи дел в архив». Отчет выгружается в формате файла Microsoft Excel.
[image: ]На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Акт приема-передачи дел в архив» (рис. 113).
 Рисунок 113
Выберите подразделение из выпадающего списка подразделений выбранного филиала, выберите год из выпадающего списка «Укажите год» и нажмите кнопку «Выполнить», для запуска формирования шаблона «Акт приема-передачи дел в архив». ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Microsoft Excel или сохранить его на диске.
[bookmark: _Toc167446394][bookmark: _Toc227927914]11.12. Шаблон «Лист ознакомления с Положением и ДИ»
Для получения шаблона «Лист ознакомления с Положением и ДИ», нажмите на кнопку «Шаблоны» в меню и из выпадающего меню выберите «Лист ознакомления с Положением и ДИ». Отчет выгружается в формате файла Adobe PDF.
На экране появится диалог «Выберите данные для отчета - Лист ознакомления с Положением и ДИ». 
Таблица 59. Список полей ввода данных в диалоге «Выберите данные для отчета - Лист ознакомления с Положением и ДИ»
	№
	Название поля
	Элемент ввода данных
	Описание

	1
	Тип документа
	Выбор из двух значений
	«Положение о подразделении», «Инструкция сотрудника»

	2
	Подразделение
	Выбор из списка подразделений филиала
	

	3
	Должность
	Выбор из списка типовых должностей
	

	4
	Разряд
	Выбор из списка категорий (разрядов)
	

	5
	Рег.№
	Выбор из списка регистрационных номеров ПП или ДИ подразделения
	Если выбран тип документа ПП, выводится регистрационный номер ПП. Если выбран тип документа «Инструкция сотрудника», выводится список регистрационных номеров ДИ подразделения

	6
	Заполнять список сотрудников
	Чекбокс
	Если отметка поставлена, в листе ознакомления отображаются ФИО сотрудников



Для активирования кнопки «Выполнить», выберите значения полей в диалоге «Выберите данные для отчета - Лист ознакомления с Положением и ДИ». После этого нажмите кнопку «Выполнить», чтобы запустить формирование шаблона «Лист ознакомления с Положением и ДИ». ЭБДИ сформирует отчет и на экране появится системный диалог «Открытие файла», внешний вид которого зависит от используемой операционной системы и веб-браузера. Откройте файл Adobe PDF или сохранить его на диске.
Если в подразделении нет зарегистрированных ПП или ДИ, кнопка «Выполнить» недоступна.
[bookmark: _13._Просмотр_обучающих][bookmark: _Toc167446395][bookmark: _Toc227927915]12. Просмотр обучающих материалов по ЭБДИ
Меню «Обучение» позволяет просмотреть обучающие материалы.
Таблица 60. Список обучающих материалов
	№
	Пункт меню
	Обучающий материал

	1
	Ознакомление с ПСП и ДИ (PDF)
	Ознакомление сотрудников с Положением и Должностными инструкциями

	2
	Формирование Положения (PDF)
	Положение о структурном подразделении

	3
	Разработка ДИ (PDF)
	Должностные инструкции

	4
	Архив (PDF)
	Архив

	5
	Частые вопросы (PDF)
	


Для просмотра обучающего материала, нажмите на кнопку «Обучение» в меню и из выпадающего меню выберите обучающий материал (табл. 60).

[bookmark: _14._Завершение_работы][bookmark: _Toc167446396][bookmark: _Toc227927916]13. Завершение работы в ЭБДИ
[image: ]Для завершения работы, нажмите на кнопку «Выход» в меню. На экране появится диалог «Завершение работы» (рис. 114).
Рисунок 114
Если хотите отправить сообщение в Управление по организационному развитию, введите его в элемент ввода «Комментарий (Сообщение)» и нажмите кнопку «Передать».
Если хотите завершить работу с программой без передачи сообщения сотруднику УОР, нажмите кнопку «Выход».
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2 YNpasnAeT conepKaHWEM NPOEKTa 8 CEOEH 30HE OTBETCTBEHHOCTH PeAakTp.
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3arpysuTh wTaTHOE pacnucaHue noapasneneHun

TlepeHecTI WTaTHble SHHLSI 1 AOMXHOCTHSIE WHCTPYKLIW B 3PIVE Nepen SarpyaKoii

uTH OTmena
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“3KCNOPT WTATHOrO PACNHCAHHA

0 Biowm. 5 Barpyaiy Gy 1 oBASaHHOCT

3Kcnopr OTmena
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3aKpenneHHas TEpPUTORUA NoARa3AENEHUA
PYHKOHANEHAR Yens NoAasAENeHs |PEANMIALIMA KOHTONEHO-NIDBEPO|HEX MEPOMDATI B CODTBETCTEWM C YTBEMKASHHEIMM NDOLEAYPANI Ha YPOBHE PEMOHANHEEX (UTMan0s

Bapaum
1.PEaNU3aLMA KOHTPONHO-NPOBENOYHbIX MEPONPUATU B CODTBETCTBUM C YTBEPKAEHHBIMA MDOLEAYRAMM Ha YPOBHE PETOHANHBIX (UIMANDS

[lobaguTs 3anavy JoGasurs nonsanasy

DyHKUMM
1.1. MlpOBEAEHHE MGHOBLEX MPOBENOK U BHEMAHOBEX CYKEGHSIX PACCAEAOBAHMIA N0 PESYIBTATAM CTIELMANSHbD TEXHAYECKIOX MEPONPUAT, B CODTBETCTBUM C YTBEPKAEHHOH
npoueaypoit
1.2. YHACTHE B NDOBEACHIN BHYTREHHIOX NPOBEPOK U CAYXEGHSIX PACCNBAOBaHHIE ND (JaKTaM BHYTPUKOPNOPATUEHOTD MOLLIBHHI|ECTE3, NPOTUEONPABHLLX NOCATATENLCT HA BKTHBbI
OecTea, NPU-MHERNA YIuep5a OBI4ECTBY, NOAPSIBA Er0 BTOPUTETA 1 NOSULE Ha PHIHKE YENYT CEASH, MHULMARYEMBIX AYTUMM NOARA3AENEHNANM EEUP
1.3. OGPaGOTKa, BHATHS 1 XPAHEHHE, B YCTEHOBNEHHOM NOPAAKE, NOYHAEMON 110 UTOTaM PEATHIOBaHHLIX CIELMANSHBD TEXHAYECKIDX MEPONDHATUA UHIOPMALUA

1.4, Aans 1 06paGoTKa, KNACCHIMKALUA UHUMAEHTOB B VIC N0 NPEAQTBPALIEHHIO YTEHEK MHNOPMALWM B COOTBETCTBMI C YTBEPKACHHON NDOLEAYPO, B T, S3GNOKMPOBaHHSIX
COOBLIEHIH, NOAKTHOHEHITE 1 KOMMPOBAHIA UHBOPMALUM Ha CHEMHBIE HOCHTENH
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Beepure 3anauy
Hovan sanavdl
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Sapan
1.0praHZaLINA PABOTH! CYIPAENAOLIANI KOMNaHHAMH XTSI AOMO, TOB3PHLLECTRaNM COBCTEEHHHKOB XIS W S3CTORLIMKaIY BT KTOB XUMOfi HEABIVKHHOCTH (Ranee -

oK)
2Hosan sanaia

Dobasute 3anayy /lgbaute NoAzanaYy
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‘3anava (Penakup.)

Beenure 3anauy
’Hﬂmm

CoxpanuTs VaanuTs OTmena
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TMopsanava (flodasnenme)

Buibepure 3303y

2.(non] Hosan 3agava v

Baepure Monzanawy

CoxpannTs OTwet
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SeaeT
1.0praHHSALI PAOOTH CYMPAEMAIOUHII KOMTZHHAMI X0 AOHOS, TOB3PHILECTEAMI CODCTECHHIKOR YT  32CTD
oK)

2Hosan sanaia

9 21 Nonganasa
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TNopsanaya (Penaxup.)

Buibepure 3303y

2.(non] Hosan 3agava v

Baepure Monzanawy

CoxpanuTs Vaanuts OTwet
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Dykuns (oGaenenme)

Buibepure 3303y

1. OPraHU3aUA PaBOTHI C YMPBNAOWYIMY KOMNISHUANI XUTTs AOMOB, TOBSPHULLECTEMM COBCTBEHHUKOS XUoA 1 331 v

Bseaure oo
Hosas dysuns|

CoxparuTs Otmena
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SRR
1.1, Opranayer saaumogeicrane ¢ 3acTpoFKaMH, YO, CTapUIMHIN AOMOB H A, ~ MoTeHLINNEHEIM KIAEHTaH U KNWeHTalH C el npwan
ANA NOBIWEHNA KNMEHTCKOI B33kl dunuana

12, ConposoXgaET BknoNHeHHE PABOT M0 MOAKTIONEHHID 00TEKTa XHTON HENBIKAMOCTH K IPOYKTaM OOLECTsa

13, TTpe3eHTyeT i MDORBNTET OCHOBHLIS 1 ACTIONHITENLHEIE YCTYT B OBEKTaX XUTON HEABIKIIMOCTH i BTOPHSHON XITe, OPUPYET KOMIep:
14, OpraHIsyeT 1 ODceuIsasT Ha BBEDeHHOli TepPHTOpHI B3MMOREIICTBM CJTIDaBNAOYIMK OPTaHNSBLIAN

15, OECEWIS3ET YBENMYEHIIE FAONM BLIPYUKIt CoTMEHTa B2C Ha B8EPEHHOI TeppHTOpUII

1.6, OC/LECTENAET KOHTPONs, HCTABHINSCTEO, OUEHKY 3BGEKTHSHOCTH PaCOTHIKOB Tyl

21, Hosan Gusun
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Dyniuns (Pepaxmup.)

Buibepure 3anay
2 [non] Hosan saaua v
Beenure Sy
Hogan dyHkumA
4

CoxpanuTs YaanuTs Otmena
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Bsoasauuex | Mpocmorp | Comacosame

Ulenw noapasseneni
1.CEOBEPEMEHHOE OCYUISCTENEHHE SAKYTIOK CPEACTS BLMMCNHTENLHOR TEXHWKH M NONE30BATENLCKOT0 110 N ONTHMANLHLIM UEHAM ANA 0BECNEYEHHA COTDYANKKOS
1eHHbIM 0BOPYACEaHIMEM U 10, CBOSEREMENHLIT YeT 0BOpYA08aHWA M Nons3oBaTeNLcxoro MO
2.300.KTEHaA PEANHIALA NPOSKTOB BHEADEHIA  PASEMTHA NDOAYKTOS TEXHINECKOR NOAREPKXN 8 YACTH OBECNSHEHMA COTRYAHMKOE KOMNGHHN COBPEMEHHEIM
oBopyaceanmem u MO

Dobasure uens

3anaum noapaznenenun
1.1.Y4acTue & comacosaHum 3akynok CBT u OT, 31N, MHHLMMBYEMBIX NOARA3ABNEHHAMMN PO (DErHOHANLHLIX GHNKANOE)
1.2AHanu3 peiHka CBT, OT, 3UM, pacxoAHbX MaTepHanos W NONL30BATENLCKOrO MO, MOHKTOPUHT LEH ANA NOAFOTOBKM W NPOBEACHMA KOHKYPCHBIX NPOLEAYP € YETOM
COBMECTUHOCTH € CYLIECTEYOLEH TEXHINECKDH HHOPACTRYKTYPOH
(C6OP, KOHCONMAILMA W AHANM3 CTATHCTHYECKHX A3HHBIX 0 Napke CBT i OT 8 MP® u KLL ANA COCTABNEHHA BHANUTHYECKMX CNPABOK W OTYETOE.
1.4.poseAgHHE NNOUEAYD AR 3AKTKNEHHA LEHTPANH30BAHHEIX PAMOMHEIIPA30BLIX AOTOBOROE Ha 3akyNKy CET, OT, 3TN, PAcXDAHLX MATEPHNOB W NONb30BaTENkCKOO MO,
PAMO4HLIX A0TOBOPOB APEHAL! 0BOPYA0BAHWA W CRPBUCHOR NOAAPXXN, KOHTPONL HCNONHEHHE A0TOBOPHBIX 0BA3aTENLCTE
‘YuacTe & paspaboTke W HOPMHPOBAHMM eAMHLIX CTaHAAPTOB CET, OT W nonb3osaTenscxoro N0
KYPHPOBaHHE TMUEHSHOHHSDX BYAHTOS 10 KOHEUHLX Mon308aTeNei

$—TlOTAHNTE 33 NHI BBEPXIBHIK: - AN WIMEHEHNA PAIMEPa OKH:
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Bsoasauuex | Mpocmorp | Comacosame

e I

Ulenw noapasseneni
1.CHCTEM TEXHINECKOR MOAIERXH NON308aTENEH 0BECNEUMEAET YPOBEHS AOCTYMIHOCTH t GYHKLHOHANLHOCTH HHBOPMALUMOHHLIX CHETEM W UT-cepemcos MAO.
“POCTENEKOM, HEOBXOQMSI A1 AOCTICKEHIA CTPATENMECKWX Ueneit Buaneca

2.0Becnedekve AQPEKTIEHOR PEANH3ALIAM NPOSKTOB BHEADSHWA 1 PASEUTUA NORYLTOS M NPOLECCOB TEXHINECKO NOAREPKKM 8 KOKTYRE MAD “PocTenerom”
3Hogan Llene

Janasw noapazaenems

1.1.CHCTEMATUSLIA 1 LEHTPATMIALUAR ORHOTHIIHORO GYHKLHOHaNA TEXHINECK Ot NOAAER XM A POCTEEKOM; NOCTROEHHE BYHKLIUOHBNLHOR OTIETHOLT N0 COCTORKWE
napka MK 1 cocTOARMIO MO, NNAHKPOBaHKE CTPATErMM PAIBHTHA NPOAYKTOR TEXHIMECKOR NOAREPXKN
1.2.BHeADEHHE, NOAREPHAHHE 1 PASEUTHE OTENECTBEHHOT ONEPALIMOKKOT CHETEMb ANLT PaBo4an CTanUA (LINWY  OTEYECTBEKHOrD OMEHOTD nakeTa MoROGE
PassuTHe, AAMMHICTRPOBAHNE, NOAREPXK HANPABNEHHEM BUPTYANH3ALMA PABOUMX MECT NO TexHoNOMi VDI Ha AnaTdopme Basis. DOPMMPOBAHHE PA3NIMHOR
OTMETHOCTH, UGHTPANHSALHA TONKTHK M BHYTHEHHIX IPOLECCOB N0 HANPABNEHWI NOAPGSACNEHHA
1.4.Pa3suTHe, aaMUHMCTPMPOBAKHE W NOAAERXKA NPOEKTa UHTEPaKTHEHAA KapTa

£H5—T10TAHNTE 33 NUHWIO BBEPXEHIS - ANA MIMEHEHMA PAIMEDa OKH:
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3apaya (Qo6asnenne)

BbiGepure yens

2. Hoeas Lienb

Beeavre 3apauy

Hogasn 3apaua

CoxpaHuTb Otme
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Bsoasauuex | Mpocmorp | Comacosame

2.5.0praHU3ALAA B33UMOACACTENS ¢ BEHAOPAMA & PIMKAX NPOEKTOR BHEADEHAA W PAIBHTHA NOAYKTOB TEXHINECKOR NOAASPXKM
2.6 AHANKTHK TEKYWEFD COCTORHMA, NPOTHO3HPOBAHME YPOBHA NPEAOCTABNEHHA YemyT
2.7.MOMCK HOBLIX TEXHONOM ANA PAIBHTHA CEPBMCOB TEXHIMECKOR NOAREPXKM
28,30 08XTHEaR PEATIK3ALIA NIPOSKTOB BHEADEHAA H PASBHTA CEDICOB NexaTH
2.9 30EXTHEHaR PEGNHSALIA NPOBKTOR BHEADEHHA H PAIEHTIHA KOMMYHHKGLIHOHHEI CEPEHCOD
2.10.30heKTHBHAA PEANU3ALMA NPOBKTOR BHEADEHIA W PA3BHTUA CHCTEM JBTOMATH3aLMM UT-npoueccos
210.1 Hogoe OGopyAgeanue
2.11.3¢¢exTHBHAA PEANK3aLMA NPOEKTOB BHEAPEHHA M PAIBHTHA GHHAHCOBLIX CEPECOE.

2.12.300KTHEN3A PEANUIAUNA NPOSKTOR BHEADEHIA M PAIEHTHA NDOAYKTO TEXHINECKO NOAREPKXM 8 4CTH OBECNEYEHWA COTRYAHMKOR KOMNGHMN COBEMEHHLIM
oBopyaceanmem u MO
3..Hosan 3anaua

fobasure 3anzuy flgbasure 060nyAQeaMHE

‘PYKOBOAWTENL NOAPa3ALNENI 00A3aH
OCYWECTENATS PYXOBOACTEO AGATENLHOCTEN CTRYKIYPHOTD NOARAIANEHHA: MNAHWDORATS, OTaHK3OBLIEATL, KOKTRONWROBATS ©8 PEANKIALIO, NPEAOCTABNATS

$—TlOTAHNTE 33 NHI BBEPXIBHIK: - AN WIMEHEHNA PAIMEPa OKH:
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O6opynosauxue (Qob6aenexue)

Bobibepute 3aaayy
1.1. YnpaeneHue npoektamu, NpoeoauMbIMM MAO «PocTenekom» no oGecneyeHmnio coTpyaHnkoB ObujecTea cpeacTBaMn vV

Beeaure O6opyaoBaHue
Hoeoe o6opyaoBaHue

CoxpaHuTb OTmel
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PyKosopuTens noapasfienekis 06asan
) OcyuieCranAT: AnaHApOBHHE H ODTaHAZaLNO PACOTH , MOTHEHDOBATS PACOTHYIKOS Ha AOCTIKEHHE DESYTLTATOR

YuacTa0garh & pa3PaCOTKE H PETH3aLIN MEDONPUSIT, HAMDAENIEHHEX Ha NOBLILIEHHE NPOYECCHOHAMLHOTO YPOSH PACOTHIKOR , EKTIOVEA SAATTALING, HACTASHUNECTRO,
SKenepTHyo noAgepEy

KOHTDONMPOEATS BHINOTHEHIE NaHOB, 3aRGHWH W MOPYUEHHI PABOTHUKEMM , 0 DEYLTATAM OUEHKH ELMONHEHWA MDUHIMATS 1 PEGTHI0BLIEATS YIPZENEHUECKIE PEWEHNA
o CosepeHCTEOEaHIO AEATENLHOCT

TInaHpoBaTL PABOTY , PACTIDEAENSTE W NEPEDACTPEACTATE PECYPCHI BHYTDH
‘OCYUECTENATS KOHTPONb BLINONHEHNR MNZHOB, S33HATI 1 MOPy4eHN, 3 TaIOKE OLIEHWBATS PE3MLTTS PaCoTL! PAGOTHIKDS

‘OBecneunsaTs & caoeil QeATENLHOCTH COBMIOTEHIE TPEBOBaHIII AEIICTEYIOWLER0 3aKOHORATENLCTEa P, NPHKA308, PACTIOpAKeHIiT 1 ApyTix BH/] OBliecTsa, Tpebosaiii
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[lobaBnekwe NyHKTa & CIHCOK PYKOBOAWTEN, NOPaseneks 00A3an

Dopankossii Howep | 1

Beenure Texcr

CoxpanuTs OTmena
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Bo6asnenve nyHkTa B cnucok PykoBoauTens noapasaenenus o6ssaH

TopAnkoesii Homep | 1

Beenute Tekct

HoBan 06A3aHHOCTE|
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PyKoBOAMTESIL HANPaBNeHNs - [OMKHOCTHAA MHCTPYKUMA

MapameTpbl AOMKHOCTHON MHCTPYKLUMK
@ C03paTh HOBYHO MHCTPYKLMIO

BYA AOHHOCTHOR MHETR YLl | Titosas 7
MaTpuia AomKHoCTHBX 0B AaHHoCTeM e cupara v|

Hagsanme WHCTpykumu |Pykosoaurens anpasnenns

O O6beauHUTL B 06wy pa3paboTaHHy0 MHCTPYKUMIO

FloMKHOCTHAA UHCTRYKUMA He o0 v

O KonupoBaTb pa3paboTaHHYH MHCTPYKUMIO B HOBbLIW NPOeKT

FloMKHOCTHAA UHCTRYKUMA He o0 v

O Wcnonb3oBaTh MHCTPYKUMIO M3 apXuBa

FlOMKHOCTHAA UHCTRYKUMA e 500 v

3akpbiTh
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PyKoBOAUTESIL HANPaBNeHNs - [OMKHOCTHAA MHCTPYKUMA

MapameTpbl AOMKHOCTHON MHCTPYKLMK
@ C03paTh HOBYI0 MHCTPYKLMIO

BUA AOMKHOCTHON MHCTRYKLUM l Tunosas
Matpuya dhyHKumiA l OBuwan, 3arpyrera 15.08.2022 v‘

Hagsanme WHCTpykumA |Pykosoaurens anpasnenns

061beanHUTL B 061yI0 pa3paboTaHHYH0 MHCTPYKLMIO

FloMKHOCTHAA UHCTRYKUMA e o0

KonupoBaTb pa3paGoTaHHYH0 UHCTPYKUMIO B HOBbLIN NPOeKT

FloMKHOCTHAA UHCTRYKUMA e o0

Wcnonb3oBaTh MHCTPYKUMIO U3 apXuBa

FloMKHOCTHAA UHCTRYKUMA e o0

paHuTh MeHa
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Beoasa | Mpockotp

OcHoBHBIE napaMeTpbl
TIoApasAENEHE: YNPABNEHHe MATEPHANLHO-TEXHHECKOTO OB ecnedenns
LomwHocTs: 3kenept
B3 MHCTpYILE TnoBaA
MaTpuua kcnepr
[laTa 33y MaTPHULL 13.05.2025
BuiGepuTe paspasoruika

..KOPNOPaTHBHLI UEHT

YIPBNEHIE MATEPHANLHO-TEXHINECKOTD OBECNEveHIA

He yrasan

VICNON3YETCA AOKHOCTHAR MHCTRYKUAA IKCNePT
KOMMEHTAPU K AOTKHOCTHO WHCTDYKLMA

G5-NorsHte 3a M0 seepXoHI: - AR KaMeHEHHA PaIMEPa K
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Beonpausex | Mpocworp | Comacosaite

Dy

] 1. OpraHI3YeT H OCYLIECTENAET KOHTPOT, KaUECTEa PACOTH MUHEIHOTO NEDCOHANG YAGNEHHOT TEXHINECKO MOZASp KM
] 2 OprasiayeT WHGOPMALHOHHOE OTECTEYEHHE COTYAHHKOE, OCYUECTENAOYX YAATEHHYID TEXHINEC0 NOTAEPKKY

3. MIOQOTAENMEET SHATHTUNECKHE WTDHATH N0 BHMOMHEHHI K13, KaYeCTey NPEAOCTAANAEMOND CEPEHCa KOPMOPATHEHSIM KTHEHTaM
4. O0eCreuMEET KORTON COKOE N0 33RBKaM OT KOPMOPATHEHSIX KIMEHTOR

5. MIOQOTAENMEET OTUETHOCTE 8 YaCTH TEXHHYECKOM NOREPXIcH KOPIODATHEHSIX KIHEHTOR

6. MPOSORT aHans AHHSIX 1 OTHETHOCTH

] 7. GopmipyeT TheGosaHIA, 3aMEUZHIR K AODABOTKE UHBOPMALIOHHOR CHCTeM (3anee - VIC), WaCTEYET & MPOLECce (OpMMPOBaHIA GHaH

K HOBIM MPORYKTaM, 3 TaloKe AOPBOTKE CYLECTIOIX

Dobasute Gyuxumo 003BUTE NOAGYHKLIG BiOpare ace

[DomxocTHIe obA3aHHOCTH

31, Y4aCTeyeT 5 paspaGoTKe OTYeTOs AN YKOBOAICTE NOAPASAENEHIA U BIOKa TeXHINLECKoR HHOPACTPYKTYDH! KOpMIOpaTHEHOT UeHTpa
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g o VERELIEIART SRR B RERIPE IRy =L LEUERpEEnniE B REAELIEERnEE Rl nErE

‘OTREMsHBX SMEMEHTOB, & PAMKaX PEaH3aLYI KIEHTCKIX NPOSKTOB MIOCTYNa0ILX B PaBoTy C YpoE

3. OCyUeCTENAET Pa3PaCOTKY UHKEHEPHOTEXHHISCKIX PEWEHH

4 BNONHAET SHANWS FaHHLIX, OTHOCALUIKCA K Pa3PADATHIEZEMOMY HKEHEPHO-TeXHHNECKoM
5. O0eCneuNEET PEATHIALIO TEXHHNSCKOTO PELIEHN N0 NPOEKTY

6. BLINONHAET aHaN3 AGHHLIX N0 MDOSKTY

7. OpraHU3YET MDOLISCE MPOPABOTIH TEXHHYECKOM BOIMOXHOCTH, MNZHAPOEGHN U peani3aLy
8. OCyUECTENAET P0OTY & HHOOPMAMOHHAIX CHCTEMaX ODLECTEA N0 NOCTYNaIOLAH B PABOTY

9. DOpUMDYET TPeGOBaHIR, 33MEYSHIA K AOPABOTKE HHOOPMALHOHHOI cHcTes! (3anee - VIC
KHOBLIM MDORYKTaM, 3 TaloKe AOPACOTKE CYLLECTEYIOIAX
10, Hosan gymn

[loGaBuTb dywkumio [10038MTE NoAdYHKUMD BeiOpaTS BCe
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DynKuus (Penakmup.)

Baepure Gypne

’Hﬂm.ﬂlﬂ’ﬂ

CoxpanuTs YaanuTs Otmena
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Moadywruns (obasnetne)

Buibepire o
[ 1. Oprasusyer w ovecnewnsast ssaumosiicrane ¢ nogpasaeneHA GHnIana, KopMOPaTHEHoro UEHTPa 8 pamkax v

Bsenyre nongymeuno
Hogan noaduuual

CoxpanuTs Otmera
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1. OpraiayeT  0BeCneuHEaET E3aUMOREIICTEN: C NOAPE3ASNEHNAMIA OIS, KOPMOPATHEHOTO USHTPA & PAMKAX NOpJEHHLIX NPOEKTOB H oc

1.1, Hosan noagykuun

2. OCYUECTENAET YNDaENIEHHE N KOHTPOMIHPYET CAOEEDEMEHHOE 1 KaYECTREHHOE BHNONHEHiE 3aaY, CEIZHHALK C Pa3DaBOTKOH HIKEHEDHO-TexH

OTAENHbIX AMEMEHTOB, B PANIKAX Peani3aLIt KITHEHTCKINK MIPOEKTOB OCTYNaI0LLNX B paBOTy C YPOBHA PHMana, KopropaTHEHOTo LEeHTpa
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TNondyskuwn (Penakmup.)

Buibepure fykumo

1. OpraKuayeT n oBecrieunzaeT s3anMoReficTaie ¢ NOAPa3ReNeHAMA OUNHAN3, KOPNOPATHBHOTO UEHTPA B PAMKAX 1 v

Beenure nonymae

Hosas noadyHkuna

CoxpannTs VaanuTs OTmena
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onxHocTHan oBRsaKHoCTs ([lo6asnenue)

Buibepure fykumo

10 Hosan dykuna v

Bacnure pomisiocrie obaakocrs
Hosan Aomxocrian obmaarocrs|

aHTS OTmena
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8.4.TIpEATarasT 1 COMaCoBHIBAST UHBOPHMALMOHHbIE CHCTEMs| OBILECTE, B KOTOPbIX OC/LISCTANAETCA NPOPABOTK I PEaNNIaUNA 33

8.5, OPraHH3YET CO0D W KOHCOMHAGLINK HEODXOMMMOT TEXHWMECKO WHBODMALIK, EHECEHHOF NOZPasaene AN BTV & MABopMaun
(OCYUECTERAET BOPMIPOBaHIE HTOTOBOTO TEXHUMECKOTO PEWEHHA

9.1, Pa3pabareieaeT peAnoxXe i o A0paGoTKe VIC OBLIECTE & YaCTH OTHMUSALUIN, YIMIIEHHR GHIHEC MPEAOCTABNEHNR YCryT
9.2, QOPMUDYET 3aAMEUEHIR K YaCTHLIM-TEXHUMECKNM 3ARGHAM Ha A0DABOTKY VIC OBUECTES, HANLUMDYEMSIX TOAp3nEneHMAMN O
9.3, YuacTeyeT & npoUECCe MDHEMa CAATOUHLIX HCTSTaHMTE 0 BHEApAEMBIM A0PGOTKaM VIC OBuecrea

9.4, YUaCTBYeT 8 PaIpaBOTKe GUIHEC-IHKLIOHaNLHEIX TEBOBaHMI K HOBHIM MPORYKTAM

101, Hosan Aomsi0cTHaA 0BA3HHOCTE

lobasute pomKHocTHyO 06A3aHHOCTE  BuIOpATS BCe
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<]

10.3. YuacTeyeT & hopMADOBAHMUM TeXHAHECKAX 3afaHWii (1anee - T3) K KOMMYHKALWOHHbIM CepBncam

<]

10.4. YuacTeyeT & pa3paboTke MNaHOB NPOSKTUDOBAHNA W BHEADEHIA KOMMYHMUKALIOHHLIX CEPBUCOB, KOHTPONMDYET UX BLINONHEHHE

<]

11.1. OcyuecTenAeT B3auMOaeIiCTENE C BEHAOaMH 110 BONPOCAM TEKYILIEro CONPOBOXAHIA, OGHOBNEHAA, TECTPOBAHHS, YCTPaHeHHA OWMGOK  A0paGOTOK

<]

11.2. OcyuiecTenAeT B3aUMOAeICTENE C BEHAOPaMH 110 NPONMM BOMPOCaM

[106aBUTL AQKHOCTHYIO 06A3AHHOCTL Bhibpars Bce

[lononHUTENLHbIE 0GS3aHHOCTM COTPYAHMKA

[ DononuuTensHas o6azaHHOCTL

[J B nepuon BPeMEHHOTO OTCYTCTBUA HEMOCPEICTBEHHOTO PYKOBOAMTENA (KOMaHAMPOBKA, OTMYCK, BPEMEHHaA HETPYAOCNOCOBHOCTb M T.A.) BPEMEHHO WCTIONHAET ero
06A3aHHOCTH

CTapLumii CeUManVCT BLIMOMHAST WHble 0GA3aHHOCTH, He HALIGALIME OTPaXeHWA B HACTOALEH AOMKHOCTHOM WUHCTDYKLUM, MO PACTIOPRXEHMIO HENOCPEACTBEHHOTO
pyKkoBoAUTeNs, B npeaenax (yHkuuoHana MoapasaeneHis
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DomKHOCTHaR 00A3aHHOCTS (PenaKTHp.)

Buibepure fykumo

10. Hosan dyHKumA. v

‘Beenyre gomxHoCTHyE 0BAsaHHoCT

CoxpanuTs VaanuTs OTmena
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Bsoasauuex | Mpocmorp | Comacosanwe

‘Janasm noapazneneni
1.1INGHAPOBAHHE W AAMUHHCTDHPOBaHHE NIDOBKTOB BHEADEHWA W PA3BHTHA MPOAYKTOR TeXHIECKDR MOAAEPXKH

2M0ARERKKa PASBERTIBAHHA 1 TECTUPOBGHHE B PAMKAX NIPOEKTOB EHEADEHI H PASBHTHA NPOAYKTO TEXHIECKOM NOAAERKH
3 AOKYMEHTABHOE CONPOBCAEHHE NPOEKTOB EHEADEHH W PASBHTHA NPOAYKTO TEXHINECKOM NOAAERKH
4M0geRXKa NONE30EaTENEl N0 NPOEKTaM BHEAPEHHA W PASEHTHA NPORYXTOB TEXHINECKO NOARERKKH
5.0paH3ALHA B3MMORETICTENA C BEHAOPAMM B PAMKAX NIPOEKTOB BHEADEHI H PASBITHA NPOAYKTOS TEXHIECKOR NOARERKH
6 AHATTHKa TERYLLETO COCTORHHR, NIPOTHOSHRORHHE YDOBHA NPEAOCTAENEHHA YoryT
7.1IOMCK HOBBIX TEXHONOTMI AR PASEHTHA CEPEHCOB TEXHINECKOR NOARERXH

O gHosansanaa

Nobasure 3323wy Buibpars bce

1.1.YNDaBNAET CPOKaMM NPOBKTO 1 33434

1.2.9npasnAeT CconepKaHMeM NPOEKTOR 13343

1.300DMHRYT OO W CTAHAARTSI N0 IDOLIECCM BEACHHA NIDOBKTOR W HASHAUAET OTBETCTEEHHSX COTEYAHHKOB

$5—TIOTAHWTE 33 NMHI BBEPHIBHIS - AN WIMEHEHNA PAIMEPa OKH:
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3apaya (fobasneHue)

Beenue 3anady

Hosan sanava

CoxpaHuTb OtmeHa
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HAomkHocTHan o6AsaHHocTs (fobasnenne)

Boifepure 33navy
1. YnpaBnene npoeKTamy, NP0BCAMMEIMM MAC (POCTENEKOM) N0 OGECTIEYEHIO COTRYAHMKDS OBLECTEa CPEACTEaMM Bbl. v

BeeAuTe [JIXHOCTHYIO 06AI3HHOCTE
[Hosan acmxHocTHan obAsanoc

CoxpaHuTb OtmeHa
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Bsoasauuex | Mpocmorp | Comacosanwe

1.1.YNDaBNAET CPOKaMM NPOBKTO 1 33434

1.2.YNpagnAet cofepXaHHeM NPOBKTOR i 3343

1.300DMHRYET OO W CTAHAARTSI N0 IDOLIECCM BEACHHA NIPOBKTOR W HASHAUAET OTBETCTEEHHSX COTEYAHHKOB

1.4.YNpagnAeT wHTerpauHAMI

1.5.YNpagnAeT KoOMaKAOR NpoeKTa

1.6.MACTYeT B COLTABNEHWW 1 AKTYANHIALAW CIMCK 3334 ANA KOMaHZSI. KOHTRONMPYET CROKH MCNONHEHHA 33234

1.7.Ynpasnaet puckamu npoexta

1.8.0CYIECTENAET AQMAHHCTPHPOBAHHE NPOBKTOR 1 33434

1.9.0CYUECTENAET CH0P, KOHCONMAGLIAN W HANHS WHBOPMALIAH 1 AaHHEIX MOATOTABNHEAET CEOBHEIE , OTUETHEIE W NDESEHTALMOHHEIE MATEpHANE!

1.10.0PraH3feT W AQMUHICTRMRYET PABOUME SCTDESH, COBSWAHWA W KOMBHIHIE MEDONDATUA. BEAST NPOTOKOML, COCTABNAET MEMO BCTPEY W CoBeWaNt
KoMaHg
11, HOBAA AQIXHOCTHAR OBAIAHHOCTE.

2.1.0cyuecTENAST BHEADSHHE NPORKTOS

$5—TIOTAHWTE 33 NMHI BBEPHIBHIS - AN WIMEHEHNA PAIMEPa OKH:
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MononHuTenbHLIe 06A3aHHOCTH COTPYHHK:

(] B nepuon BpEMEHHOTD OTCYTCTBIA HENOCPECTBEHHOTD PYKOBORUTEN (KOMAHAVPOBKA, OTIYCK, BPEMEHHaA HETPYAOCTOCOBHOCTS 1 T/L) BPEMEHHO HCMONHAET ero.
P
(] Beaywwit cneumanicr B3auMoReiCTBYeT ¢ NoAPa3ALNEHHEM, BINONHAIOWINM GYHKUMIO TEXHUYECKOTO YUETa, C UeNbI0 NOAAEPXaHHA B CHCTEME TEXHHYECKOTO YeTa B

‘3KTYaNLHOM COCTORHIIH UHBODMELIMH O CETERLX AMEMEHTEX, HAXOAALIMICH B 30HE OTBETCTBEHHOCTH M10ADa3AENeHA. BeRyLMi CEUHANHCT NPEAOCTZENAET MHDODMALIO O
IPOW3BEEHHSIX U3MEHEHIAX 5 CETEBLIX 3MEMBHTaX B PaMKaX PEMOHTHO-HACTP OB UHEIX PAGOT, 283HIIHO-BOCCTaHOBUTE s HLIX PADCT, NOFKTIOUEHIAIOTKTIOUEHIA ADOHEHTOS
"MPOUINX PABOT, CEASAHHAIX C IMEHEHUAMM K3 CeTH

'BeUIi CEUANIICT HCOMb3YET MPOTPAMMHEIE 1 WHBOPMALIMOHHLIE CPEfCTa/CHCTE !, BKTI0U3A CHETENSI MO ONepaLiiNOepkI DisHeca, cHeTes

AOKYMEHTO0B0POT, CHCTEMbI TEXHIIECKOTO Y4ETa  MIPOUHE CHCTEN, HEODXORMMbIE AR SHIMOMHEHHA 33034 1 (YHKLT, BOaNOXeHHbIX Ha TOFpasAENeHe, & COOTRETCTRMN C
RefiCTEYIOLIMN GH3HEC-TPOLLECCAMI 1 NOPAIKOM, YCTaHOBNEHHEIM B O6UlecTBe
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[lobasnenue NyHKTa B CNUCOK [1ONONHHTENLHLIE 0GAIAHHOCTH COTPYAHNKA.

Mopankossiii owep [ 1 v

Beenure Texcr

CoxpannTs Otmena
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Pe[jaKTHpOBaHMe NYHKTa B CCKe [lONONHHTENLHbIE 00AIaHHOCTH COTPYAHNKA.

Mopankossiii owep [ 1 v

Beenure Texcr

Hosas obraasHoCTE

CoxpanuTs YaanuTs Otmena
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Poctenexkom

3neKTPOHHbIe GnaHKN AOMKHOCTHbIX UHCTPYKLNIA

YnpaBnexue No opraxlK13aLMoHHOMy pa3suTuio, e-mail: ebdi@volga.rt.ru

‘OTBETCTBEHHbIN COTPYAHUK LieHTpa KoMneTeHuuin

KopnopaTUBHbIN LIEHTp v

Cotpyanuk: Knucnoea AHHa EBreHbesHa. [lomkHocTb: CTaplumii cneynanuct. Moapa3snenexue: KoprnopaTuBHbiii LeHTp. YNpaBneHue no opraHn3aluoHHOMY pa3siuTuio

Ounuanlue BbiGpaH

v [lata:or 02022026 f0(18.022026 Cratyc BbiGepute

m\ BibepuTe 3Havenve

Cnucok coobuleHni
C1p.12345678910 11  Mokasano 200 u3 2151 sanvcei.
KowmenTapiii
Dara unuan Moapasgenenme Dokyment Crarye an Kro Komy Cratye e
— Coynnupyiowwit y3en Bonra | &nruan s Yauypickon Vnpasnenve o TcT_osnaxomnenna_Tlon
18022026 dunwan 8 YAMYPTCKOM by | Briok Textmseckoit MadpacTpykTyps | [lonoxere 0 I0APAIENGHAN | g1 neyo  AMPEKTOP LeHTPE, oprakm3aLMoHHoMy Sapywena e 0 CLL Sumosa.
200205  Pecnybnake o 1 Mopo3os PB. Ckak Kona
CepaycHbiit ieHTp TMoxra passTo pdf
18022026 Kopnopamvguwiii  LOARA3NENGHUA N0 MKHGODMALMOKHON DesonacrocTh | Monoxexwe o noapaznenetu Havanwimcorpena, ~ JPaBneriue no Jampyxewa | 1OTOKeHVE_OTAEN_NOBLILI
brees ol i [lenapTamenT MeTonoNoTUM MHchopMaLIMOHHOT be3onacHoCTH o on Yimopiagmo e OIS oprakm3aLMoHHoMy JarmYKena  ennA_ocaenomerHoCTH 3
|.OTnen noBbllueHUA oCBENOMAEHHOCTY — pasBuTMi _pdf
onpasnenenus no pabote ¢ MaccoBbIM cermeHTom | [omkHocTHan_VHCTpykuM
18022026 Kopnopamvane  [LOAPE3AETeNIA 10 NpoRyiTaw accoBoro cerwena | Yy - Cynopsaiiosn PykosomuTens Ynpasnenvte no Sorpywona HanPaBIeHA_UCxoAe
onpasnenerus no nponaxam Maccosoro cermenta | Ligutp | 24T PBAMSD  yigepwneHa  HanpasneHs, [IMMH  OPraHU3AUMOHHOMY To_tenemapkeritra_tor_C
175150 ueHtp A Ckak Kona !
KOMITeTe U/t Npon@X | YIpaBIIeHMe TeNeMapKETVHIOBLIX AU passo ynepsaisep_Tenetes A
nponax | Hanpaenexue ucxonsuero Tenemapketurra Or E._HyxpaauHosa_A.M..pdf
[106pif feHb! Mpowy
nocwoTpeTs M cornacosas
Monoxenue. 1A sTor0
HEOBXOIMMO OTNPABUTS
coobueHute wepe3 IBMM ¢
TexcTom "Cornacosano” Ha
Bknaake Cornacosaxue ¢
. . . . . noMowIbIo onLy "Co3niaTe
18022026 Actpaxawciit Ioynnupysowwi ysen KOr | Actpaxanciuii duunvan | Maccossii Crapwwi CrewanACcT,  PyKoBOZWTel pyNnsl, Nepenato "
174731 couman CermenT | OTnen npoaax | [pynna akTUBHLIX NPOAEX Tonoxexve o noapasnenetini ORoekT  fapgenoa H.10. Prsanos MB. coobierme  Co00weHue”. [Ina Toro,
\ToBbi NepesaT TekcT 8
Co0BLLIeHMM, HEOBXORMMO
HaxaTb Co3naTth
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JnHeiHbIA yyacTok «3anaf» - MonoxeHue o noapasaenednn Ne311

Texywmin cTatyc: YTBepxaeHo

YIpaBIeHvie 110 OPTaHI3ALMOHHOMY PaZBUTIO Cornacosato
Pata Kto Komy Onepauns KommenTapwii (Coobuierne)
18.02.2026 VIpaBIeAVIE 110 OPraHW3ALUORHOMY Tonoxenvte_11Y_3anan_JILL L|T3_17.022
7595 Hasanshu yuactka, denopos E E ok Sarpyxena cakxonvn (ol
21102025 VIpaBfieHve 110 OPraHU3ALUMOHHOMY Monoxenue_o_l1Y_3anan NIL|_LIT3_21.10
osen;”  Hauansauk ysactea, denopos £ E ok Sarpyxena cranvonnn orHeH
02112024 VIpaBfieHve 110 OPraHU3ALUMOHHOMY
ianas  Hauanauk ysactea, denopos £ E ok Sarpyxena ckak xonus Monoxenve_o_NTY_3anag_fILL_LIT3 pdf
04102024 | 38MECTHTENs reHepanHor AUpeKTopa -
[MpeKTOP M0 yNpaBIIEHMIo Nepcoranon,  HavamsHH yuacTka, deaopos E.E YisepigeHo
131330
Barios EA
04102024 3amecTUTerTs reHepanbHOo AMpeKTopa -
TnaBHeift ciewnanmct, Armposa [MpeXTOP M0 yTpBIEHMio NepCoHanom, Mepen. HayTs
125526
Barios EA
04192024 Inasi crewancr, ikruposa [ HavaneHwi yuacTka, Gefopos E.E Cornacosato
1310262%4 Crewvanuct, Napderosa H.1O. [naBHbIf cieuanycT, SHruposa M. g‘?":g::ﬂ:"e
12092024 Cnncok coobLueH
hsise Creunanuct Mapderosa IO HavaneHwi yuacTka, Gefopos E.E Cornacosato Ly
1209.2024  Grapumi crewsannct, Napdenosa HIO._ Havansswk yuacTka, denopos E £ Mpoexr coanan

03AaTb
feele] v

3ai

bITh

MaHenb KoMMaHg
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FnaBHbIA cneunanucT - [LoMKHOCTHaA MHCTPYKUUS

Beoadaurbix | MMpocMotp | Cornacopakie

YipaBsienve 10 OpraHi3ALUOHHOMY PaIBUTHIO

Tekywwit cTatyc: YTeepxaea

CornacosaHa
flata Kro Komy Onepauusi KommeHTapuit (Coobuuenue)
“1’ 4"?7202651 Tnasweiii creywanucT, Messsus E.C Vnpasnerme no opranu3aLMOKHOMY paseuTwio | 3arpyena ckarkonun  [V_Mexsuk.pdf
3amecTUTeNh reHepanbHOM AUPEKTOpa - 3amecTUTeNh reHepanbHOM AUPEKTOpa -
18.02.2026
[IMPEKTOp 10 YNpaBnex o nepcoHanom, [IMpeKTOp N0 paBoTe C KOpNOPATEHEIM U YVreepxaera
12:44:45
Baros EA TOCYAGpCTBEHHbIM CermenTami, Akcetosa 0.B.
3amecTUTeN, reHepanbHOM AUPEKTOpa -
18.02.2026 .
Tnaskeiii creywanueT, Sikvposa F1 [IMPEKTOp 10 YNpaBnex o nepcoHanom, Mepen. Ha yTs.
124354
Baros EA
3amecTUTeNh reHepanbHOM AUPEKTOpa -
18.02.2026 .
24380 [maBHuiitcreysanwc, Sposa . [IMpeKTOp N0 paBoTe C KOpNOPATEHEIM U Comacosara
TOCYAGPCTBEHHLIM CermenTami, Akcetosa 0.B.
18.02.2026 . Mepenana va
oo5i1s Creusanvct, Mapceriosa H.1O. Tnaskeiii creywanueT, Sikvposa F1 st
18022026 3amecTUTeNh reHepanbHOM AUPEKTOpa -
005411 Creyvanucr, Naperosa H.O. [IMpeKTOp N0 paBoTe C KOpNOPATEHEIM U Comacosara
TOCYAGPCTBEHHLIM CermenTami, Akcetosa 0.B.
18.02.2026 . Mepenana va
o0ard Tnaskeiii creywanct, Ly M.B. VNpaBreHme o OpraHN3ALMOHHOMY PaTBUTU st
1:(;’31202603 Crapumi cneunanwct, Mapderosa H.10. VNpaBreHme o OpraHN3ALMOHHOMY PaTBUTU MpoexT cospar

3AaTb
CO

aTb

TIOTAHMTE 3a MUHMIO BBEPX/BHI3 - 1A M3MEHEHUA pasMepa okHa————————————
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OTAen MaTepUanbHo-TEXHUHECKOTo oBecneuenus - MonoxeHue o NoApasAeneHun

BBoa AaHHbiX | MpocMoTp || Cornacosative

Texyuwii cratyc: Mepen, Ha corn.
YRpaaneHite o OpFaHU3aLIOHHOMY PasBHTHO Cornacosato
Dara KTo Komy Onepaunn KommenTapii (Coobienite)
O 205 Crapumi crewanucr, Kncnosa A.E. Hauanssux ovaena, Liseriosa C.B. Cornacosaro
02042925 Grapum crewranucr, Kncnosa AE. Hauanssux ovaena, Liseriosa C.B. Mpoext coana

TIOTRHVTE 3 MMHINIO BBEPX/BHNS - [Y1A MSMEHEHNS Pa3Mepa okHar

@
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Crucok nogpasaenemit Kon-s0 uaf::uu Monoxenue Cratyc G e
NAC <Baumndopmcense» 1933
IMVHICTDATUBHO-X03RICTBEHHOE YNpaBreHye 19 ™n. OTpbITE YTBepKeHo [ ] 22082023
OTAEN MaTEPUATbHO-TEXHMECKOTO OBECTIEYEHIS | 6 | ™n OTkpbITE TMepen, Ha comn.
OTHen CTPOUTENECTES 1 SKCTUYaTAUAN PEXAHCHAX ODbeKTOR 10 . Onpue Yisepiaeno Va 16.12.2025
iy npowsBoACTBeHHOO KOHTpONA 3 . Onpue Yisepiaeno Va 14.06.2022

it oYL e s e, 1 1g:q4 |
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OTAen MaTepUanbHo-TEXHUHECKOTo oBecneuenus - MonoxeHue o NoApasAeneHun

YApaBneHyie M0 OpraHUsaLMOHHOMY pasEnTUio

Tekywuit craryc: Mepea. Ha corn.

Cornacosako

Rata KTo Komy Onepauia KommeHTapiii (Coo6uerite)
02.04.2026 .
loae20  CTaPUMA Cneunanicr Kucnosa AE HavansHuK oTaena, LiseTkosa C.B. Cornacosatio
oﬁ g:sz(ﬁs ‘Capumit ceuvianuct, Kncniosa A E. HavansHuK oTaena, LiseTkosa C.B. MpoekT cosna

3aKkpeITe
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Beqyuuuii urxeHep - lOMKHOCTHAS UHCTPYKLMS

BBoa AaHHbiX | MpocMoTp || Cornacosative

YApaBneHyie M0 OpraHUsaLMOHHOMY pasenTio

Tekywuit craryc: Mepen. Ha corn.

Cornacosana
Dara KTo Komy Onepaunn KommenTapii (Coobienite)
02042025 Grapumis creanucr, Kncnosa AE. Hauanssuk orena, Cemeros AU, Cornacosara
18.03.2026
032025 Hauansw oraena, Cemenos AV 'VpaBIEHME 10 OpraHIIALMOHHOMY PAIBHTINO. Flepenanava
18.0320%6  Havansine oraena, Cemerion AL ‘VpaBIieHe o OpraHSaLHOHHOMY PasBITING. Mpoext coana

@

TIOTRHNTE 33 NMHINIO BBEPX/BHH3 - [U1A MSMEHEHNS Pa3Mepa okHa:
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BeQyluuii urxeHep - lOMKHOCTHAS UHCTPYKLMS

Tekywuit craryc: Mepea. Ha corn.

YnpasneHvie 1o OPraHM3aLOHHOMY PasBUTIO Cornacosaka
Rata KTo Komy Onepauia KommeHTapiii (Coo6uerite)
02.04.2026 .
o573 CTaPLMA cneunanicr Kucnosa AE HavansHuk oTaena, Cemeros AN Cornacosatia
18032026 | oTaena, Cemeros AV 'VnpasneHvie o OPraH3aUMOHHOMY Mepenara Ha
17:37:09 passuTiio cornacosative
18.03.2026 'VnpasneHvie N0 OPraHM3aUMOHHOMY
173644 HatanshKoTaena, Cemenos AV D MpoekT cosna

EET

bITh
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11.12.2025
o1ias  CrewsanucyMap

[BeAyWHI MHKeHeP 3NEKTPOCBASH - OKHOCTHAA MHCTPYKUNS

OBHapyxetsl ouHakossie [V Macrep no 06CTyviBaHIo a60HEHTOB 1
KaTeropin.191240.3

YBaXaEMili PYKOBORVTEN, BO UGEXEHVE TPYAOBEX COPOB
PEKOMEHLYEM HE COCTABNATL OAVHAKOBbIE AODKHOCTHbIE HCTPYKLIY Ha
PASHbIE LOMKHOCTY B HACTI PasAence DYHKLIN 1 [JOKHOCTHbIE
osaHHOCTA.

MlepenaTs AOMKHOCTHYIO IHCTYKLVIO HA COMACOBaHIE?

Aa
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BeQywuuii urxeHep - lONKHOCTHaS MHCTPYKLMs Ne2230

Tekywuit craryc: Mepea. Ha corn.

YnpasneHvie 1o OPraHM3aLOHHOMY PasBUTIO ] Cornacosara
Bara KTo Komy Onepauia KommeHTapiii (Coo6uerite)
18032026 | oena, Cemeros AV 'VipaBneHvie 1o OpraHM3aLMoHHOMY Mepenaria Ha
215114 passnMi0 cornacosative
18.03.2026 . Bosspaljena AnA
215040 CTAPUMI CELUANUCT, Vinak O.5. HavansHuk oTaena, Cemeros AN pensposasn
18.03.2026 'VnpasneHvie o OPraH3aUMOHHOMY
21agss  HauanbhAk orgena, Cemenos AV paseumuio 3anpoc Ha penaKTup.
1g 1043722?6 TnasHsii crewyanic, SiHruposa 1. HavansHuk oTaena, Cemeros AN Cornacosatia
18.03.2026 . . Mepenara Ha
213255 CTAPUMIi CELanUCT, Viak O.5. TnasHsii crewyanic, SiHruposa 1. e
18.03.2026 .
178411 CTEpuMi cewuanuct, Vak O.5. HavansHuk oTaena, Cemeros AN Cornacosatia
18032026 | omaena, Cemeros AV 'VnpasneHvie o OPraH3aUMOHHOMY Mepenara Ha
17:39:59 pazsnM0 cornacosative
18.03.2026 'VnpasneHvie N0 OPraHM3aUMOHHOMY
17303 HatanshuKoraena, Cemenos AV paseumuio MpoekT cosna

3aKkpeITe
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BoccraHoB/IeHUE YYETHbIX AaHH!

BbiGepuTe rpynnupyowmii ysen ‘ KopropaTusHblii LeHTP v ‘

®UO cotpyanmka || |

3nekTpoHHas nouta [ ]

CoobLeHne coTpyaHUKy LieHTpa koMneTeHuuin

4
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TnaBHbIi CreumManyct - lOKHOCTHaS UHCTPYKLMS

Tekywuit craryc: Mepea. Ha corn.

YnpasneHvie 1o OPraHM3aLOHHOMY PasBUTIO ] Cornacosara
Bara KTo Komy Onepauia KommeHTapiii (Coo6uerite)
18032026 | o oaena, Fonkos A, 'VipaBneHvie 1o OpraHM3aLMoHHOMY Mepenaria Ha
17:12:46 pazsnM0 cornacosative
18.03.2026 'VnpasneHvie N0 OPraHM3aUMOHHOMY
171213 HatansK oraena, Fomukos N.A. paseumuio MpoekT cosna

ITh
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MacTep No 0BCRYKMBaHMIO A6OHEHTOB 1 KaTeropih - SOMKHOCTHAA HHCTPYKLMA

{

Bsonnaune | Mpocwotp | Comacosakie

[m]
[m]

Dymaym
1. TIDOBOAMT JMATHOCTAKY COCTOSHHA INEMEHTOR CTW, KIMEPEHWS NOKZIATENER HA MECTAX, CHETEMHMIA GHANKS, BMIABNAET NOTEHLMANGHLIE NPOBNEMs,
ONDEAENAET MEpE! PEaTMpOBaHHAIPEANATAET PEWEHAR 8 30HE OTEETCTESHHOCTH

2 BLINONHAET NPeAYMPeAHTEN Hele PATOTS! a MecTax (TO i MNP, ABR, TF, KF) Ha 3neMeHTaX CeTw, 0ORYAORaHM & SOHE OTEETCTEHHOTH
Tpuwesianue 4ns paspadormka
3. BLMONHACT PEMOHTHO-HACTPOBYHAIE PADOTSI HA MECTAX Ha INEMEHTAX CETH H 0B0PYATaHHH

4. OCyWecTenAeT NPOBEPKY HANWYMA TEXHWIECKO BOSMOXHOCTH C BLIE3A0M Ha MECTO, NPOBOAMT 0GCNEA0BaHHA, B TH. Ha NNOWAAKE KNHEHT
[Bovros npwmeeanne] LY

5. TIpOBOAMT PABOT N0 NOAKTIOHEHMI YENYT KIHEHTAM, CERIAHHLIX C MOHTEXOM, HACTRORKOM W NOAKNIONEHHEM OBORYA0BZHAA CETH, NHHI CoRN

6. HaCTpaWeaeT KMEHTCKOE OBOPYAOEaHWE, ASMOHCTDHDYET KIMEHTY GYHKUMOHAEHOCTS YOy, ACOBOPMAAET AOTOEOP (TPH HEOBXOMMMOCTH), nepegaet
0B0pyAOBaHMeE, HHOPMMPYET KHEHTa 0B yonyrax OBuecTsa

7. OPTaHWSYET W BINONHAET PABoTe N0 NPBASKE OBOPYAOBAHI K KIHEHTY, N0 KPOCCHPOBKE MMt B PACTPEASTHTENS HEX LKA, BEIHOCHEIX WKAEX H KaBeNbHEX
Bokcax (33 wokUeHen ATC)

8 VETDaHAST TEXHIMECKWEIMEHTEKHE NpoBnems: (rouble ticke!) (3anee — TT) ¢ BLISAOM K KAMEKTY (3-7 MMHWA TTT): YCTDHAET NOEPEXAEHHA ABOHEHTCKIK NiHITE
Ha MN0WaAKe ABOHENTa (TPH HEOBXOMMMOCTH OCYECTENAET SaMeHy HEKUSCTEEHHOR MESHOR Nk OT PL A0 KIMEHTE), NDOBOMMT IMATHOCTHKY W 3ameHy
HEWENDABHOTO OKOHEHHOTO NON3083TENCKOTD OBOYACBAHHS, HACTAAMBAST OKOHENHOR MONEI0BATENLCKOR OBORYA0BZHHE ¥ KHEHTA (B CYIaE eC 1 W 2 NHHHA
T He cMOM pewwTE NpoBnewy yaaneHHo)

9. 0BECNEUHERET NPEAOCTABNEHHE CEMANILHEIX YO CER3H

10, OBECNEUHEZET HHOOPMHPOBaHHE HOBLIX M ASHCTEYOUYX 3BOHEHTOB 06 Yonyrax M NPomyTax OBUEcTsa

Dobasure Gynkume AlgBaBHTe NOADYHKIMD  BuBRaTe sce
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Beaywmit uHxeHep - JOMKHOCTHaA MHCTPYKUMA Ne2227

Tekywui cratyc: MNepea. Ha yTs.

BameCTUTENb reHepanbHOTD AUPEXTOpa - [IAPEKTOp N0 ynpasreHMo nepcorarnom, E-A. Bartos O Vreepraera
Oara [ Komy Onepauma KowmerTapwit (Coobuierme)

18022026 BaMeCTUTENS [eHEpaNbHOTO AMPEKTOPa -

5122925 Tnaswuii creuanver, Suuposa M1 [IMPEKTOp 10 ynpaBMento nepcoranom, Mepea. Ha ye.

Bartion EA

18032026 Imagmeih crewvanwct, Sposa TV Havanbhuk oraena, Ceveros A Comacosaria
1210322%6 Crapumi cneyvanvct, Muax O.6. Tnarii crieuuanwct, Skuposa KU C'l;":::ﬂ";
18.052026  Grapumit cneunanucr, Vuak 0.6, Havanbhuk oraena, Ceveros A Comacosaria
18.03.2026 YNpaBnesHe 10 OpraHMIaLMoKHoMY Mepeaaria ta

raaqe.  Hasanshuk otaena, Ceweros AU bl e
18032026 |, c v YNpaBnese 0 OpraHi3aLMoKHoMy N

rares iauansHuK oTaena, Cemeros i Ipoexr coanart
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BeQylunii MHXeHep Mo SKCTINYaTALMM UHKEHEPHLIX CUCTEM, CeTeit M 06OPYAOBaHNS - [JONKHOCTHAS MHCTPYKLMS

UMWNW Mpocwotp | Cornacosariue

OcHOBHbIe NapameTps!
Moapasfenexne: OTAeN CTPOUTENLCTBA U 3KCTNYyaTaUMK FPaXAaHCKNUX 06 LEKTOB
Be/IyLuuit MHXeHep Mo 3KCIMYaTaLuu MHXEHEPHBIX CUCTEM, CeTeit 1
oBopyaoBaHms

JlonKHOCTb:
Bua MaTpuysi: Tunosas
Marpua: PYKOBOAUTENb HANPaBEHNs N0 NoXapHOi GesonacHocTn
[NaTa sarpyaki MaTpus:: 18.12.2025
BbiGepuTe paspaboTumka

dmmanl _BOpOHeXCKMi unnan

Tonpasnenene ‘ OTIeN CTPOUTENSCTEA 1 SKCTYaTALAN PAXKBHCKAX ODEKTOB

ﬂommhIHalunhnuK oTaena, N.A. Fonmkos

Wb

Hasgare uHCTDyKLM |Bw..wﬁ MiKEHEP N0 SKCTYATaLIMM MAXEHEPHBIX CHCTEM, CeTeli M 0G0pyROBaH#A

KommerTapwii IPzaulecmre CKaH [ C 03HaKoMNEHVIEM PABOTHUKA/KOB (1aTa 03HAKOMNEHN PaBHa faTe YTBEPKTEHNA WM No3THEE)

3owa figiicTan I

Hanpagnenvie fesTenbHocTA IHanpaBnenue He BLGpaHO

vanga‘uﬂqu OTaena CTpOMTENLCTBA U SKCNYaTaLMM FPAXAGHCKMX 06BEKTOB U.A. TONMKOB
Cornacytowte nnua

YNpaBneHye N0 OpraHN3aLMoHHOMY PassuTiio

DyHKUMH
1. OpraHu3aLyA 1 CONPOBOXAEHNE [EATENSHOCTI N0 OGECTIEYEHII0 NOKAPHOI GE30NACHOCTH Ha OGLEKTaX PErMOHAmNbHLIX (PUNMANOB (M0 TEPPUTOPUANEHOMY NPU3HAKY) B

£ —[10TAHWTE 3a NIMHVIO BBEPX/BHI3 - ANA M3MEHEHNS pasMepa okHa:

COOTRETCTANY € VTREDKTIEHHAIMM TDRGORAHASMN OBIIECTRA





