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Аннотация
Настоящий документ является руководством пользователя подсистемы «Типовой ведомственный шлюз»  (далее по тексту – Шлюз, Подсистема). Шлюз является подсистемой, входящей в состав Системы порталов и реестров государственных и муниципальных услуг для поддержки функций Министерства экономического развития Российской Федерации (далее по тексту – Минэкономразвития России).

В данном руководстве приводится следующая информация:

· Введение;

· Назначение и условия применения;

· Подготовка к работе;

· Описание операций;

· Аварийные ситуации;

· Рекомендации по освоению.
Термины, определения, используемые сокращения

Используемые в настоящем документе термины и основные понятия области автоматизированных систем определены в ГОСТ 34.003-90.

В текст введены следующие специальные сокращения на английском и русском языках:

	Обозначение
	Описание

	Сводный реестр
	Совокупность подсистем «Типовой реестр государственных и муниципальных услуг» и «Транспорт», обеспечивающая возможность территориально распределенного сбора, хранения и актуализации информации о порядке предоставления государственных услуг, способная работать автономно от остальных подсистем.

	Шлюз, Подсистема
	Типовой ведомственный шлюз

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место

	ГОСТ
	Государственный стандарт

	СНСИ
	Типовая система нормативно-справочной и документированной информации

	НПА
	Нормативно-правовой акт

	ПО
	Программное обеспечение

	РД
	Руководящий документ

	СУБД
	Система управления базами данных

	ФЦП
	Федеральная целевая программа

	RAM
	Random Access Memory – Оперативная память, оперативное запоминающее устройство, ОЗУ

	SQL
	Structured Query Language – Язык структурированных запросов
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1 Введение
Настоящий документ является руководством пользователя по эксплуатации Типового ведомственного шлюза, как Подсистемы, входящей в состав Системы порталов и реестров государственных и муниципальных услуг (далее – Система).
1.1 Область применения
Типовой ведомственный шлюз применяется в Минэкономразвития России, а также в органах государственной власти субъектов Российской федерации и муниципальных образованиях как Подсистема сбора и ввода информации о ходе оказания государственных и муниципальных услуг органами власти и автоматической передачи этой информации в Учетную систему хода исполнения государственных и муниципальных услуг. При этом объектами автоматизации при последующем внедрении будут государственные учреждения, являющиеся соучастниками программ и проектов ФЦП «Электронная Россия (2002-2010 годы)».

1.2 Краткое описание возможностей

Основными возможностями являются:

· Сбор информации о ходе оказания государственных и муниципальных услуг органами власти.

· Передача собранной информации в Учетную систему хода исполнения государственных и муниципальных услуг.
· Прием заявок на оказание услуг, поступающих с портала, отправка результатов оказания услуг.
1.3 Уровень подготовки пользователей
Все пользователи Шлюза должны иметь навыки работы с операционными системами семейства Microsoft Windows.

Пользователи группы Администратор должны обладать навыками конфигурирования СУБД Microsoft PostgreSQL, серверных операционных систем семейства Microsoft Windows, общесистемного ПО, настройки сетевых аппаратных и программных средств.

1.4 Перечень программной и эксплуатационной документации

Для работы в системе пользователю необходимо ознакомиться со следующими эксплуатационными документами:

· Руководство пользователя Типового ведомственного шлюза в соответствии с РД 50-34.698-90;

· Руководство администратора Типового ведомственного шлюза в соответствии с РД 50-34.698-90.
2 Назначение и условия применения
2.1 Предмет автоматизации

Объектами автоматизации являются органы государственной власти субъектов Российской Федерации.

В рамках создания Подсистемы производится автоматизация процессов учета (формализации и хранения) и публикации информации о предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Пользователями Подсистемы являются:

· Служащие органов государственной власти Российской Федерации и муниципальных образований.

2.2 Условия, обеспечивающие применение средств автоматизации в соответствии с назначением

Работа пользователей Шлюза возможна при выполнении следующих требований к рабочему месту:

· Требования к программному обеспечению.

· Требования к техническому обеспечению.
· Требования к каналам связи.
2.2.1  Требования к программному обеспечению
Данный раздел содержит следующие подразделы:

· Серверная часть.

· Клиентская часть.
2.2.1.1  Серверная часть

Таблица 2.1 – Требования к конфигурации программного обеспечения серверной части

	Компонент
	Конфигурация

	Операционная система
	Microsoft Windows 2003 64-bit edition или Slackware Linux 12.0. 64-bit edition и выше

	СУБД
	PostgreSQL 8.3

	Общесистемное ПО
	Sun Java Development Kit 1.6.0 64-bit


2.2.1.2  Клиентская часть

Таблица 2.2 – Требования к конфигурации программного обеспечения клиентской части

	Компонент
	Конфигурация

	Операционная система
	Microsoft Windows 2003 64-bit edition или Slackware Linux 12.0. 64-bit edition и выше
В ОС Linux должны быть установлены следующие системные библиотеки с версиями не ниже указанных:

· GTK 2.2.1 

· ATK 1.2.0 

· glib 2.2.1 

· Pango 1.2.1 

· Freetype 2.1.3

	Общесистемное ПО
	Sun Java Development Kit 1.6.0 64-bit

	Веб-обозреватель
	Microsoft Internet Explorer 7 или Mozilla FireFox 3.0


2.2.2  Требования к техническому обеспечению

2.2.2.1  Серверная часть
Аппаратное обеспечение сервера базы данных должно удовлетворять следующим техническим требованиям:

Таблица 2.3 – Требования к конфигурации аппаратного обеспечения серверной части (сервера базы данных)

	Компонент
	Минимальная конфигурация

	Процессор
	Intel Xeon X3430

	Оперативная память (RAM)
	8Гб SDRAM

	Жесткий диск (доступного места на диске)
	2x500 Gb SATA, SATA RAID 1/0

	Видеоадаптер
	встроен в системную плату

	CD-ROM
	ATAPI CD-RW

	Сетевая плата
	Ethernet 1Гб

	Дополнительное оборудование
	Монитор SVGA 1024x768, мышь, клавиатура


2.2.2.2  Клиентская часть

Для работы с Шлюзом рабочие станции пользователей должны удовлетворять следующим минимальным требованиям:

Таблица 2.4 – Требования к конфигурации аппаратного обеспечения клиентской части

	Компонент
	Минимальная конфигурация

	Процессор
	Intel Core 2 Duo 6450/2.3Ghz, Cache 4 Mb

	Оперативная память
	2Гб SDRAM

	Видеоадаптер
	встроен в системную плату

	Сетевая плата
	Ethernet 1Гб

	Дополнительное оборудование
	Монитор SVGA 1024x768, мышь, клавиатура


2.2.3  Требования к каналам связи

Таблица 2.5 Требования к каналам связи
	Канал связи
	Требование

	Сервер приложений – сервер СУБД
	Не ниже 1000Мбит/с сервер приложений и сервер СУБД должны находиться в одной подсети

	Приложение-Приложение
	Не ниже 100Мбит/с

	Сервер реестра-Шлюз
	Не ниже 1 Мбит/с


3 Подготовка к работе
Перед началом работы с Типовым ведомственным шлюзом необходимо установить соответствующее программное обеспечение и дополнительное ПО, необходимое для работы (см. Руководство администратора Типового ведомственного шлюза).

4 Описание операций

Данный раздел содержит описание следующих подразделов:

· Вход в Подсистему.

· Работа со шлюзом.

4.1 Вход в Подсистему

Для входа в Подсистему выполните следующие действия:

1) В адресной строке браузера введите url шлюза: http://localhost:<порт tomcat>/gate (изменяемая часть выделена жирным шрифтом).

	Примечание.

	
	Параметры ip и порта уточните у системного администратора.


2) Нажмите клавишу Enter, при этом откроется окно для прохождения авторизации:
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Рис. 4.1 – Авторизация пользователя Шлюза

3) В поле Имя пользователя введите имя пользователя Шлюза.

4) В поле Пароль введите пароль пользователя Шлюза.

5) Нажмите кнопку Войти. Произойдет вход в Шлюз.

6) Для отмены введенных данных нажмите кнопку Сброс.

В результате выполнения указанных действий произойдет авторизация пользователя и вход в Шлюз.
4.2 Работа со шлюзом

Внешний вид Типового ведомственного шлюза представлен на Рис. 4.2:
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Рис. 4.2 - Типовой ведомственный шлюз
Интерфейс Шлюза выполнен в виде таблицы, содержащей столбцы, с помощью которых процессы можно сортировать по возрастанию и убыванию.

При работе со Шлюзом выполняются следующие действия:
· Создание нового процесса.

· Поиск процесса.

· Просмотр процесса.

· Добавление сведений о выполнении процесса.

· Создание личного кабинета.

· Авторизация/обновление личного кабинета.

· Просмотр списка сообщений.

· Добавление тестового сообщения.
4.2.1  Создание нового процесса
Для запуска нового процесса в диалоговом окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) выполните следующие действия:

7) Нажмите кнопку Начать новый процесс. Откроется диалоговое окно Начало нового процесса оказания:
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Рис. 4.3 - Диалоговое окно Начало нового процесса оказания
8) Заполните следующие поля для создания нового процесса в Подсистеме:

· Номер дела – обязательное поле, водится номер нового процесса.
· Дата начала – дата начала нового процесса выбирается из календаря с помощью кнопки [image: image4.bmp].

· Эталон оказания – обязательное поле, наименование Эталона процедуры в Реестре государственных и муниципальных услуг.

· Точка начала процесса – обязательное поле, точка начала процесса в Реестре государственных и муниципальных услуг.

9) Заполните сведения о получателе нового процесса при необходимости:

· Фамилия – обязательное поле, вводится фамилия получателя нового процесса.

· Имя – обязательное поле, вводится имя получателя нового процесса.

· Отчество – вводится отчество получателя нового процесса.

· Адрес – вводится почтовый адрес получателя нового процесса.

· Адрес электронной почты – вводится электронный адрес получателя нового процесса.
· Номер социальной карты – вводится номер социальной карты получателя нового процесса.
10) Блок Сведения о получателе можно скрыть, нажав на кнопку [image: image5.bmp].

11) После заполнения всех полей нажмите кнопку Создать процесс произойдет переход в диалоговое окно Состояние процесса оказания:
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Рис. 4.4 - Диалоговое окно Состояние процесса оказания
12) В открывшемся окне отображается информация о состоянии процесса оказании услуги:
· Наименование сервиса / эталона – наименование Процедуры и Эталона процедуры в Реестре государственных и муниципальных услуг.
· Получатель – ФИО получателя процесса услуги.
· Идентификатор – идентификационный номер процесса

· Код авторизации – код авторизации.

13) Данная информация используется при работе с Порталом государственных услуг.

14) Для печати кратких сведений процесса в диалоговом окне Состояние процесса оказания (см. Рис. 4.4) или в окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) нажмите кнопку Печать кратких сведений.
В результате выполнения указанных действий будет создан новый процесс оказания услуги.
4.2.2  Поиск процесса

Для поиска требуемого процесса в списке процессов (см. Рис. 4.2) выполните следующие действия:

15) Выберите столбцы, которые будут участвовать в поиске, нажав в окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) кнопку [image: image7.png]8 Wokats



 (для отображения данной кнопки нажмите на двойную стрелку [image: image8.bmp], расположенную в верхнем правом углу окна) и проставьте галочки в выпадающем списке столбцов:
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Рис. 4.5 - Список столбцов для поиска
16) Введите искомую последовательность символов в поле для поиска [image: image10.png]


 и нажмите кнопку [image: image11.bmp]. 
	Примечание.

	
	Для очистки поля поиска и сброса результатов поиска воспользуйтесь кнопкой [image: image12.bmp].


17) В полях Дата с… по… укажите период, в течение которого процесс был запущен. Для выбора дат нажмите кнопку [image: image13.bmp] и воспользуйтесь встроенным календарем:

[image: image14.png]



Рис. 4.6 - Встроенный календарь
В результате выполнения указанных действий произойдет поиск требуемого процесса.

4.2.3  Просмотр процесса

Для просмотра процесса в диалоговом окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) слева, в блоке Процессы, выберите необходимую категорию процесса:

18) Актуальные:

· Без ошибок.

· Просроченные.

· С ошибками.

· Требуют действий получателя.

· Выполнение приостановлено.
· Заявления, поданные через портал.
19) Завершенные:

· Без ошибок.

· Просроченные.

· С ошибками.

20) При выборе категории процесса справа в окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) найдите необходимый процесс (см. Поиск процесса).

21) Выберите процесс с помощью клика мыши, внизу окна Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) отобразится информация о процессе и блок-схема предоставления услуги:
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Рис. 4.7 - Диалоговое окно Просмотр сведений о процессе оказания услуги
22) В открывшемся окне отображается информация о состоянии процесса оказании услуги:

· Наименование сервиса / эталона – наименование Процедуры и Эталона процедуры в Реестре государственных и муниципальных услуг.
· Получатель – ФИО получателя процесса услуги.
· Идентификатор – идентификационный номер процесса

· Код авторизации – код авторизации.
· Статус – статус процесса.
Данная информация используется при работе с Типовым порталом государственных услуг.
В результате выполнения указанных действий произойдет просмотр процесса оказания услуги.
4.2.4  Добавление сведений о выполнении процесса

Для добавления сведений о выполнении процесса в диалоговом окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) выполните следующие действия:

23) Выберите или найдите (см. Поиск процесса) необходимый процесс и в нижней части окна нажмите кнопку Добавить сведения о выполнении. Откроется диалоговое окно Новое событие процесса:
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Рис. 4.8 - Диалоговое окно Новое событие процесса
24) Заполните следующие поля для добавления нового события процесса:

· Шаг процесса – обязательное поле, выбирается из выпадающего списка.

· Дата события – дата начала процесса, проставляется автоматически.
· Ожидаемая дата завершения – выбирается из календаря прогнозируемая дата завершения шага процесса.
· Тип события – обязательное поле, выбирается из выпадающего списка.
· Статус – вводится отчество получателя нового процесса.

25) На закладке Комментарии добавьте Комментарий и Служебный комментарий при необходимости.
26) Перейдите на закладку Сведения об исполнителе:
[image: image17.png]Komermapa || Caenenns o6 ucnonwurene | focymerret

ouo: i

Romxwoct: |

Opranmsauna: |





Рис. 4.9 - Закладка Сведения об исполнителе
27) В открывшемся окне заполните информацию об исполнителе выбранного процесса:

· ФИО – вводится фамилия, имя и отчество исполнителя выбранного процесса.
· Должность – вводится должность исполнителя данного процесса.
· Организация – вводится название организации-исполнителя выбранного процесса.

28) Перейдите на закладку Документы:
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Рис. 4.10 - Закладка Документы
29) Для добавление документа на закладке Документы (см. Рис. 4.10) нажмите кнопку Добавить документ. Откроется диалоговое окно Добавление сведений о документе:
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Рис. 4.11 - Закладка Добавление сведений о документе
30) Заполните следующие поля для добавления документа к процессу:

· Наименование – обязательное поле, вводится наименование документа.
· Регистрационный номер – обязательное поле, вводится регистрационный номер документа.
· Файл – обязательное поле, прикрепляется образ документа с помощью кнопки Browse (Обзор). При нажатии кнопки откроется окно для выбора файла документа.
· Комментарий – водится комментарий для документа при необходимости.

31) Нажмите кнопку Отправить для добавления документа к процессу.
32) Для удаление документа на закладке Документы (см. Рис. 4.10) выберите необходимы документ и нажмите кнопку Удалить документ. Подсистема запросит подтверждение выполняемого действия:
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Рис. 4.12 - Подтверждение Подсистемы об удалении документа из процесса
33) Нажмите кнопку Да для удаления документа из процесса.

34) Нажмите кнопку Нет для отмены выбранного действия.

35) После заполнения всех сведений в окне Новое событие процесса (см. Рис. 4.8) нажмите кнопку Добавить событие.

36) Для отмены введенных данных в окне Новое событие процесса (см. Рис. 4.8) нажмите кнопку Сброс.

37) Для закрытия диалогового окна нажмите [image: image21.bmp] в правом верхнем углу окна.
В результате выполнения указанных действий произойдет добавление сведений о выполнении процесса оказания услуги.
4.2.5  Создание личного кабинета

Для создания личного кабинета пользователя выполните следующие действия:

38) В окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) нажмите кнопку Создать личный кабинет. Откроется окно для ввода сведений пользователя:
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Рис. 4.13 - Укажите сведения для создания личного кабинета
39) В поле E-mail введите адрес электронной почты пользователя, для которого необходимо создать личный кабинет.
40) В поле Пароль укажите пароль пользователя.

41) В поле Подтвердите пароль укажите пароль пользователя еще раз.

42) Если необходимо очистить поля ввода сведений нажмите кнопку Сброс.

43) Нажмите кнопку Создать.

В результате выполнения указанных действий произойдет создание на региональном портале личного кабинета пользователя.

4.2.6  Авторизация/обновление личного кабинета

Для того чтобы авторизовать пользователя регионального портала или обновить данные личного кабинета пользователя выполните следующие действия:

44) Нажмите кнопку Авторизовать/обновить личный кабинет, откроется диалоговое окно:
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Рис. 4.14 – Авторизация/обновление личного кабинета

45) В поле E-mail укажите адрес электронной почты пользователя.

46) Нажмите кнопку Запросить сведения. Если по данному e-mail на портале зарегистрирован личный кабинет, то появится сообщение: «Сведения получены» и автоматически заполнятся поля Фамилия, Имя, Отчество и Дата создания ЛК. В противном случае появится сообщение: «Личный кабинет не зарегистрирован».
47) При необходимости внесите изменения в поля E-mail, Фамилия, Имя, Отчество, Дата создания ЛК и нажмите кнопку Подтвердить/обновить. Появится сообщение: «Личный кабинет успешно подтвержден».
48) Для закрытия окна нажмите кнопку ОК.
4.2.7  Просмотр списка сообщений

Для просмотра списка сообщений:

49) В диалоговом окне Типовой ведомственный шлюз (см. Рис. 4.2) слева, в блоке Процессы, выберите Сообщения, где будут отображены следующие категории:

· Входящие.

· Исходящие.
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Рис. 4.15 - Диалоговое окно Список сообщений
50) Выберите необходимую категорию сообщений и справа в окне Список сообщений (см. Рис. 4.15) отобразятся все сообщения выбранной категории.

51) Выберите необходимое сообщение с помощью курсора мыши, внизу в окне Список сообщений (см. Рис. 4.15) отобразится содержание сообщения:
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Рис. 4.16 - Диалоговое окно Просмотр сообщения
52) В открывшемся окне отображается информация о выбранном сообщении: Дата сообщения, Тип содержимого, Тема сообщения, Отправитель и Содержание сообщения.
53) Для обновления иска сообщений в окне Список сообщений (см. Рис. 4.15) нажмите на кнопку [image: image26.bmp].
В результате выполнения указанных действий произойдет просмотр списка сообщений.
4.2.8  Добавление тестового сообщения

Для добавления тестового сообщения:

54) В окне списка сообщений в диалоговом окне Список сообщений (см. Рис. 4.15) нажмите кнопку Добавить тестовое сообщение. Откроется диалоговое окно Введите текст сообщения:
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Рис. 4.17 - Диалоговое окно Просмотр сообщения
55) В открывшемся окне введите Сообщение (XML) и нажмите кнопку Подать сообщение.

56) Для сброса введенных данных и очистки поля нажмите кнопку Сброс.

57) Для закрытия диалогового окна нажмите [image: image28.bmp] в правом верхнем углу окна.
В результате выполнения указанных действий произойдет добавление тестового сообщения.
5 Аварийные ситуации

Подсистема должна обеспечивать корректную обработку аварийных ситуаций, вызванных неверными действиями пользователей, неверным форматом или недопустимыми значениями входных данных. В указанных случаях пользователю должны выдаваться соответствующие аварийные сообщения, после чего возвращаться в рабочее состояние, предшествовавшее неверной (недопустимой) команде или некорректному вводу данных.
Надежность аппаратной платформы сервера и рабочих станций, операционных систем серверов и рабочих станций, систем управления базами данных обеспечивается их производителями
Ниже приводится перечень возможных аварийных ситуаций с указанием требований к средствам восстановления работоспособности Подсистемы.
Таблица 5.1 – Аварийные ситуации

	Аварийная ситуация
	Возможные потери информации
	Способ избежания
	Способ ликвидации последствий
	Исполнитель

	
	
	
	
	

	Отключение питания аппаратных средств
	Несохраненные пользователем данные
	При вводе большого количества данных, выполнять сохранение в процесса ввода
	Повторный ввод и сохранение информации
	Оператор

	Выход из строя аппаратных средств (за исключением жесткого диска)
	Несохраненные пользователем  данные
	При вводе большого количества данных, выполнять сохранение в процесса ввода
	Повторный ввод и сохранение информации
	Оператор

	Сбой операционной системы сервера
	Вся информация, поступившая в Систему с момента окончания последнего резервного копирования данных.
	Резервное копирование БД
	Восстановление данных их резервных копий 
	Администратор

	Выход из строя жесткого диска
	Вся информация, поступившая в Систему с момента окончания последнего резервного копирования данных.
	Резервное копирование БД
	Восстановление данных их резервных копий 
	Администратор

	Сбой при передаче данных
	Передаваемая информация
	
	Повторная отправка данных на сервер 
	Оператор


6 Рекомендации по освоению

Для успешной работы с Типовым ведомственным шлюзом необходимо:

· получить навыки работы с операционной системой Microsoft Windows;

· ознакомиться с руководством администратора;

· ознакомиться с данным руководством пользователя.
6.1 Контрольный пример, правила его запуска и выполнения
В качестве контрольного примера работы с Шлюзом используется создание нового процесса оказания услуги. В результате выполнения приведенной ниже последовательности действий будет создан новый процесс в системе.

Выполните следующие действия:

58) Выберите пункт меню Начать новый процесс. Откроется диалоговое окно Начало нового процесса оказания:
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Рис. 6.1 - Диалоговое окно Начало нового процесса оказания
59) Заполните следующие поля для создания нового процесса в Подсистеме:

· Номер дела – обязательное поле, водится номер нового процесса.

· Дата начала – дата начала нового процесса выбирается из календаря с помощью кнопки [image: image30.bmp].

· Эталон оказания – обязательное поле, наименование Эталона процедуры в Реестре государственных и муниципальных услуг.

· Точка начала процесса – обязательное поле, точка начала процесса в Реестре государственных и муниципальных услуг.

60) Заполните сведения о получателе нового процесса при необходимости:

· Фамилия – вводится фамилия получателя нового процесса.

· Имя – обязательное поле, вводится имя получателя нового процесса.

· Отчество – вводится отчество получателя нового процесса.

· Адрес – вводится почтовый адрес получателя нового процесса.

· Адрес электронной почты – вводится электронный адрес получателя нового процесса.
· Номер социальной карты – вводится номер социальной карты получателя нового процесса.
61) Блок Сведения о получателе можно скрыть, нажав на кнопку [image: image31.bmp].

62) После заполнения всех полей нажмите кнопку Создать процесс произойдет переход в диалоговое окно Состояние процесса оказания:
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Рис. 6.2 - Диалоговое окно Состояние процесса оказания
63) В открывшемся окне отображается информация о состоянии процесса оказании услуги:

· Наименование сервиса / эталона – наименование Процедуры и Эталона процедуры в Типовом реестре государственных и муниципальных услуг.
· Получатель – ФИО получателя процесса услуги.
· Идентификатор – идентификационный номер процесса

· Код авторизации – код авторизации.

В результате выполнения указанных действий будет создан новый процесс оказания услуги.
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