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1 Введение

Информационная система предоставления информации о доступности для инвалидов и лиц с ограничениями жизнедеятельности объектов социальной инфраструктуры на карте субъекта/города/региона «Доступная среда» (далее – ИС «Доступная среда» или Система). 
Система включает, в том числе, следующие обязательные функциональные подсистемы:

· Подсистема информационного обеспечения Интернет-Портала «Доступная среда» (далее - Подсистема информационного обеспечения или Подсистема), обеспечивающая поддержку процессов информационного наполнения картографической базы данных объектов социальной инфраструктуры для нужд инвалидов, ведение справочников и классификаторов, необходимых для работы Системы;

· Интернет-Портал «Доступная среда» (далее - Портал), обеспечивающий непосредственное взаимодействие с гражданами - потенциальными потребителями информации. Основными потребителями информации являются инвалиды, маломобильные группы населения, их представители и сопровождающие лица. 
2 Назначение и условия применения

2.1 Описание функциональных комплексов автоматизированных функций Подсистемы
2.1.1 Функциональный комплекс по формированию ОСИ и нормативной базы
· Модуль «Нормативы»:
Модуль предоставляет возможность автоматизированного учета критериев оценки (нормативов), формируемых на основании нормативной документации в части доступности зданий и сооружений для инвалидов и маломобильных граждан.
· Модуль «Объекты недвижимости»:
Модуль содержит реестр объектов недвижимости, предназначенный для формирования единой базы объектов социальной инфраструктуры, содержащих сведения об объектах. А именно: общие сведения и характеристики, структура зданий, сведения об организациях объекта, документы различного характера, сведения о представителях, фотографии.

· Модуль «Организации»:
Модуль содержит реестр организаций, предназначенный для формирования единой базы организаций, содержащий сведения об организациях. А именно: общие сведения и характеристики, документы различного характера, сведения о представителях, сведения о деятельности. 

2.1.2 Функциональный комплекс по обследованию и паспортизации ОСИ 
· Модуль «Плановые обследования»:
Модуль содержит реестр плановых обследований объектов недвижимости, предназначенный для формирования единой базы плановых обследований объектов недвижимости и их организаций, обеспечивает возможность проведения обследований, анкетирования ОСИ с регистрацией фактических параметров доступности (в режиме непосредственного обследования объекта и в режиме регистрации результатов выезда), в соответствии с утвержденными планами обследований. Анкетирование производится в рамках обследования объекта. Модуль обеспечивает возможность формирования паспортов.

· Модуль «Внеплановые обследования»:
Модуль содержит реестр внеплановых обследований объектов недвижимости, предназначенный для формирования единой базы внеплановых обследований объектов недвижимости и их организаций, обеспечивает возможность проведения обследований, анкетирования ОСИ с регистрацией фактических параметров доступности (в режиме непосредственного обследования объекта и в режиме регистрации результатов выезда). Анкетирование производится в рамках обследования объекта. Модуль обеспечивает возможность формирования паспортов.

· Модуль «Паспорта»:
Модуль содержит реестр паспортов ОСИ для учета паспортов доступности ОСИ. 

· Модуль «Акты обследования»:
Модуль предназначен для формирования актов обследования ОСИ, возникающих в процессе обследования ОСИ.

2.1.3 Функциональный  комплекс по обследованию и паспортизации ОСИ в упрощенном режиме

· Модуль упрощенного обследования «Мастер обследования»:
Модуль «Мастер обследования» предназначен для упрощения и ускорения процесса обследования. Модуль позволяет Пользователю переходить за 4(четыре) шага непосредственно к анкетированию ОСИ в рамках одного окна. 

2.1.4 Функциональный комплекс по работе с обращениями граждан

· Модуль «Обращения граждан»:
Модуль обеспечивает возможность мониторинга жалоб и обращений граждан на состояние объекта с использованием Портала. На Портале реализована возможность оставить обращение по конкретной организации, располагающейся на определённом объекте.
2.1.5 Функциональный комплекс по формированию статистических и аналитических отчетов

· Модуль «Отчеты»:
Модуль обеспечивает возможность формирования отчетных форм на основании данных, внесенных в Подсистему. 

· Модуль «Аналитика»:
Модуль представлен в виде специализированного интерфейса для отображения аналитической информации в различных виджетах пользовательского интерфейса. Модуль предполагает возможность экспорта отчетов в различных форматах.

2.1.6 Функциональный комплекс по обучению пользователей работе в Подсистеме

· Модуль «Обучение»:
Модуль обеспечивает возможность просмотра и загрузки обучающих видео-роликов по работе и применению основных функциональных возможностей Подсистемы. Модуль представлен в виде специализированного интерфейса с отображением тематических разделов по обучению. Каждый раздел представлен набором обучающих видео-уроков для просмотра в онлайн режиме. Каждый урок может содержать текстовое описание и приложенные файлы с дополнительными материалами. В Подсистеме реализована возможность разграничения прав доступа по ролям на просмотр разделов Модуля.
3 Подготовка к работе

3.1 Вход в систему

3.1.1 Вход в Подсистему информационного обеспечения

· 
Для входа в Подсистему необходимо запустить интернет обозреватель (Google Chrome, Mozilla Firefox, Explorer и др.). В адресной строке ввести url адрес Подсистемы. 

· В окне авторизации ввести персональные данные пользователя «Логин» и «Пароль», выданные администратором Подсистемы и нажать кнопку «Вход». (Рисунок 1). 
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Рисунок 1 - Окно авторизации

3.1.2 Вход на Портал «Доступная среда»

· 
Для входа на Портал необходимо запустить интернет обозреватель (Google Chrome, Mozilla Firefox, Explorer и др.). В адресной строке ввести url адрес Портала. 

· 
Открыть окно авторизации, нажав на «Войти на сайт по e-mail и паролю». В окне авторизации ввести персональные данные «Логин» и «Пароль», введенные пользователем при регистрации.
· 
Нажать кнопку «Войти» (Рисунок 2).
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Рисунок 2 - Окно авторизации

3.2 Выход из системы

3.2.1 Выход из Подсистемы информационного обеспечения

· Выбрать раздел-вкладку «Меню» в верхней панели управления рабочей области

· В появившемся окне в левой нижней части нажать кнопку «Выйти» (Рисунок 3).    
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Рисунок 3 - Выход из системы

3.2.2 Выход с Портала «Доступная среда»

· Кликнуть по имени авторизованного пользователя в верхнем правом углу страницы и перейти по ссылке «Выход». (Рисунок 4).
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Рисунок 4 – Выход с Портала
4 Описание операций

4.1 Подсистема информационного обеспечения
4.1.1 Функциональный комплекс по формированию ОСИ и нормативов
4.1.1.1 Раздел - Реестр «Нормативы»
Для просмотра установленных критериев оценки доступности, выбрать пункт меню [Меню/Справочники/Нормативы] (Рисунок 5). 
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Рисунок 5 – Нормативы
Для просмотра установленных нормативов для зоны необходимо выбрать значения в полях:

· Группа нормативов: Нажать на кнопку [image: image6.png]


. В открывшемся окне выбрать группу нормативов. 
· Структурно-функциональная зона: Нажать на кнопку [image: image7.png]


. В открывшемся окне выбрать зону.

4.1.1.2 Раздел - Реестр «Объекты недвижимости»

Для просмотра списка ОСИ следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Объекты недвижимости], после чего в рабочей области страницы открывается список объектов недвижимости (Рисунок 6). 
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Рисунок 6 – Раздел «Объекты недвижимости»
4.1.1.2.1 Добавление нового ОСИ
Для добавления нового ОСИ следует развернуть в левой части окна список категорий с помощью кнопки [image: image9.png]£l



 и выбрать категорию для нового объекта. Нажать кнопку «Добавить». Откроется окно «Объект недвижимости» – карточка ОСИ. 
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Рисунок 7 – Добавление нового ОСИ

Необходимо заполнить:

· Полное юр. наименование: полное юридическое наименование объекта

· Наименование: краткое наименование объекта

· Относится к зданию: нажать на кнопку [image: image11.png]


 и выбрать объект, который является главным по отношению к текущему объекту

· Адрес: по кнопке [image: image12.png]


 открывается окно «Адрес» - окно формирования адреса объекта (Рисунок 8). Адрес объекта вводится автоматически путем выбора значения из Универсального Классификатора Адресов (далее КЛАДР). Для ввода адреса необходимо выполнить следующие действия:
· В поле «Населенный пункт» ввести наименование населенного пункта, после чего появится список значений, которые содержат в наименовании введенный населенный пункт. В списке выбрать необходимое значение.
· В поле «Улица» ввести наименование улицы, после чего появится список значений, которые содержат в наименование введенную улицу. В списке выбрать необходимое значение.
· В поле «Дом» ввести номер дома.
· В поле «Корпус», «Строение» ввести соответствующие характеристики корпуса и строения (при необходимости).
· В поле «Почтовый индекс» ввести почтовый индекс.
· В поле «Адрес» Системой автоматически заносится суммарное значение полного адреса по всем вышеперечисленным заполненным полям.

После выбора адреса необходимо нажать на кнопку «Применить» для сохранения адреса (Рисунок 8).
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Рисунок 8 – Выбор адреса объекта
ВНИМАНИЕ!
ПОЛЯ, ВЫДЕЛЕННЫЕ КРАСНОЙ ВОЛНИСТОЙ ЛИНИЕЙ ПОДЧЕРКИВАНИЯ, ПОДЛЕЖАТ ОБЯЗАТЕЛЬНОМУ ЗАПОЛНЕНИЮ.
После ввода всей информации в окне «Объект недвижимости» необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Запись объекта сохранится в реестре объектов и откроется карточка объекта.

4.1.1.2.2 Карточка ОСИ

Перечень отображаемых характеристик карточки объекта, включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам (Рисунок 9):

· Общие сведения

· Структура

· Организации
· Документы

· Контакты

· Фотоальбом
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Рисунок 9 – Карточка объекта
4.1.1.2.2.1 Раздел «Общие сведения»

В разделе заполняются (Рисунок 9):

· Муниципальное образование: автоматически. 

· Изображение: по кнопке «Загрузить» загружается графическое изображение логотипа/фотографии объекта.
· Внимание!
· Имеется ограничение — вес одного файла не должен превышать 100 мб. 

· Категория: автоматически проставляется категория, выбранная при создании ОСИ. Есть возможность изменения категории по кнопке [image: image15.png]


.  
· Полное юр. наименование: Вводится полное юридическое наименование объекта.
· Наименование: Вводится краткое наименование объекта.
· Описание: Вводится описание объекта.

· Относится к зданию: автоматически. 

· Редактирование: После нажатия на кнопку [image: image16.png]


 открывается справочник объектов. В поле необходимо выбрать объект, который является главным по отношению к текущему объекту.

· Адрес: автоматически.

· Редактирование: После нажатия на кнопку  [image: image17.png]


 открывается окно «Адрес» - окно формирования адреса объекта. Адрес объекта вводится автоматически путем выбора значения из КЛАДРа. После выбора адреса необходимо нажать на кнопку «Применить» для сохранения адреса.
· Материал стен: После нажатия на кнопку  [image: image18.png]


 открывается справочник материалов стен.
· Расположение объекта: Из выпадающего списка значений выбирается тип здания объекта.
· Кол-во этажей: Вводится количество этажей на объекте.
· Площадь здания (кв.м.): Вводится площадь здания.
· Площадь зем. участка (кв.м.): Вводится площадь земельного участка.
· Наличие прилегающего зем. участка: Устанавливается отметка о наличии прилегающего земельного участка к объекту.
· Год постройки: Вводится год постройки объекта.
· Год последнего кап. ремонта: Вводится год последнего капитального ремонта объекта.
· Дата предстоящих план. работ (текущий ремонт): Вводится дата плановых работ текущего ремонта объекта.
· Дата предстоящих план. работ (кап. ремонт): Вводится дата плановых работ капитального ремонта объекта.
После внесения данных в раздел следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.1.2.2.2 Раздел «Структура»

В разделе вводится информация о структурных элементах и зонах, из которых состоит здание. Для добавления структуры здания следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Структура объекта недвижимости» (Рисунок 10), в котором заполняются:

· Наименование: Вводится наименование структуры.
· Дата составления: Вводится дата составления новой структуры.
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Рисунок 10 – Создание структуры объекта

После заполнения полей в окне необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Запись структуры добавиться в раздел. 
Для редактирования структуры необходимо нажать на кнопку [image: image20.png]


, после чего откроется окно добавления структурных элементов объекта (Рисунок 11).
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Рисунок 11– Форма добавления структурного элемента
Для добавления структурных элементов объекта следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Структурный элемент». Выбрать элемент и нажать «Сохранить». 

Далее для каждого структурного элемента необходимо добавить функционально планировочные элементы, характеризующие структуру здания. Для этого нажать на запись структурного элемента и кнопку «Добавить функционально-планировочные элементы». 
Откроется окно «Функционально-планировочные элементы структурно-функциональной зоны» (Рисунок 12), в котором следует выполнить действия:

· В поле «Структурно-функциональная зона» выбрать структурно-функциональную зону здания. 
· Отобразится список функционально-планировочных элементов выбранной зоны. Необходимо выбрать те функционально-планировочные элементы, которые относятся к редактируемому структурному элементу и присутствуют на объекте. После выбора нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 12 – Выбор территориального элемента
Выбранные зоны и элементы появятся в структуре здания. 
4.1.1.2.2.3 Раздел «Организации»

Раздел содержит список организаций, которые расположены на объекте. Для добавления организации в раздел следует нажать на кнопку «Добавить». Откроется окно «Организации», где нужно заполнить:
· Организация: нажать на кнопку  [image: image23.png]


, открывается список организаций из Реестра «Организации» (работа с данным разделом будет описана далее в документе п. Раздел – Реестр «Организации»). Выбрать организацию, относящуюся к объекту.
· Дата начала: Вводится дата начала расположения организации на объекте.
· Дата окончания: Вводится дата окончания расположения организации на объекте. Если дата окончания действия организации не известна, то поле оставить пустым.
Нажать на кнопку «Сохранить». Запись организации появится в разделе. 
Для редактирования записи и внесения заполнения информации по организации следует нажать на кнопку [image: image24.png]


, расположенной на записи организации, после чего откроется окно «Характеристика организации» (Рисунок 13). 
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Рисунок 13 – Окно «Характеристика организации»
Открывшееся окно «Характеристики организации» содержит:

· Закладка «Сведения об организации». В закладке заполняются:

· Основание для пользования объектом: Из выпадающего списка значений выбирается основание пользования объектом для организации.
· Форма оказания услуг: После нажатия на кнопку  [image: image26.png]


 открывается окно, где выбирается форма оказания услуг.
· Этаж расположения: Вводится этаж расположения организации.
· Участие в исполнении ИПР инвалидов, ребенка инвалида: Из выпадающего списка выбирается признак участия организации в программе (Да, Нет).
· Категории обслуживаемого населения по возрасту: Выбирается категории населения, которые обслуживаются организацией: Дети, Взрослые трудоспособного возраста, Пожилые.
· Категории обслуживаемых инвалидов: Выбираются категории инвалидов, которые обслуживаются организацией: К (на кресле-коляске), О (с поражением опорно-двигательного аппарата), С (с поражением зрения), Г (с поражением слуха), У (с нарушением умственного развития). 

· Посещаемость (чел. в день): Вводится среднее количество человек, которые посещают организацию в день.
· Пропускная способность: Вводится пропускная способность организации.
· Вместимость (чел.): Вводится количество человек, которые могут находится в организации одновременно.
· Оказываемые услуги: Для добавления услуг необходимо нажать на кнопку «Добавить». Откроется список услуг, который указан в карточке организации (см. п. Раздел «Предоставляемые услуги»). В открывшемся окне следует выбрать услуги, которые оказывает организация на данном объекте. Для сохранения услуг следует нажать на кнопку «Выбрать», после чего услуги будут добавлены в форму. 
· Кнопка «К карточке организации»: Для быстрого перехода к карточке нажать на данную кнопку.
· Закладка «Структура»:

· 
В разделе вносится информация о структуре организации, находящейся на территории объекта недвижимости. По умолчанию отображается структура объекта, которая была добавлена в разделе «Структура» карточки объекта недвижимости. 
· 
Для определения структуры организации в поле «Включен» необходимо поставить отметку «Да» или «Нет». Наличие отметки «Да» в поле означает, что данные структура и зона относятся к структуре организации. Если ни в одном элементе списке нет отметки «Включен», то система автоматически определяет структуру организации с полным набором элементов структуры объекта недвижимости (Рисунок 14).
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Рисунок 14 - Структура организации
4.1.1.2.2.4 Раздел «Документы»

В разделе ведется учет документов по объекту: технического, финансового и правового характера. Примеры документов: описания, схемы, чертежи, эскизы, приказы, распоряжения, результаты конкурсов/торгов, пояснительные записки и др. 
Для добавления документов в раздел следует нажать на кнопку «Добавить». Откроется окно «Документ», в котором заполняются (Рисунок 15):

· Наименование: Вводится наименование документа.
· Номер: Вводится номер документа.
· Дата: Вводится дата документа.
· Тип документа: Из выпадающего списка значений выбирается тип документа (текстовый или графический).
· Документ: Для добавления электронного файла документа следует нажать на кнопку «Обзор», после чего откроется окно, в котором необходимо выбрать файл документа.
Внимание!

Имеется ограничение — вес одного файла не должен превышать 100 мб.
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Рисунок 15 – Окно для добавления документа
После заполнения формы документа следует нажать на кнопку «Сохранить». Запись с документом появится в разделе.

4.1.1.2.2.5 Раздел «Контакты»

Раздел предназначен для ввода контактных лиц объекта. Для добавления контактного лица нажать на кнопку «Добавить». Откроется окно «Контактная информация», где вводится информация о контактном лице и заполняется (Рисунок 16):

· ФИО

· Должность: нажать на кнопку [image: image29.png]


 для выбора должности.
· Телефон 

· E-mail

· Факс

· Отображать на портале: признак отображения записи на Портале. Если отметка есть, то запись будет выводиться на Портал.
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Рисунок 16- Окно для добавления контактного лица
После заполнения формы следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.1.2.2.6 Раздел «Фотоальбом»

Раздел предназначен для добавления фотографий объекта. Для добавления фотографии следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Фото». В открывшемся окне заполняются:

· Дата: Дата фотографии

· Файл: Для добавления файла фотографии следует нажать на кнопку «Обзор». В Открывшемся окне выбрать файл фотографии.
Внимание!

Имеется ограничение — вес одного файла не должен превышать 100 мб.
· Примечание: Вводится примечание к фотографии.

После заполнения информации следует нажать на кнопку «Сохранить». Фотография добавится в раздел. 

С добавленными фотографиями возможно осуществлять следующие действия:

· Редактирование: выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Редактировать». Откроется окно «Фото» для изменения параметров. 
· Удаление: выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Удалить».
· Просмотр: выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Просмотр».
· Скачивание фотографии: для сохранения изображения на компьютер, выбрать изображение из списка и нажать на кнопку «Скачать».

4.1.1.3 Раздел – Реестр «Организации»

Для просмотра списка организаций следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Организации], после чего в рабочей области страницы открывается список организаций (Рисунок 17).
[image: image31.png]J crene Kereropns 10p. aapec Gopra coscreesmocn
]

- M [ |
e 58 ATMUHICTPATUEHIE YpEXIHIS->ATHIHICTDOLIN M s T T T T S ]
z‘/ epronitk S8 AnuHACTDSTHEHsIe ySpEXSHIS->ATMKICTDAN  — S, S o . —— . — b | °
F g —— B —— - — {— - °




Рисунок 17 – Раздел «Организации»
4.1.1.3.1 Добавление организации

Для добавления новой организации следует развернуть в левой части окна список категорий с помощью кнопки [image: image32.png]£l



 и выбрать категорию, к которой относится организация. Нажать кнопку «Добавить».
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Рисунок 18 – Окно добавления организации
Откроется окно «Организация» (Рисунок 18), где заполняются:
· Полное юр. наименование: Вводится полное юридическое наименование организации.
· Наименование: Вводится краткое наименование организации.
· Юридический адрес: После нажатия на кнопку [image: image34.png]


 открывается окно «Адрес» - окно формирования адреса объекта. Для ввода адреса выполнить следующие действия:

· В поле «Населенный пункт» ввести наименование населенного пункта, после чего появится список значений, которые содержат в наименовании введенный населенный пункт. В списке выбрать необходимое значение.
· В поле «Улица» ввести наименование улицы, после чего появится список значений, которые содержат в наименовании введенную улицу. В списке выбрать необходимое значение.
· В поле «Дом» ввести номер дома.
· В поле «Корпус», «Строение» ввести соответствующие характеристики корпуса и строения (при необходимости).

· В поле «Почтовый индекс» ввести почтовый индекс. 
· В поле «Адрес» адрес объекта сформируется автоматически 
· Нажать на кнопку «Применить» для сохранения адреса (Рисунок 19).
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Рисунок 19- Выбор адреса объекта
· Курирующий ОИВ: После нажатия на кнопку [image: image36.png]


 открывается окно для выбора одного из значений справочника «Учреждения». В поле следует выбрать учреждение, которое является курирующим ОИВом по отношению к данной организации.
Внимание!

Поля, выделенные красной волнистой линией подчеркивания, подлежат обязательному заполнению.
После ввода всей информации в окно «Организация» необходимо нажать на кнопку «Сохранить». В результате, запись сохранится в реестре организаций и открывается карточка организации.
4.1.1.3.2 Карточка организации

Перечень отображаемых характеристик карточки организации, включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам (Рисунок 20):
· Общие сведения

· Документы

· Контакты

· Предоставляемые услуги
· Места расположения
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Рисунок 20 – Карточка организации
4.1.1.3.2.1 Раздел «Общие сведения»

В разделе заполняются:

· Категория: После нажатия на кнопку [image: image38.png]


 открывается список категорий/подкатегорий организаций, к которым может относиться организация.
· Курирующий ОИВ: После нажатия на кнопку [image: image39.png]


 открывается окно для выбора одного из значений справочника «Учреждения». В поле следует выбрать учреждение, которое является курирующим ОИВом по отношению к данной организации.
· Вышестоящая организация: После нажатия на кнопку [image: image40.png]


 открывается реестр организаций.  Следует выбрать организацию, которая является вышестоящей по отношению к данной организации.
· Полное юр. наименование: Вводится полное юридическое наименование организации.
· Наименование: Вводится краткое наименование организации.
· Юридический адрес: После нажатия на кнопку [image: image41.png]


 открывается окно «Адрес» - окно формирования адреса организации. Адрес организации вводится автоматически путем выбора значения из КЛАДРа. После выбора адреса необходимо нажать на кнопку «Применить» для сохранения адреса.
· Юридический адрес за пределами субъекта: В случае, если юридический адрес находится за пределами субъекта, установить отметку в данном поле и ввести адрес вручную. 
· Почтовый адрес: После нажатия на кнопку [image: image42.png]


 открывается окно «Адрес» - окно формирования адреса организации. Адрес организации вводится автоматически путем выбора значения из КЛАДРа. После выбора адреса необходимо нажать на кнопку «Применить» для сохранения адреса.
· Почтовый адрес за пределами субъекта: В случае, если почтовый адрес находится за пределами субъекта, установить отметку в данном поле и ввести адрес вручную. 
· Форма собственности: После нажатия на кнопку [image: image43.png]


 открывается справочник форм собственности.
· E-mail: Вводится адрес электронной почты организации.
· Сайт: Вводится адрес интернет-сайта организации.
· ИНН: Вводится ИНН организации.
· КПП: Вводится КПП организации.
· Описание: Вводится описание организации.
· Организационная форма: Из выпадающего списка значений справочника организационно-правовых форм юридических лиц выбрать нужную форму.
· Территориальная принадлежность: После нажатия на кнопку [image: image44.png]


 открывается справочник территориальных принадлежностей.
· Дополнительная информация: при желании, вводится дополнительная информация об организации. 
После внесения данных в раздел, следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.1.3.2.2 Раздел «Документы»

В разделе ведется учет документов по объекту: технического, финансового и правового характера. Примеры документов: описания, схемы, чертежи, эскизы, приказы, распоряжения, результаты конкурсов/торгов, пояснительные записки и др. 
Для добавления документов в раздел следует нажать на кнопку «Добавить». Откроется окно «Документ», в котором заполняются (Рисунок 21Рисунок 15):

· Наименование: Вводится наименование документа.
· Номер: Вводится номер документа.
· Дата: Вводится дата документа.
· Тип документа: Из выпадающего списка значений выбирается тип документа (текстовый или графический).
· Документ: Для добавления электронного файла документа следует нажать на кнопку «Обзор», после чего откроется окно, в котором необходимо выбрать файл документа.
Внимание!

Имеется ограничение — вес одного файла не должен превышать 100 мб.
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Рисунок 21 – Окно добавления документа
После заполнения формы документа следует нажать на кнопку «Сохранить». Запись с документом появится в разделе.
4.1.1.3.2.3 Раздел «Контакты»

Раздел предназначен для ввода контактных лиц организации. Для добавления контактного лица на кнопку «Добавить». Откроется окно «Контактная информация», где вводится информация о контактном лице и заполняется (Рисунок 16):

· ФИО

· Должность: нажать на кнопку [image: image46.png]


 для выбора должности.
· Телефон 

· E-mail

· Факс

· Отображать на портале: признак отображения записи на Портале. Если отметка есть, то запись будет выводиться на Портал.
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Рисунок 22 - Окно для добавления контактного лица

После заполнения формы следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.1.3.2.4 Раздел «Предоставляемые услуги»

Для добавления услуг необходимо нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется справочник услуг. В открывшемся окне следует выбрать услуги, которые оказывает организация (Рисунок 22). Для сохранения услуг следует нажать на кнопку «Выбрать», после чего услуги будут добавлены в раздел.
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Рисунок 23 - Окно для добавления услуг, оказываемых организацией
4.1.1.3.2.5 Раздел «Места расположения»

Раздел предназначен для ввода мест расположения организации. Для добавления места расположения нажать на кнопку «Добавить». Откроется окно «Резидент» (Рисунок 24), где заполняется:

· Объект недвижимости: : нажать на кнопку [image: image49.png]


 для выбора объекта

· Год начала в ОН: Вводится дата начала расположения организации на выбранном объекте

· Год окончания в ОН: Вводится дата окончания расположения организации на выбранном объекте
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Рисунок 24 - Окно для добавления контактного лица

После заполнения формы следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.2 Функциональный комплекс по обследованию и паспортизации ОСИ
4.1.2.1 Разделы обследований: Реестр «Плановые обследования» и Реестр «Внеплановые обследования»
Для просмотра списка обследований следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Плановые обследования] и выбрать план обследования в верхней части рабочей области, либо выбрать пункт меню [Рабочий стол/ Внеплановые обследования]. Далее в левой части рабочей области выбрать категорию ОСИ. После чего в рабочей области страницы откроется список обследований.

4.1.2.1.1 Добавление планового обследования ОСИ

Для просмотра списка плановых обследований ОСИ следует выбрать пункт [Рабочий стол/Плановые обследования], выбрать план обследования, в левой части выбрать категорию ОСИ.  После чего в рабочей области страницы откроется список плановых обследований (Рисунок 25).
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Рисунок 25 – Список плановых обследований
Для добавления нового обследования следует выполнить:

· В поле «План» выбрать план-программу обследования. После нажатия на кнопку [image: image52.png]


 открывается справочник планов-программ. В справочнике необходимо выбрать план-программу и нажать на кнопку «Выбрать».
·  В левой части окна выбрать категорию ОСИ, к которой относится объект.
· Нажать на кнопку «Сформировать обследование». 

· Откроется окно «Выбор ОСИ». В окне необходимо задать дату обследования (по плану). В поле «Группа нормативов» - выбрать группу нормативов (по которой будет проводиться обследование объекта) и выбрать объект, по которому необходимо сформировать обследование. Далее указать текущую структуру объекта.

· После занесения данных нажать на кнопку «Сохранить», в реестр добавится запись обследования.
4.1.2.1.2 Проведение планового обследования ОСИ

Для просмотра списка плановых обследований ОСИ следует выбрать пункт [Рабочий стол/Плановые обследования], выбрать план и категорию ОСИ, после чего в рабочей области страницы открывается список плановых обследований. В списке обследований следует выбрать обследование и нажать на кнопку [image: image53.png]


, после чего откроется карточка обследования – оценка доступности ОСИ (Рисунок 26).

Карточка объектов состоит из разделов:

· Общие сведения об обследовании
· Обследование объекта
· ОСИ
· Путь следования к объекту

· Организация доступности
· Управленческое решение
· Рабочая группа
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Рисунок 26 - Карточка планового обследования
4.1.2.1.2.1 Общие сведения по обследованию 
В форме необходимо заполнить поля: 
· Номер. Ввести номер обследования.

· Дата обследования (по плану). Ввести дату формирования обследования по плану. По умолчанию система задает текущую дату.
· Дата обследования (по факту). Ввести дату формирования обследования по факту. По умолчанию система задает текущую дату. 
· Группа нормативов. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· Объект. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· Адрес. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· План. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.

4.1.2.1.2.2 Раздел «Обследование объекта»
В разделе имеются анкеты, в которых производится обследование объекта. Для добавления анкеты следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Добавление анкеты». В открывшемся окне заполняется:

· Номер анкеты. Вводится номер анкеты.
· Примечание. Вводится примечание к анкете.

Описание процесса оценки доступности объекта приведено в п. Оценка доступности ОСИ – обследование объекта.
4.1.2.1.2.3 Раздел «ОСИ»

В разделе отображаются наименования элементов ОСИ, заданные при формировании обследования. 
4.1.2.1.2.4 Раздел «Путь следования к объекту» 
В разделе заполняются следующие поля:

· Доступность. Задается степень доступности с помощью светофора доступности (К – на кресле-коляске, О – с нарушениями опорно-двигательного аппарата, С – с нарушением зрения, Г – с нарушением слуха, У – с умственным нарушением). Серый – информация отсутствует, Зеленый – элемент доступен, Желтый – элемент доступен частично, Голубой – условно доступен, Красный – элемент не доступен.

· Описание маршрута. Вводится описание маршрута.
· Наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту. Наличие отметки обозначает наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту.
· Расстояние до объекта от остановки (м). Вводится расстояние от остановки до объекта.
· Время движения (пешком)(мин). Вводится время движения пешком в минутах.
· Наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути. Наличие отметки в поле обозначает наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути.
· Перекрестки. Поля: нет, нерегулируемые, регулируемые, со звуковой сигнализацией, с таймером. Наличие отметки в поле означает наличие показателя на перекрестках.
· Информация на пути следования. Поля: нет, акустическая, тактильная, визуальная. Наличие отметки в поле означает наличие соответствующей информации на пути следования.
· Перепады высоты на пути. Из выпадающего списка значений выбирается отметка о наличие перепадов (Да, Нет).
· Описание. Относится к полю «Перепады высоты на пути».
· Обустройство для инвалидов на коляске. Из выпадающего списка значений выбирается отметка о наличии обустройства для инвалидов на коляске (Да, Нет).
· Описание. Относится к полю «Обустройство для инвалидов на коляске».

После заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить».
4.1.2.1.2.5 Раздел «Организация доступности»
В разделе задается доступность услуги для каждой категории инвалидов с помощью выбора значений из выпадающего списка. Возможные значения: 
  «А» - Доступность всех зон и помещений - универсальная
  «Б» - Доступны специально выделенные участки и помещения
  «ДУ» - Доступность условная: дополнительная помощь сотрудника, услуги на дому, дистанционно

  «ВНД» - Не организована доступность
4.1.2.1.2.6 Раздел «Управленческое решение»
В разделе собирается информация по управленческим решениям по объекту. Необходимо выбрать организацию из выпадающего списка.

Для сбора рекомендаций нажать кнопку «Сбор рекомендаций» и выбрать форму отображения рекомендаций из выпадающего списка кнопки:

– Сбор полных рекомендаций

– Сбор кратких рекомендаций

– Сбор по зонам

Все рекомендации собираются из данных анкет объекта.
4.1.2.1.2.7 Раздел «Рабочая группа» 
В разделе заполняется информация о составе рабочей группы, которая проводит обследование. В разделе заполняются:

· Руководитель рабочей группы. После нажатия на кнопку [image: image55.png]


 открывается справочник (Рисунок 27), где выбирается запись с ФИО руководителя рабочей группы

· Список рабочей группы. Для добавления граждан, которые входят в состав рабочей группы, следует нажать на кнопку «Добавить». В открывшемся окне следует выбрать тех, кто входит в состав рабочей группы, и нажать на кнопку «Выбрать» для сохранения.
[image: image56.png]Buibop nemenTos...

© supars | Hair:

ouo
ABpanos 3.4,
seees C.
Aseprma MA.
arapros 85
Anapesea HE.
Arusa P5.
Apryvoea WLH.
Acraes A
Aporamz 1.C.
Banox H
Bapabaruoea 0.,
Baparos B
Bapcyxce M.,
Benoycos K.
Bnensess 0.0,
Bperoea 1.0,
Boryn P.5.
Boxarosz 10,5,

Boxoea T

OO0O0O000O00000000000000/0

Bonsiesa T

Bomocs
‘paGounit MEI0Y Ne4 “roaxa”

Mporpanucr OBY "LIC3H o Jles-Toncrosckony paiiony’
~avpekTop MBY uerpanusosaras Gyxranepus farkos
Mpescenarens AoSpcroro Gnana fmewxoi obractsoi

Chewranicr o Counansoft paore OBY « LiewTp couvansro.
Npencrasirmens ouecrsa wreanuass

Hasanu oTaens CTpONTENSCTE 1 ApUTEKTYPE
SamecTiTens rraBsl aanHICTPRLYN TepBYHCKOTO MyrLITE.
3aseayowas MEOY alc c. Bocrpecercros

nasrei wxerep OTBY POL <flecwas cxascas

Crewranicr o counaneoft paore OBY <LiC3H o Tepbyrcr.
s spa 1V <Tebenswaras Hexpaiionan oz
npeacearens Mlimeuroro POOOOEOT

sseenyowi xosaiicTsens oTaeneswen OBY <LIC3H o En
s38enyi0uas reponTOnSTIseCKUM OTREnEHEN OTBY <8I
3amecTiTens awpeKTOpa OBY "LieNTp CoansHoii 32T Ha.
npencenarens ishankoecxof paiionoft oprasaLLM Bcepoc.
33m. anpextopa dumana no socniTaTensro paore Eneuro.
3amenyiowan xossiicreom OTEY <BLl>

HasHei} CHewanHCT OTRER COWNATEHO-SKOROHMECKORD P2

{ Crpanmia

15| b M| | Samwceit:

20

‘OTofipaxaorca sanci ¢ 1 1o 20, scero 281





Рисунок 27 – Справочник рабочей группы

4.1.2.1.3 Добавление внепланового обследования ОСИ

Для просмотра списка внеплановых обследований ОСИ следует выбрать пункт [Рабочий стол/Внеплановые обследования], выбрать в левой части категорию ОСИ, после чего в рабочей области страницы открывается список внеплановых обследований.

Для добавления нового обследования следует:

· В левой части окна выбрать категорию ОСИ, к которой относится объект.
· Нажать на кнопку «Сформировать обследование». 

После выполненных действий откроется окно «Выбор ОСИ». В окне заполняются:

· Дата обследования (по плану. Вводится дата обследования по плану. По умолчанию система выдает текущую дату.
· Основание. После нажатия на кнопку [image: image57.png]


 открывается справочник оснований обследования. Из списка необходимо выбрать основание обследование, на основании которого проводится обследование.
· Группа нормативов. После нажатия на кнопку [image: image58.png]


 открывается список групп нормативов. Из списка необходимо выбрать группу нормативов, по которой будет проводиться обследование объекта.
· В списке объектов необходимо выбрать объекты, которые необходимо обследовать в рамках внепланового обследования.
· Структура. После нажатия на кнопку [image: image59.png]


 выбрать текущую структуру объекта.
После заполнения полей следует нажать на кнопку «Сохранить», после чего в реестр добавится запись обследования.

4.1.2.1.4 Проведение внепланового обследования ОСИ

Для просмотра списка внеплановых обследований ОСИ следует выбрать пункт [Рабочий стол/Плановые обследования], после чего в рабочей области страницы открывается список внеплановых обследований. В списке обследований следует выбрать обследование и нажать на кнопку [image: image60.png]


, после чего откроется карточка обследования – оценка доступности ОСИ (Рисунок 28).
Карточка объектов состоит из разделов:

· Общие сведения об обследовании

· Обследование объекта
· ОСИ
· Путь следования к объекту

· Организация доступности

· Управленческое решение
· Рабочая группа
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Рисунок 28 – Карточка внепланового обследования 

4.1.2.1.4.1 Общие сведения по обследованию 

В форме необходимо заполнить поля: 

· Номер. Ввести номер обследования.

· Дата обследования (по плану). Ввести дату формирования обследования по плану. По умолчанию система задает текущую дату.
· Дата обследования (по факту). Ввести дату формирования обследования по факту. По умолчанию система задает текущую дату. 

· Группа нормативов. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· Объект. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· Адрес. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.
· План. Поле заполняется автоматически при формировании обследования.

4.1.2.1.4.2 Раздел «Обследование объекта»

В разделе имеются анкеты, в которых производится обследование объекта. Для добавления анкеты следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Добавление анкеты». В открывшемся окне заполняется:

· Номер анкеты. Вводится номер анкеты.
· Примечание. Вводится примечание к анкете.

Описание процесса оценки доступности объекта приведено в п. Оценка доступности ОСИ – обследование объекта.
4.1.2.1.4.3 Раздел «ОСИ»

В разделе отображаются наименования элементов ОСИ, заданные при формировании обследования. 

4.1.2.1.4.4 Раздел «Путь следования по объекту» 

В разделе заполняются следующие поля:

· Доступность. Задается степень доступности с помощью светофора доступности (К – на кресле-коляске, О – с нарушениями опорно-двигательного аппарата, С – с нарушением зрения, Г – с нарушением слуха, У – с умственным нарушением). Серый – информация отсутствует, Зеленый – элемент доступен, Желтый – элемент доступен частично, Голубой – условно доступен, Красный – элемент не доступен.

· Описание маршрута. Вводится описание маршрута.
· Наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту. Наличие отметки обозначает наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту.
· Расстояние до объекта от остановки (м). Вводится расстояние от остановки до объекта.
· Время движения (пешком)(мин). Вводится время движения пешком в минутах.
· Наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути. Наличие отметки в поле обозначает наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути.
· Перекрестки. Поля: нет, нерегулируемые, регулируемые, со звуковой сигнализацией, с таймером. Наличие отметки в поле означает наличие показателя на перекрестках.
· Информация на пути следования. Поля: нет, акустическая, тактильная, визуальная. Наличие отметки в поле означает наличие соответствующей информации на пути следования.
· Перепады высоты на пути. Из выпадающего списка значений выбирается отметка о наличие перепадов (Да, Нет).
· Описание. Относится к полю «Перепады высоты на пути».
· Обустройство для инвалидов на коляске. Из выпадающего списка значений выбирается отметка о наличии обустройства для инвалидов на коляске (Да, Нет).
· Описание. Относится к полю «Обустройство для инвалидов на коляске».

После заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить».
4.1.2.1.4.5 Раздел «Организация доступности»
В разделе задается доступность услуги для каждой категории инвалидов с помощью выбора значений из выпадающего списка. Возможные значения: 

  «А» - Доступность всех зон и помещений - универсальная
  «Б» - Доступны специально выделенные участки и помещения
  «ДУ» - Доступность условная: дополнительная помощь сотрудника, услуги на дому, дистанционно
  «ВНД» - Не организована доступность
4.1.2.1.4.6 Раздел «Управленческое решение»
В разделе собирается информация по управленческим решениям по объекту. Необходимо выбрать организацию из выпадающего списка.

Для сбора рекомендаций нажать кнопку «Сбор рекомендаций» и выбрать форму отображения рекомендаций из выпадающего списка кнопки:

– Сбор полных рекомендаций

– Сбор кратких рекомендаций

– Сбор по зонам

Все рекомендации собираются из данных анкет объекта.
4.1.2.1.4.7 Раздел «Рабочая группа» 

В разделе заполняется информация о составе рабочей группы, которая проводит обследование. В разделе заполняются:

· Руководитель рабочей группы. После нажатия на кнопку [image: image62.png]


 открывается справочник (Рисунок 29), где выбирается запись с ФИО руководителя рабочей группы

· Список рабочей группы. Для добавления граждан, которые входят в состав рабочей группы, следует нажать на кнопку «Добавить». В открывшемся окне следует выбрать тех, кто входит в состав рабочей группы, и нажать на кнопку «Выбрать» для сохранения.
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Рисунок 29 – Справочник рабочей группы
4.1.2.1.5 Оценка доступности ОСИ – обследование объекта

Для проведения обследования ОСИ в рамках следует выбрать пункт [Рабочий стол/Внеплановые обследования] или [Рабочий стол/Плановые обследования], после чего в рабочей области страницы открывается список обследований. В списке обследований следует выбрать обследование и нажать на кнопку [image: image64.png]


, после чего откроется карточка обследования – оценка доступности ОСИ.

В карточке обследования в разделе «Анкеты» следует выбрать анкету, по которой производится обследование объекта и нажать на кнопку [image: image65.png]


, после чего откроется форма анкетирования объекта «Разделы анкеты». В случае необходимости добавления новой анкеты следует добавить новую анкету (см. п. Проведение планового обследования ОСИ и п. Проведение внепланового обследования ОСИ).
Для проведения обследования в форме анкетирования следует выполнить следующие действия:

· Нажать на кнопку [image: image66.png]© Cipopmposars pasaens:



, после чего откроется окно со списком структурных элементов, которые указаны в структуре объекта. 
· В открывшемся окне следует выбрать список структурных элементов, которые будут обследованы в рамках текущей анкеты. После выбора структурных элементов следует нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 30).
[image: image67.png]



Рисунок 30- Окно со списком структурных элементов 
· Выделить структурный элемент и нажать на кнопку  [image: image68.png]


, после чего откроется форма анкетирования объекта. В форме представлена информация: в левой части формы отображается список структурных элементов и зон структуры объекта. В правой части формы отображаются нормативы, которые должны быть выполнены для обеспечения доступности объекта.
· Для проведения оценки соответствия структурных элементов нормативам следует в правой части по каждому нормативу в поле «Значение» заполнить фактические характеристики структурного элемента объекта, выявленные при обследовании (Рисунок 31).
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Рисунок 31 - Форма анкетирования объекта 

В полях К, О, С, Г, У (К – на кресле-коляске, О – с нарушениями опорно-двигательного аппарата, С – с нарушением зрения, Г – с нарушением слуха, У – с умственным нарушением) представлен цветовой индикатор доступности норматива для групп инвалидов (далее - светофор доступности). 
Светофор принимает цвета, обозначающие:

· Серый – информация отсутствует;
· Зеленый – элемент доступен;
· Желтый – элемент доступен частично;
· Голубой – элемент условно доступен;

· Красный – элемент не доступен.

При заполнении характеристик элементов объекта в правой части строки автоматически генерируется светофор доступности данного элемента объекта.

Значения маркеров светофора доступности элемента может быть отредактировано вручную. Для этого необходимо тройным кликом по маркеру вызвать окно для выбора одного из возможных вариантов его значений (Рисунок 28);
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Рисунок 32 –  маркеры светофора доступности
Для проведения полноценного обследования обязательным условием является заполнение значений характеристик с пометкой в поле значения иконкой [image: image71.jpg]


 и  признаком «Обязательный»[image: image72.jpg]


. После заполнения таких характеристик иконка признака «Обязательный» меняется на  [image: image73.jpg]


. 

ВНИМАНИЕ! 
ЗНАЧЕНИЯ ХАРАКТЕРИСТИК С ПРИЗНАКОМ «ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ», ВЛИЯЮТ НА ФОРМИРОВАНИЕ СВЕТОФОРА ДОСТУПНОСТИ ОБЪЕКТА. ИНЫЕ ЗНАЧЕНИЯ ЗАДАЮТСЯ В СИСТЕМЕ ЛИШЬ ДЛЯ СПРАВОЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ.
· После заполнения информации следует нажать на кнопку «Сохранить».

По нормативам при необходимости также заполняются дополнительные поля:

· Работы по адаптации объектов (Рисунок 33). В полях вводятся рекомендуемые работы по улучшению выбранного норматива объекта. Собираются при обследовании в отношении структурного элемента;
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Рисунок 33 – Заполнение рекомендаций

· Примечание. Вводится примечание в отношении структурного элемента;
· Фото альбом. Для добавления изображений по структурным элементам следует выбрать строку норматива и нажать на кнопку  [image: image75.png]


, после чего откроется окно «Фото альбом». Для добавления фотографии следует нажать на кнопку «Добавить», после чего откроется окно «Фото». В открывшемся окне заполнятся:

· Дата. Поле даты. Дата фотографии;
· Файл. В поле добавляется файл фотографии. Для добавления файла фотографии следует нажать на кнопку «Обзор». В Открывшемся окне выбрать файл фотографии;
· Примечание. Поле ввода. Вводится примечание к фотографии.

После заполнения информации следует нажать на кнопку «Сохранить», после чего фотография добавится в раздел. 

С добавленными фотографиями возможно осуществлять следующие действия:

· Редактировать. Следует выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Редактировать»;
· Удалить. Следует выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Удалить»;
· Просмотр. Следует выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Просмотр»;
· Сказать фотографию. Следует выбрать фото из списка и нажать на кнопку «Скачать».
После заполнения анкетирования и сохранения действий необходимо утвердить анкету обследования. Для этого следует в карточке обследования в разделе «Анкеты» изменить статус записи анкеты.

Для изменения статуса записи следует нажать на кнопку  [image: image76.png]


, после чего откроется окно смены статуса «Смена статуса» (Рисунок 34).
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Рисунок 34 - Окно «Смена статуса» 

В окне смены статуса заполняется:

· Новый статус. Поле с выпадающим списком значений. В поле выбирается новый статус анкеты. Для анкеты доступны статусы:

· Черновик. Начальный статус записи. На данной статусе объекта доступно редактирование разделов анкеты;
· На проверке. Данный статус является показателем того, что данные находятся на проверке. При переводе статуса на данный статус осуществляется проверка утверждения разделов анкеты – наличие статуса «Утверждено» у записей раздела анкеты. В случае отсутствия значения в утвержденных записей разделов анкеты для пользователя выводится соответствующее сообщение;
· К исправлению. Данный статус является показателем того, что в данных найдены ошибки, которые необходимо исправить;
· Утверждено. Данные были проверены и утверждены. На данном статусе формируется общий светофор доступности объекта по структурным элементам объекта, которые были обследованы по данной анкете.

· Примечание. Вводится примечание к действию смены статуса;
· История изменения. Заполняется автоматически при смене статуса записи.

После смены заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения нового статуса записи.

ВНИМАНИЕ! 
АНКЕТУ МОЖНО ПЕРЕВЕСТИ В СТАТУС «УТВЕРЖДЕНО» В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ ПО ВСЕМ НОРМАТИВАМ С ОТМЕТКОЙ «ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ» БУДУТ ЗАПОЛНЕНЫ ЗНАЧЕНИЯ. 
УРОВЕНЬ ЗАПОЛНЕННОСТИ АНКЕТЫ ПО ОБЯЗАТЕЛЬНЫМ НОРМАТИВАМ ДЛЯ КАЖДОЙ СТРУКТУРНОЙ ЗОНЫ ОБЪЕКТА ОТОБРАЖАЕТСЯ В СПИСКЕ РАЗДЕЛОВ АНКЕТЫ (Рисунок 35). 
ЕСЛИ  ПО СТРУКТУРНОМУ ЭЛЕМЕНТУ ВВЕДЕНЫ ОЦЕНКИ ВСЕХ НОРМАТИВОВ, ТО ПОЛЕ «% ЗАПОЛНЕНИЯ» БУДЕТ ВЫДЕЛЕН ЗЕЛЕНЫМ ЦВЕТОМ СО ЗНАЧЕНИЕМ = 100%.
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Рисунок 35 – Список структурных элементов в анкете
4.1.2.1.6 Согласование обследования объекта и формирование паспорта доступности объекта

После проведения обследования объекта и утверждения всех анкет следует согласовать обследование. Для согласования обследования следует перейти в пункт меню [Рабочий стол/Внеплановые обследования] или [Рабочий стол/Плановые обследования], после чего в рабочей области страницы открывается список обследований. В списке обследований следует выбрать обследование и сменить статус записи.

Для изменения статуса записи следует нажать на кнопку  [image: image79.png]


, после чего откроется окно смены статуса «Смена статуса» (Рисунок 36).
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Рисунок 36 – Окно смены статуса «Смена статуса» 
В окне смены статуса заполняется:

· Новый статус. Поле с выпадающим списком значений. В поле выбирается новый статус обследования. Для обследования доступны статусы:

· Черновик. Начальный статус записи. На данном статусе объекта доступно редактирование обследования;
· На проверке. Данный статус является показателем того, что данные находятся на проверке; 

· К исправлению. Данный статус является показателем того, что в данных найдены ошибки, которые необходимо исправить;
· Утверждено. Данные были проверены и утверждены. На данном статусе формируется паспорт доступности объекта в реестре паспортов доступности объекта.

· Примечание. Вводится примечание к действию смены статуса;
· История изменения. Заполняется автоматически при смене статуса записи.

После смены заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения нового статуса записи.
4.1.2.2 Раздел - Реестр «Паспорта»

Для просмотра списка паспортов доступности объекта следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Паспорта], после чего в рабочей области страницы открывается список паспортов доступности объектов.

4.1.2.2.1 Добавление и редактирование паспорта доступности объекта

Добавление паспорта доступности объекта в раздел осуществляется автоматически при утверждении обследования (см. п. Согласование обследования объекта и формирование паспорта доступности объекта).
Для редактирования паспорта доступности объекта следует нажать на кнопку [image: image81.png]


, после чего откроется форма редактирования паспорта.

Перечень отображаемых характеристик карточки паспорта, включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам:

· Общие сведения

· Путь к объекту
· Паспорта организаций
· История
4.1.2.2.1.1 Раздел «Общие сведения» 
Раздел включает общие характеристики паспорта и объекта. В разделе заполняются:

· Дата составления. Вводится дата формирования паспорта. По умолчанию присваивается дата обследования по факту, в случае его отсутствия присваивается дата обследования по плану;
· Номер. Вводится номер паспорта;
· ОСИ. Наименование ОСИ. Заполняется автоматически из карточки ОСИ;
· Расположение ОСИ. Заполняется автоматически из карточки ОСИ;
· Год постройки. Год постройки ОСИ. Заполняется автоматически из карточки ОСИ;
· Кол-во этажей. Количество этажей ОСИ. Заполняется автоматически из карточки ОСИ.

· Заключение от инспекторов. Вводится заключение инспектора, вынесенное при оценке доступности обследования.

4.1.2.2.1.2 Раздел «Путь следования к объекту»

Раздел по умолчанию выводит характеристики раздела «Путь следования к объекту», вносимые в карточку обследования при проведении обследования. Все поля редактируемые:

· Описание маршрута. Вводится описание маршрута;

· Наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту. Наличие отметки обозначает наличие адаптированного транспорта по маршрутам к объекту;

· Расстояние до объекта от остановки (м). Вводится расстояние от остановки до объекта;

· Время движения (пешком)(мин). Вводится время движения пешком в минутах;

· Наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути. Наличие отметки в поле обозначает  наличие выделенного от проезжей части пешеходного пути;

· Перекрестки. Признаки: нет, нерегулируемые, регулируемые, со звуковой сигнализацией, с таймером. Наличие отметки в поле означает наличие показателя на перекрестках; 

· Информация на пути следования. Признаки: нет, акустическая, тактильная, визуальная. Наличие отметки в поле означает наличие соответствующей информации на пути следования;

· Перепады высоты на пути. Поле с выпадающим списком значений. Вводится отметка о наличие перепадов (Да, Нет);

· Описание. Относится к полю «Перепады высоты на пути»;

· Обустройство для инвалидов на коляске. Из выпадающего списка значений выводится отметка о наличии обустройства для инвалидов на коляске (Да, Нет);

· Описание. Относится к полю «Обустройство для инвалидов на коляске».

· После заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить».

4.1.2.2.1.3 Раздел «Паспорта организаций»
Раздел содержит паспорта доступности организаций, которые расположены на объекте. Для просмотра и редактирования информации по паспорту организации следует нажать на кнопку [image: image82.png]


, после чего откроется форма паспорта доступности организации (Рисунок 37 – Форма паспорта доступности ). 
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Рисунок 37 – Форма паспорта доступности 
Перечень отображаемых характеристик паспорта доступности организации включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам:

· Общие сведения
· Организация доступности

· Состояние доступности

· Управленческое решение

· Особые отметки
· Раздел «Общие сведения».
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Рисунок 38 – Раздел «Общие сведения» в паспорте

· Раздел «Организация доступности». Раздел включает сведения о доступности услуг для инвалидов, предоставляемых организацией. В разделе необходимо выбрать доступность услуги для каждой категории инвалидов. Выбор значения осуществляется в соответствующем поле из выпадающего списка значений (Рисунок 39);
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Рисунок 39 – Раздел «Организация доступности» в паспорте 

· Раздел «Состояние доступности». В разделе отображаются два вида детализированных светофоров доступности с разбивкой по каждой зоне организации (Рисунок 40);
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Рисунок 40-  Раздел «Доступность» в паспорте доступности организации
·  «Автоматическая оценка» – светофоры доступности, отображающие результаты, сформированные системой автоматически на основе нормативных критериев оценки объектов.

· «Итоговая оценка» – светофоры доступности, формируемые и редактируемые вручную Пользователем Подсистемы. Итоговые значения светофоров «Итоговая оценка» выводятся на общедоступном ресурсе - Портал «Доступная среда».
Система предполагает возможность редактирования всех светофоров доступности, отображающихся в столбце «Итоговая оценка». 

· Для этого необходимо в строке светофора в столбце «Итоговая оценка» кликом по маркеру светофора вызвать окно для выбора нового значения (Рисунок 41);

· Выбрать новое значение и подтвердить действие нажатием кнопки «Сохранить»;
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Рисунок 41 – Раздел «Доступность» для паспорта организации
Система предполагает возможность хранения и просмотра истории редактирования светофоров доступности, отображающихся в столбце «Итоговая оценка». 

· Для перехода в историю редактирования светофора необходимо кликнуть по иконке [image: image88.jpg]


, расположенной в строке справа от светофора (Рисунок 42);

[image: image89.png]s @ @
s 1647 @





Рисунок 42 – Окно «История изменений» светофоров «Итоговая оценка»
· После редактирования светофоров необходимо подтвердить свои действия нажатием кнопки «Сохранить» в панели управления раздела «Доступность» паспорта организации.
ВНИМАНИЕ! 
ЗНАЧЕНИЯ СВЕТОФОРОВ ОБЩЕЙ ДОСТУПНОСТИ ПАСПОРТА ОСИ И СВЕТОФОРОВ ДОСТУПНОСТИ ПАСПОРТОВ ОРГАНИЗАЦИЙ МОГУТ ОТЛИЧАТЬСЯ ДРУГ ОТ ДРУГА, Т.К. ОРГАНИЗАЦИИ МОГУТ СОДЕРЖАТЬ В СВОЕЙ СТРУКТУРЕ РАЗНЫЙ НАБОР ЗОН ИЗ ОБЩЕГО СПИСКА ЗОН ОСИ.
•
Раздел «Управленческое решение». Раздел включает сведения о рекомендуемых работах по адаптации объекта и план проведения работ. 

Для распределения управленческих решений в плане, нажать на кнопку «Виды работ по этапам». Нажать на кнопку «Импортировать данные из обследования», после чего все рекомендуемые работы из управленческого решения появятся в плане (Рисунок 43). 
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Рисунок 43 – План работ по объекту

Для задания периода проведения работ выбрать следует выбрать года из выпадающего списка полей «Период проведения с:».  Для переноса работ в плане между этапами использовать кнопки [image: image91.png]


 и [image: image92.png]


.

После составления плана нажать на кнопку «Сохранить.
По итогам, необходимо согласовать и утвердить данный паспорт для автоматизированного отображения информации о доступности объекта на Портале. Процедура согласования и утверждения паспорта осуществляется с помощью изменения статуса записи паспорта.
Вернуться в [Рабочий стол/Паспорта] к записи паспорта. Для изменения статуса записи следует нажать на кнопку  [image: image93.png]


, после чего откроется окно смены статуса «Смена статуса» (Рисунок 44).
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Рисунок 44 - Окно «Смена статуса»
В окне смены статуса заполняется:

· Новый статус. Поле с выпадающим списком значений. В поле выбирается новый статус паспорта доступности. Для паспорта доступны статусы:

· Черновик. Начальный статус записи. На данном статусе доступно редактирование паспорта;
· На проверке. Данный статус является показателем того, что данные паспорта находятся на проверке; 

· К исправлению. Данный статус является показателем того, что в данных найдены ошибки, которые необходимо исправить.

· Утверждено. Данные были проверены и утверждены. 

· Примечание. Вводится примечание к действию смены статуса;
· История изменения. Заполняется автоматически при смене статуса записи.

После смены заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения нового статуса записи.

4.1.2.2.2 Печать паспорта доступности объекта

Для печати паспорта доступности объекта выбрать пункт [Рабочий стол/Паспорта], после чего в рабочей области страницы открывается список паспортов доступности объекта. В списке обследований следует выбрать паспорт доступности объекта и нажать на кнопку печати в строке паспорта [image: image95.png]


.

4.1.2.3 Раздел - Реестр «Акты обследования»

Раздел предназначен для формирования актов обследования ОСИ, возникающих в процессе обследования ОСИ.

Для просмотра списка актов обследования ОСИ следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Акты обследования], после чего в рабочей области страницы открывается список актов обследования ОСИ.

4.1.2.3.1 Добавление и редактирование паспорта акта обследования ОСИ
Добавление акта обследования ОСИ в раздел осуществляется автоматически при утверждении обследования  (см. п. Согласование обследования объекта и формирование паспорта доступности объекта).
Для редактирования акта обследования следует нажать на кнопку [image: image96.png]


, после чего откроется форма редактирования акта обследования «Акт обследования».

Перечень отображаемых характеристик карточек объектов, включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам:

· Общее
· Акт обследования
· Путь следования к объекту

· Состояние доступности

· Организация доступности

· Управленческое решение

· Рабочая группа
· Сопроводительное письмо
4.1.2.3.1.1 Вкладка «Общее» 
Содержит общие характеристики акта обследования:

· Объект: Наименование объекта. Заполняется автоматически из карточки обследования

· Адрес объекта. Заполняется автоматически из карточки обследования

· Обследование: Вид обследования (плановое, внеплановое). Заполняется автоматически из карточки обследования

· Номер обследования. Заполняется автоматически из карточки обследования

· Номер акта. Вводится номер акта обследования

· Дата акта. Вводится дата акта обследования
4.1.2.3.1.2 Вкладка «Акт обследования»
В левой части формы раздела представлен список анкет, структурных элементов и зон объекта. В правой части представлен список нормативов, которые не выполнены на объекте. Информация попадает в разделе автоматически из обследования, на основании которого создан акт обследования ОСИ.
В разделе заполняются рекомендации от рабочей группы, выделенные при обследовании ОСИ, которые необходимо провести для обеспечения доступности ОСИ для инвалидов. Рекомендации вводятся в поле «Работы по адаптации объектов». Для внесения рекомендаций по конкретному нормативу в строке элемента нажать двойным кликом по кнопке [image: image97.png]


 в столбце «Фактическое значение». После внесения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения.

4.1.2.3.1.3 Вкладка «Путь следования к объекту»
В разделе представлена доступность и характеристики пути следования к объекту, заполненные при обследовании (см. п.  Раздел «Путь следования к объекту»).
4.1.2.3.1.4 Вкладка «Состояние доступности»

· 
В разделе выбирается наименование организации и по ней отображаются:

· Итоговое заключение о состоянии доступности ОСИ

· Два вида детализированных светофоров доступности с разбивкой по каждой зоне организации:
· «Автоматическая оценка» – светофоры доступности, отображающие результаты, сформированные системой автоматически на основе нормативных критериев оценки объектов.

· «Итоговая оценка» – светофоры доступности, отредактированные вручную Пользователем Подсистемы. Итоговые значения светофоров «Итоговая оценка» выводятся на общедоступном ресурсе - Портал «Доступная среда».
Система предполагает возможность редактирования светофоров доступности, отображающихся в столбце «Итоговая оценка» (см. п. раздел «Состояние доступности» в Раздел «Паспорта организаций»). 
После редактирования светофоров и итогового заключения необходимо подтвердить свои действия нажатием кнопки «Сохранить.

4.1.2.3.1.5 Вкладка «Организация доступности»

В разделе отображается доступность услуги для каждой категории (см. п. Раздел «Организация доступности»). Возможные значения: 

  «А» - Доступность всех зон и помещений - универсальная
  «Б» - Доступны специально выделенные участки и помещения
  «ДУ» - Доступность условная: дополнительная помощь сотрудника, услуги на дому, дистанционно
  «ВНД» - Не организована доступность

4.1.2.3.1.6 Вкладка «Управленческое решение»

В разделе выбирается наименование организации и по ней отображается и заполняется информация о работах по адаптации объекта, период проведения работ и необходимые отметки для принятия решения (см. п. Раздел «Управленческое решение»).  
4.1.2.3.1.7 Вкладка «Рабочая группа»

В разделе отображается информация о составе рабочей группы, которая проводит обследование (см. п. Раздел «Рабочая группа»).
4.1.2.3.1.8 Раздел «Сопроводительное письмо»

В разделе содержатся сведения о сопроводительном письме к акту обследования ОСИ. В разделе заполняются:

· Степень доступности объекта. Вводится оценка доступности объекта для инвалидов;
· Вывод о доступности. Вводится вывод о доступности объекта для инвалидов;
· Дата отправки письма. Вводится дата отправки письма;
· Адрес. Вводится адрес, на который отправляется письмо;
· Адресат. Вводится адресат;
· Файл. Добавляется электронная копия письма. Для добавления документа следует нажать на кнопку «Обзор». В открывшемся окне следует выбрать файл документа.

После внесения данных следует нажать на кнопку «Сохранить».

Акт обследования ОСИ следует согласовать и утвердить. Процедура согласования и утверждения паспорта осуществляется с помощью изменения статуса записи паспорта.

Для изменения статуса акта обследования вернуться в пункт меню [Рабочий стол/Акты обследования]. Выбрать запись и нажать на кнопку  [image: image98.png]


, после чего откроется окно смены статуса «Смена статуса» (Рисунок 45- Окно «Смена статуса»).
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Рисунок 45- Окно «Смена статуса»
В окне смены статуса заполняется:

· Новый статус.  В поле из выпадающего списка значений выбирается новый статус акта обследования. Для акта обследования доступны статусы:

· Черновик. Начальный статус записи. На данном статусе акта обследования доступно редактирование акта обследования;
· Утверждено. Данные были проверены и утверждены. 

· Примечание. Поле ввода. Вводится примечание к действию смены статуса;
· История изменения. Заполняется автоматически при смене статуса записи.

После смены заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения нового статуса записи.

4.1.3 Функциональный комплекс по обследованию и паспортизации ОСИ в упрощенном режиме

4.1.3.1 Раздел «Мастер обследования»

Ниже описывается 4х-шаговый алгоритм действий функционального комплекса по проведению упрощенного процесса обследования объектов с использованием модуля «Мастер обследования».

Для начала работы необходимо открыть Рабочий стол и выбрать модуль «Мастер обследования» (Рисунок 46 – модуль «Мастер обследования»).
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Рисунок 46 – модуль «Мастер обследования»
4.1.3.1.1 Шаг 1. Выбор объекта недвижимости

· Выбрать тип обследования; 

· В зависимости от типа обследования:

· 
Выбрать план обследования для типа «Плановое» кликом по иконке [image: image101.jpg]


, Откроется окно для выбора одного элемента из списка существующих планов.

· 
Либо выбрать основание обследования для типа «Внеплановое» кликом по иконке [image: image102.jpg]


. Откроется окно для выбора одного элемента из списка существующих оснований;

· Выбрать группу нормативов кликом по иконке [image: image103.jpg]


. Откроется окно для выбора одного элемента из списка существующих групп;

· Выбрать объект недвижимости кликом по иконке [image: image104.jpg]


. Откроется окно для выбора одного элемента из списка существующих объектов.
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Рисунок 47 – Шаг 1: окно для выбора объекта недвижимости
После выбора всех значений отрывается окно выбранного объекта недвижимости с отображением краткой информации по объекту (Рисунок 48); 
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Рисунок 48 – Шаг 1:  окно с выбранными параметрами
· Перейти к следующему шагу Мастера обследования кликом по кнопке «Далее».

Примечание:

Для создания нового объекта недвижимости, не существующего в Базе Данных Подсистемы, необходимо перейти в «Реестр объектов недвижимости» кликом по соответствующей ссылке внизу формы. Далее действовать согласно описанию  п. Добавление нового ОСИ.
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4.1.3.1.2 Шаг 2. Организации в объекте недвижимости 

· На данном шаге выбирается организация, расположенная на объекте (Рисунок 49).
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Рисунок 49 – Шаг 2: окно выбора организации

Примечание: 

В случае необходимости создания новой организации, не существующей в Базе Данных Подсистемы, необходимо перейти в «Реестр организаций» кликом по соответствующей ссылке внизу формы. Далее действовать согласно п. Раздел – Реестр «Организации».
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· Возврат к предыдущему шагу Мастера обследования возможен при помощи нажатия кнопки «Назад», расположенной  в панели управления Мастера обследования.

4.1.3.1.3 Шаг 3. Формирование структуры здания 


На данном шаге формируется структура здания (Рисунок 50).
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Рисунок 50 – Шаг 3: окно формирования структуры здания
· Задать дату составления структуры, по умолчанию система автоматически указывает текущую дату; 

ВНИМАНИЕ! 

ДАТА СОСТАВЛЕНИЯ СТРУКТУРЫ НЕ МОЖЕТ БЫТЬ ПОЗЖЕ ДАТЫ ПРОВЕДЕНИЯ ОБСЛЕДОВАНИЯ ПО ПЛАНУ / ДАТЫ ПРОВЕДЕНИЯ ОБСЛЕДОВАНИЯ ПО ФАКТУ. 

· Добавить структурный элемент кликом по кнопке «Добавить» в блоке «Структурный элемент», подтвердить нажатием кнопки «Сохранить»;

· Выделить структурный элемент кликом по строке с его наименованием и добавить для него набор структурно-функциональных зон кликом по кнопке «Добавить» в блоке «Структурно-функциональные зоны». Подтвердить нажатием кнопки «Сохранить» (Рисунок 51);
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Рисунок 51 – Шаг 3: окно для выбора структурно-функциональных зон
· Выделить каждую зону кликом по строке с ее наименованием, добавить для каждого элемента набор функционально-планировочных элементов кликом по кнопке «Добавить» в блоке «Функционально-планировочные элементы структурно-функциональных зон». Подтвердить нажатием кнопки «Сохранить» (Рисунок 52);
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Рисунок 52 – Шаг 3: окно для выбора функционально-планировочных элементов
· Перейти к следующему шагу Мастера обследования кликом по кнопке «Далее», расположенной в верхней части окна.

Примечание: 

Возврат к предыдущему шагу Мастера обследования возможен при помощи нажатия кнопки «Назад», расположенной в панели управления Мастера обследования.

4.1.3.1.4 Шаг 4. Связь организаций и структуры здания 

После клика по кнопке «Далее» в окне Шага-3 осуществляется переход на окно Шага-4 (Рисунок 53). 

· Кликнуть по наименованию организации в левой части окна, в правой части отобразится структура объекта. Далее флажками задать набор функциональных зон, принадлежащих выбранной организации.
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Рисунок 53 – Шаг 4: окно для задания структуры организации
· Нажать кнопку «Сохранить» в панели управления правой части окна.

· Перейти к следующему шагу Мастера обследования кликом по кнопке «Перейти к анкетированию». 

Примечание: 

Возврат к предыдущему шагу Мастера обследования возможен при помощи нажатия кнопки «Назад», расположенной в панели управления Мастера обследования.
ВНИМАНИЕ!

ПОСЛЕ КЛИКА ПО КНОПКЕ «ПЕРЕЙТИ К АНКЕТИРОВАНИЮ» ЗАКРЫВАЕТСЯ ОКНО МАСТЕРА ОБСЛЕДОВАНИЯ И ОТКРЫВАЕТСЯ НОВОЕ ОКНО «АНКЕТИРОВАНИЕ». ДАЛЬНЕЙШИЕ ДЕЙСТВИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ АНКЕТИРОВАНИЯ И ЗАВЕРШЕНИЮ ПРОЦЕССА ОБСЛЕДОВАНИЯ ОПИСАНЫ В П. Оценка доступности ОСИ – обследование объекта И ДАЛЕЕ.
4.1.4 Функциональный комплекс по работе с обращениями граждан
4.1.4.1 Раздел – Реестр «Обращения граждан»

Для просмотра списка обращений по ОСИ следует выбрать пункт меню [Рабочий стол/Обращения граждан], после чего в рабочей области страницы открывается список обращений (Рисунок 54). 

Обращения представлены по каждому ОСИ отдельно. Обращения добавляются в разделе Подсистемы с Портала по организациям, которые расположены на объекте.
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Рисунок 54 – Раздел «Обращения граждан»

4.1.4.1.1 Карточка обращения

Добавление обращение в реестр осуществляется при отправке обращения с Портала. При формировании и отправки обращения с Портала в разделе формируется ОСИ, в отношении которого поступило обращение. Запись ОСИ содержит список обращений, которые поступили с Портала.

Для просмотра и редактирования обращений по ОСИ следует нажать на кнопку [image: image115.png]


 на записи ОСИ, после чего откроется карточка обращений объекта (Рисунок 55).
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Рисунок 55- Карточка обращений объекта
Перечень отображаемых характеристик карточки обращений, включает в себя следующую систему показателей, разбитую по разделам:
· Общие сведения;
· Текущее состояние;
· Организации.
4.1.4.1.1.1 Общие сведения. 
Включает общие характеристики объекта:

· Объект недвижимости: Наименование ОСИ. Заполняется автоматически из карточки ОСИ;
· Категория: Наименование сферы жизнедеятельности, к которой относится объект. Заполняется автоматически из карточки ОСИ;
· Последний паспорт: Номер актуального паспорта доступности объекта. Заполняется автоматически;
· Дата: Дата составления паспорта доступности объекта. Заполняется автоматически;
· Общая доступность: Светофор доступности объекта. Заполняется автоматически из паспорта доступности объекта.

4.1.4.1.1.2 Раздел «Текущее состояние». 
Раздел содержит обследования, которые проводятся на момент поступления обращения. Раздел содержит поля:

· Плановое обследование. Номер планового обследования;
· Статус. Статус планового обследования в разделе «Плановые обследования»;
· Дата. Дата планового обследования по факту;
· Внеплановое обследование. Номер планового обследования;
· Статус. Статус внепланового обследования в разделе «Внеплановые обследования»;
· Дата. Дата внепланового обследования по факту.

Для добавления прикрепления обследования к обращению следует нажать на кнопку [image: image117.png]


, которая относится к определенному виду обследования (плановое/внеплановое). После чего откроется форма со списком обследований ОСИ. В списке отображаются обращения, у которых статус является статус «Черновик». Следует выбрать обращение, в рамках которого будет рассмотрено обращение. Для сохранения обследования в обращении необходимо нажать на кнопку «Выбрать» для сохранения.
Примечание:

В блоке текущий статус подтягивается плановое/внеплановое обследование, которое еще не завершено и имеет статус, отличный от статуса «Утверждено». К завершенному обследованию обращение прикрепить нельзя.

4.1.4.1.1.3 Раздел «Организации» 
Раздел содержит список обращений, поступивших от граждан. Обращения представлены в виде списка, который содержит поля:

· Дата создания. Дата поступления обращения;
· ФИО. Отправитель обращения;
· Организация. Организация на объекте, в отношении которой поступило обращение;
· Email. Адрес электронной почты отправителя;
· Новый комментарий. Признак наличия новых комментариев, поступивших от автора обращения. Если в поле значение «Да», то с Портала поступил новый комментарий от автора обращения, если «Нет» - комментариев нет;
· Статус. Статус записи отображает процесс рассмотрения обращения;
· Файл. Ссылка на файл, который был предоставлен с обращением.

Для изменения статуса записи следует нажать на кнопку  [image: image118.png]


, после чего откроется окно смены статуса «Смена статуса» (Рисунок 56).
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Рисунок 56 - Окно «Смена статуса» 

В окне смены статуса заполняется:

· Новый статус. Поле с выпадающим списком значений. В поле выбирается новый статус обращения. Для обследования доступны статусы:

· Новое обращение. Начальный статус записи. Статус означает, что обращение не принято к рассмотрению;
· Принято к рассмотрению. Данный статус является показателем того, что обращение принято к обращению; 

· Рассмотрено. Данный статус является показателем того, что обращение рассмотрено;
· Включено в обследование. Данный статус является показателем того, что в обращение включено в обследование;
· Обследовано. Данный статус является показателем того, что объект обследован.

· Примечание. Вводится примечание к действию смены статуса;
· История изменения. Заполняется автоматически при смене статуса записи.

После смены заполнения данных следует нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения нового статуса записи.

4.1.4.1.2 Работа с обращением (просмотр, ответ на обращение)

Для просмотра обращения и отправки ответа на него следует нажать на кнопку [image: image120.png]


, после чего откроется окно «Обращение гражданина» - форма обращения (Рисунок 57). Форма содержит:

· Автор. Автор обращения;
· Дата создания. Дата обращения;
· Статус. Статус обращения;
· Текст обращения. Текст обращения, который передан с Портала;
· Список комментариев к обращению. В списке содержатся комментарии, которые были отправлены автором и органом, ответственным за рассмотрение обращения. В поле «Файл» содержится ссылка на документ, который прикреплен к комментарию. Для скачивания файла следует нажать на запись «Скачать»;
· Функционал для отправки комментариев к обращению. Для отправки необходимо в нижней части формы обращения в поле внести комментарий и прикрепить файл. Для прикрепления файла следует нажать на кнопку «Обзор», после чего откроется окно, в котором следует выбрать файл. После внесения информации следует нажать на кнопку «Отправить» для сохранения комментария.

[image: image121.png]ata cospans: 15.10.2012





Рисунок 57 - Форма обращения
Все изменения, вносимые форме обращения, отправляются на Портал.

4.1.5 Функциональный комплекс по формированию статистических и аналитических отчетов

4.1.5.1 Раздел «Отчеты»

В Системе реализована возможность составления отчетов. Доступ к разделу осуществляется с помощью выбора пункта меню [Меню/ Отчеты/Отчеты].

Для формирования отчета следует в списке печатных форм выбрать нужную запись и нажать на ней левой кнопкой мыши. Выбранная печатная форма откроется на отдельной вкладке, в которой следует задать параметры формирования отчета и нажать кнопку «Печать» (Рисунок 58).
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Рисунок 58 - Формирование отчетов
4.1.5.2 Раздел «Аналитика»

Для просмотра данного модуля следует выбрать пункт [Меню/Отчеты/Аналитика], после чего в рабочей области страницы открывается список для просмотра различных аналитических данных в графическом отображении (Рисунок 59).
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Рисунок 59 - Интерфейс раздела «Аналитика»
Для просмотра аналитических данных следует слева в списке выбрать отчет. После чего справа откроется окно с графическим отображением аналитических данных.
 Для выгрузки данных в определенном формате следует нажать на кнопку[image: image124.png]1= 3xcnopre



, после чего откроется список с форматами выгрузки отчета. В списке необходимо выбрать формат, в котором требуется получить данные.
4.1.6 Функциональный комплекс по обучению пользователей работе в Подсистеме
4.1.6.1 Модуль «Обучение»
4.1.6.1.1 Просмотр урока раздела 
Для просмотра обучающих видео-уроков следует выбрать пункт [Рабочий стол/Обучение] либо пункт [Меню/Обучение], после чего в рабочей области страницы открывается содержание со списком разделов данного модуля. Список разделов выводится в виде древовидной структуры с набором уроков по каждому разделу. (Рисунок 60).
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Рисунок 60 – Интерфейс окна модуля «Обучение» 
Для просмотра видео-урока по разделу необходимо:

· Выбрать урок в соответствующем разделе выделением строки с наименованием урока. В левой части окна отобразится превью видео-ролика со списком параметров урока (Рисунок 61).
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Рисунок 61 – Превью выбранного урока
· Параметры урока:

· Описание. Содержит текстовую информацию об уроке. 
· Для воспроизведения урока в онлайн режиме с помощью видео-проигрывателя, встроенного в видеопотоке,  необходимо нажать на кнопку [image: image127.png]@ Locryntan cpena - Mozill Firefox S
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 в области превью.

· Для управления видео-проигрывателем используются инструменты - кнопки, расположенные под областью превью:
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4.2 Портал «Доступная среда»

Для входа на Портал следует осуществить действия, описанные Вход на Портал «Доступная среда» настоящего документа. После загрузки страницы в окне браузера отобразится главная страница Портала. 

4.2.1 Главная страница Портала 

Главная страница Портала содержит (Рисунок 62):
· Логотип региона;
· Наименование Портала;

· Функция перехода в специализированный шаблон интерфейса Портала для слабовидящих граждан. Функция позволяет изменить цветовое решение Портала;
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· Функция регистрации пользователя на Портале. Функция используется для регистрации пользователя Портала и получения доступа в личный кабинет;
· Функция входа в личный кабинет ранее зарегистрировавшихся на Портале пользователей;
· Функция входа в личный кабинет для авторизации на Портале через социальные сети и блог-платформы;
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· Навигационная панель в верхней части страницы, которая обеспечивает переход к основным пунктам меню Портала: Главная страница, Документы, Новости;
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· Лента последних новостей;

· Полезные ссылки.
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· Блок представлен в виде слайдера, который содержит в себе список ссылок на сторонние сайты органов государственной власти, организаций и т.п.
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Рисунок 62 - Главная страница Портала
4.2.2 Регистрация пользователя

Для регистрации на Портале на Главной странице следует нажать на кнопку [image: image134.png]Perictpaupa



, после чего откроется форма  регистрации пользователя на Портале (Рисунок 63). В окне заполняются поля:

· E-mail. Вводится адрес электронной почты пользователя.

· Логин. Вводится логин для входа в личный кабинет.

· Пароль. Вводится пароль для входа в личный кабинет.

· Повторите пароль. Вводится пароль для входа в личный кабинет.

· Фамилия. Вводится фамилия пользователя.

· Имя. Вводится имя пользователя.

· Защита от несанкционированных рассылок. Вводится значение с изображения.
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Рисунок 63 – Окно регистрации 
После заполнения сведений следует нажать на кнопку «Зарегистрировать». После регистрации пользователь получает доступ в личный кабинет.
4.2.3 Вход в личный кабинет

Для входа в личный кабинет следует на Главной странице портала нажать на кнопку  [image: image136.png]


, после чего откроется окно авторизации пользователя на Портале. В окне заполняется:

· E-mail. Электронный адрес пользователя, введенный при регистрации на Портале.

· Пароль. Пароль пользователя, введенный при регистрации на Портале.

После ввода логина и пароля следует нажать на кнопку «Вход». 

4.2.4 Личный кабинет

Личный кабинет пользователя содержит следующие разделы:

· Данные пользователя.

· Мои обращения.

4.2.4.1 Раздел «Данные пользователя» 
Раздел предназначен для редактирования информации о пользователе (Рисунок 64). После внесения новой информации нажать на кнопку «Сохранить» для сохрнения новых данных.
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Рисунок 64 – Личный кабинет пользователя, окно изменения данных
4.2.4.2 Раздел «Обращения»

Содержит список обращений, автором которых является пользователь. В разделе представлены комментарии к обращениям, которые были составлены в Подсистеме информационного обеспечения. Для составления ответа/комментария на существующий комментарий следует нажать на запись обращения, после этого откроется окно для ввода ответа/комментария. После внесения текста ответа следует нажать на кнопку [image: image138.png]Ompaswm,



 для отправки ответа.

4.2.5 Просмотр раздела «Новости»

Для просмотра списка новостей Портала следует перейти в раздел «Новости» в панели навигации Портала (Рисунок 65).
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Рисунок 65 – новости Портала
Для просмотра новостной записи следует выбрать запись и нажать на ее заголовок левой кнопкой мыши, после чего откроется полное описание новости.
4.2.6 Работа с разделом «Полезные ссылки»

Раздел «Полезные ссылки» содержит в себе список ссылок на сторонние сайты органов государственной власти, организаций и т.п. Для перехода на другой сайт следует в списке выбрать необходимое изображение и нажать на него левой кнопкой мыши (Рисунок 66).
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Рисунок 66 - Раздел «Полезные ссылки»
Для пролистывания слайдера ссылки следует использовать кнопки [image: image141.png]


 и [image: image142.png]


.

4.2.7 Раздел «Документы»

Раздел содержит нормативно-справочную информацию, которая может быть полезна для граждан. Для просмотра нормативно-справочной информации следует перейти в пункт «Документы» на Главной странице Портала (Рисунок 67). 
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Рисунок 67 – Раздел документы

Для получения подробной информации следует нажать правой кнопкой мыши на запись. Для скачивания документа следует нажать на наименование документа или кнопку [image: image144.png]


 напротив документа.
4.2.8 Поиск объекта на карте доступности
Поиска объекта, по которому необходимо получить информацию о доступности объекта, осуществляется на главной странице Портала (Рисунок 68).
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Рисунок 68 – Раздел «Поиск ОСИ»
Для поиска объекта в окне поиска объекта следует выполнить следующие действия:

· В строке поиска ввести наименование или адрес ОСИ (Рисунок 65);
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· Нажать на кнопку [image: image147.png]


 или на кнопку «Enter». После этого на карте отобразятся объекты, которые попадают под условия поиска;

· Для поиска ОСИ по территориальным районам необходимо выбрать из списка необходимый район в поле фильтра по районам. Поле расположено над картой субъекта;
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· Для получения информации только по тем ОСИ, у которых есть паспорта доступности необходимо установить «флажок» в фильтре «Только паспорта»;
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· Для получения информации по определенным категориям ОСИ следует в списке категорий ОСИ, расположенного справа от карты, отметить те категории, по котором необходимо получить информацию. Для получения информации по всем категориям ОСИ необходимо сбросить фильтр с помощью нажатия на ссылку «Очистить все».
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· Для осуществления поиска ОСИ, которые доступны для определенных групп инвалидов, на панели фильтров с изображениями категорий инвалидов следует нажать на группу инвалидов, по которым необходимо получить информацию. Если иконка имеет вид вдавленной кнопки, то фильтр включен. Для отключения фильтра следует повторно нажать на категорию инвалидов. 
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Обозначения фильтров по категориям инвалидов:

[image: image152.png]&



 Инвалиды, передвигающиеся на кресле-коляске;
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 Инвалиды с нарушениями опорно-двигательного аппарата;

[image: image154.png]


 Инвалиды с нарушениями зрения;
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  Инвалиды с нарушением слуха.

4.2.9 Просмотр информации об объекте по результатам поиска

После осуществления поиска объекта (описание поиска приведено в п. Поиск объекта), на карте отобразятся метки объектов в виде круглых иконок. Для просмотра основной информации следует нажать на иконку, после чего откроется окно с информацией об объекте (Рисунок 69).
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Рисунок 69 -  Объекты на карте 
По каждому ОСИ отображается:

· Наименование ОСИ;
· Адрес, по которому расположен объект;
· Категория объектов, к которой относится ОСИ;

· Контактные данные;

· Доступность объекта для категорий инвалидов. Доступность представлена в виде цветовой индикации:

· Красный – объект не доступен;
· Желтый – объект доступен частично;
· Голубой – доступен условно;
· Зеленый – объект доступен;
· Серый – нет информации о доступности объекта.

Для просмотра паспорта доступности ОСИ (информации об объекте) следует нажать на наименование ОСИ в окне информации об объекте.

4.2.10 Паспорт доступности
Для просмотра информации об объекте следует нажать наименование ОСИ в окне информации об объекте на карте. После чего откроется страница с информацией об объекте (Рисунок 70). Информация представляется по объекту и по организации, которая расположена на объекте.
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Рисунок 70 - Страница с информацией по объекту

Страница содержит:

· Общую информацию об объекте (тип объекта, адрес, общая доступность ОСИ и т.п.);
· Фотографии по объекту; 

· Общая информации об здании (расположение, количество этажей, год постройки и т.п.);

· Информацию о доступности структурных функциональных зон для каждой категории инвалидов. Для более детального просмотра доступности, можно скачать анкету обследования по  каждому элементу, нажав на ссылку [image: image158.png]MNoapoGHee.



 .
· Обращения по объекту. Для просмотра и добавления обращений по объекту следует в раздел-вкладку «Обращения»;

· Действия, которые пользователь может осуществить со страницей паспорта. Описание функций приведено ниже.
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4.2.10.1 Добавление информации об объекте в закладки пользователя

Для добавления информации об объекте в закладки пользователя следует на странице с информацией о доступности объекта  нажать на ссылку [image: image160.png]PN [10GaeuTh B 3aknanku



. После этого страница с информацией об объекте будет добавлена в закладки браузера.
4.2.10.2 Отправление информации об объекте на почту пользователя

Для отправления информации об объекте на электронную почту пользователя следует на странице с информацией об объекте нажать на ссылку. После этого откроется окно «Отправка письма» (Рисунок 71), в котором заполняется:

· Кому. Вводится адрес электронной почты, на которую необходимо отправить информацию;
· Адрес страницы, который будет указан в письме. Отображается ссылка страницы с информацией об объекте. Ссылка формируется автоматически;

· Сопроводительный текст в письме. Вводится текстовое сообщение.
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Рисунок 71 – Окно отправления информации на почту
Для отправки сообщения следует нажать на кнопку «Отправить».

4.2.10.3 Получение QR-кода страницы с информацией о доступности объекта
Для получения QR-кода страницы с информацией о доступности объекта следует на странице с информацией о доступности объекта  нажать на ссылку [image: image162.png]


. После этого страница в новой вкладке браузера откроется QR-кода страницы с информацией о доступности объекта.

4.2.10.4 Добавление обращения

Для отправки обращения с информацией об объекте следует перейти во вкладку «Обращения» и нажать на кнопку [image: image163.png]


. 
ВНИМАНИЕ! 

ДОБАВЛЕНИЕ ОБРАЩЕНИЯ ДОСТУПНО ТОЛЬКО АВТОРИЗИРОВАННЫМ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯМ. ДЛЯ ЭТОГО НЕОБХОДИМО ВОЙТИ В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ ИЛИ ПРОЙТИ РЕГИСТРАЦИИ, НАЖАВ НА [image: image164.png]Mo E-mail u naponio



 НА ВЕРХНЕЙ ПАНЕЛИ СТРАНИЦЫ.
После нажатия на кнопку [image: image165.png]


 откроется окно «Добавление обращения» (Рисунок 72), в котором заполняется:

· Фамилия. Вводится Фамилия отправителя;

· Имя. Вводится Имя отправителя;

· E-mail. Вводится адрес электронной почты отправителя;

· Текст обращения. Вводится текст сообщения;

· Прикрепить файл. Кнопка, после нажатия на которую открывается окно выбора файла;
· Прикрепить фото. Кнопка, после нажатия на которую открывается окно выбора файла.
[image: image166.png][ob6aBneHve obpalyeHns

damunua*
o

Wms™
o

Email*
1erena~egtes v

TexcT oBpalyeHmA™

PaspeLueHHsie opmaTsi doc, docx, Xis, XIsX, pdf. MakcuiansHsiit pasuep 10 MG

MpukpenuTs haitn

PaspeLUeHHbie DOPMATHI: jpeg, Jpg. bmp, png. MaKcumansHii pasvep 10 M6

MpukpenuTs hoto
S —





Рисунок 72 - Окно добавления обращения 
Для отправки обращения следует нажать на кнопку [image: image167.png]OrnpasuTe




, после этого обращение будет добавлено в Подсистему информационного обеспечения.
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