
Подпись и дата

Инв. № дубл.

Взам. инв. №

Подпись и дата

Инв. № подл.



	
СОГЛАСОВАНО
	
УТВЕРЖДАЮ

	Директор Департамента государственного регулирования
в экономике 
Министерства экономического развития Российской Федерации 
	Генеральный директор
 ЗАО «Госбук»

	
________________ А.И. Херсонцев
	

____________________ С. И. Холкин

	
«____»_________________2014 г.
	
«____»___________________ 2014 г.

	
М.П.
	
М.П.


ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА МОНИТОРИНГА ОФИЦИАЛЬНЫХ САЙТОВ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ И ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
(АИС «МОНИТОРИНГ ГОССАЙТОВ») 
[bookmark: _Toc403645982]Инструкция пользователя 
[bookmark: _Toc403645983](для роли сотрудника Министерства экономического развития) 

	СОГЛАСОВАНО

	Руководитель проекта

	
___________________Ю. В. Линьков

	
«____»___________________ 2014 г.






Москва 2014 год
Содержание
1	Общее описание	3
2	порядок работы Контролера с системой	3
2.1	Работа с разделом аналитики	3
2.2	Работа с модулем формирования экспертного рейтинга	5
2.3	Действия по контролю работы Кураторов госсайтов	6
2.4	Остальные действия	6


[bookmark: _Toc403645984]Общее описание 
АИС «Мониторинг Госсайтов» предназначена для оценки открытости информации о деятельности органов государственной власти и доступности государственных информационных ресурсов для граждан и организаций:
1) Оценка соответствия официальных сайтов федеральных органов исполнительной власти и сайтов субъектов Российской Федерации требованиям Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», а также положениям Постановления Правительства Российской Федерации от 24.11.2009 N 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти».
2) Организация мониторинга эффективности процессов обеспечения государственными органами Российской Федерации и государственными органами субъектов Российской Федерации доступа граждан и организаций через официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети Интернет к установленной законодательством информации, в соответствии с поручениями Правительства Российской Федерации.
3) Обеспечение выполнения мероприятия «Обеспечение открытости информации о деятельности органов государственной власти и доступности государственных информационных ресурсов для граждан и организаций» государственной программы «Информационное общество (2011-2020 годы)».
Данная инструкция предназначена для новой версии Системы 2014 года.
[bookmark: _Toc403645985]порядок работы Контролера с системой
[bookmark: _Toc403645986]Работа с разделом аналитики
Контролер может создать аналитический отчет. Для этого ему необходимо авторизоваться в системе и зайти в раздел «Аналитика» главного меню (см. Рисунок 1).
Далее пользователю в роли Контролер нужно выбрать значения полей, по которым будет генерироваться отчет. Список полей:
· Тип реестра:
· Минэк;
· Активные участники;
· Уровень власти:
· Федеральный;
· Региональный;
· Муниципальный;
· Начало периода;
· Конец периода;
· Тип документа:
· Microsoft Word;
· PDF;
· Содержание отчета:
· Стандартное;
· Полное;
· Свое.
[image: ]
[bookmark: _Ref366248058]Рисунок 1 - Страница раздела «Аналитика»
Контролер также выбирает интересующие сайты (не более 5) перед тем как создать отчет. При выборе значения «Свое» в поле «Содержание отчета» появится блок со всеми показателями, которые содержатся в полном отчете. Контролеру необходимо проставить галочки напротив интересующих его показателей (см. Рисунок 2).
[image: ]
[bookmark: _Ref364945167]Рисунок 2 – Форма создания произвольного отчета
Далее необходимо нажать на кнопку «Создать отчет». Пользователь в роли Контролер может скачать стандартный отчет по всем сайтам, нажав на кнопку «Полный отчет». 
[bookmark: _Toc403645987]Работа с модулем формирования экспертного рейтинга
Контролеру доступны следующие действия в модуле формирования экспертного рейтинга:
· Добавление анкеты;
· Удаление анкеты;
· Редактирование анкеты.
Для работы с указанным модулем необходимо авторизоваться в Системе в роли Контролер.
После авторизации необходимо перейти в профиль одного из госсайтов в Системе, для выдачи анкет экспертам.
Для этого необходимо:
1. Перейти в реестр госсайтов;
2. Выбрать сайт, для которого необходимо добавить анкету;
3. Перейти на вкладку Методики экспертных рейтингов;

[image: ]
Рисунок 3 – Переход к методикам экспертных рейтингов из профиля сайта

4. По одной из методик совершить действие с анкетой (добавить, редактировать, если она в работе, или удалить анкету).
[image: ]
Рисунок 4 – Действия по работе с анкетами

[bookmark: _Toc403645988]Действия по контролю работы Кураторов госсайтов
Для контроля работы Кураторов официальных госсайтов по выполнению рекомендаций и исправлению ошибок Контролер должен воспользоваться календарем в профиле госсайта. 
Для этого необходимо:
1. Авторизоваться в роли Контролер;
2. Перейти к реестру официальных сайтов;
3. Выбрать сайт, работу Куратора которого необходимо проверить;
4. Перейти в календарь событий данного сайта;
5. Выбрать состоявшееся событие;
6. Проверить его исполнение по статусу – реализовано/не реализовано.

[bookmark: _Toc403645989]Остальные действия
[bookmark: _GoBack]Остальные возможности пользователя в роли сотрудника Министерства экономического развития совпадают с возможностями зарегистрированного пользователя, которые можно посмотреть в документе «Руководство «Помощь по работе с Системой».
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