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Инструкция по работе с системой «Оценка деятельности органов местного самоуправления»
Новое в версии 2.0
По сравнению с тестовой версией, апробированной в конце 2010г., в версии 2.0 появились следующие изменения:

1. изменено оформление системы: шапка, стиль некоторых кнопок; 

2. добавлена функция по поиску показателей в форме;

3. добавлена проверка на полноту заполнения при утверждении формы;

4. обновлен функционал по формированию сводных таблиц отчетных данных по муниципальным районам (городским округам).
Запуск системы

Система «Оценка деятельности органов местного самоуправления» организована в виде Web-приложения.
Для запуска системы необходимо в адресной строке браузера ввести следующий адрес http://econ-ias.ako.ogv/RIAS_607/.


Альтернативный вариант запуска системы «Оценка деятельности органов местного самоуправления» – воспользоваться сайтом Правительства Кировской области www.all.ako.ogv.
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Рисунок 1 – Сайт Правительства Кировской области

1. Зайдите на сайт Правительства Кировской области и перейдите по ссылке «Региональная информационная автоматизированная система».
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Рисунок 2 – Стартовая страница «Региональная информационная автоматизированная система»

2. Кликните левой кнопкой мыши на пиктограмму «Формирование докладов глав администраций МО».
Начало работы

Для начала работы с системой «Оценка деятельности органов местного самоуправления» следует пройти авторизацию. 
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Рисунок 3 – «Стартовая страница системы»

В поля «Пользователь» и «Пароль» введите Ваши логин и пароль, которые были назначены администратором системы в Департаменте экономического развития каждому пользователю (ответственному за заполнение данных лицу в каждом муниципальном образовании) и нажмите на кнопку «Войти». 
Если поля были заполнены неверно, то будет выдана ошибка «Авторизация не пройдена». Попробуйте заново заполнить поля и войти в систему. Если после нескольких попыток не удалось авторизоваться, обратитесь к администратору.

После успешного прохождения авторизации определяются права пользователя, в соответствии с ними происходит настройка интерфейса системы и осуществляется переход в главное меню системы, состоящее из пунктов меню: «Работа с данными», «Сводная таблица», «Построение аналитических картограмм», «Инструкция по работе».
Все действия пользователя в системе будут фиксироваться. 
Работа с данными
Выберите пункт меню «Работа с данными». В этом разделе осуществляется заполнение отчетных форм, а также автоматический расчет темпов роста для показателей формы. Кроме того, в этом разделе находятся инструменты по проверке корректности заполненных данных и по расчету рейтинга муниципального образования.
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Рисунок 4 – «Главная страница системы»

После перехода в  раздел «Работа с данными» будет представлена страница, содержащая инструменты для отображения, добавления и редактирования данных по отчетной форме. 
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Рисунок 5 – «Работа с данными»

В левой части страницы расположено меню, которое управляет режимом отображения таблицы справа. 
После меню в левой части страницы расположены три выпадающих списка.

Список с формами данных – позволяет выбрать форму.

Список статусов – позволяет выбрать статус формы.

Список муниципальных образований – позволяет выбрать муниципальное образование, по которому отображаются или заполняются данные. Выбор муниципального образования из списка доступен только пользователям с расширенными правами. У пользователей, которые осуществляют ввод информации, по умолчанию, выбор муниципального образования заблокирован, а муниципальное образование определяется автоматически после авторизации текущего пользователя.

Режим «Заполнить форму»
В режиме осуществляется заполнение и редактирование данных формы. При выборе этого пункта меню пользователю отображается форма за текущий год, содержащая введенные данные. 
В режиме «Заполнить форму» имеется возможность просмотреть данные за другие отчетные года, если такие данные имеются. Выбор года составления отчета выполняется в выпадающем списке:
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Форма «разбивается» на страницы. Переход на страницы возможен с помощью панели навигации по страницам, расположенной внизу формы:
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Имеется возможность найти строку по части наименования. Для этого воспользуйтесь фильтром:
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В поле для ввода строки поиска введите часть наименования нужной строки и нажмите на кнопку [image: image9.png]


. Система отфильтрует строки формы в соответствии с введенной поисковой строкой.
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Рисунок 6 – «Применение фильтра»

После этого можно производить редактирование данных по найденным строкам.

Для отмены фильтра нажмите на [image: image11.png]


, после этого будет отображена вся форма.

Данные формы отображаются в соответствии с регламентом предоставления информации, задаваемым администратором системы. То есть, для каждого показателя имеются правила заполнения, определяющие какой источник должен предоставлять  информацию за определенный год.

Редактирование формы разрешено, если у пользователя есть права на это действие, а сама форма не заблокирована для редактирования администратором или самим источником данных.
Для редактирования данных:

Слева от каждого показателя формы расположена пиктограмма [image: image12.png]


. Если кликнуть на нее левой кнопкой мыши, ячейки  формы с данными показателя становятся доступны для редактирования (появляются поля для ввода данных), а пиктограмма изменяет вид на [image: image13.png]


. 
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Рисунок 7  ​– Выбор строки для редактирования

Строка может быть не доступна для редактирования в случае, если она обобщающая (не является показателем, например, «Дорожное хозяйство и транспорт») либо за ее заполнение ответственен другой источник (например, какой-либо орган исполнительной власти).
Строка может быть частично доступна для редактирования в случае, если за заполнение данных по определенным периодам ответственен другой источник (например, какой-либо орган исполнительной власти ответственен за предоставление  отчетных данных за 2009 год). 
Если вся строка или ее часть доступны для редактирования, то необходимо заполнить все доступные для ввода поля. Для этого следует встать курсором в первое доступное поле для ввода и ввести значение (дробные значения вводятся с запятой в качестве делителя целой и дробной части), нажимая клавишу «TAB» перейти в следующее поле, ввести значение и так далее. В случае ошибки ввода (в поле введен текст, а не числовое значение), система выдаст предупреждение и сохранение изменений будет недоступно. Последнее поле ​– это примечание для всей строки с данными. Это поле является необязательным для заполнения.
По щелчку на пиктограмму [image: image15.png]


 происходит сохранение в базу данных внесенных изменений для редактируемой строки, по щелчку на пиктограмму [image: image16.png]


 – отмена редактирования. 
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Рисунок 8 – «Редактирование данных показателя»
После нажатия на [image: image18.png]


, возможно, пройдет некоторое время, прежде чем значения сохранятся в базе данных. В это момент система будет сигнализировать, что идет загрузка. 
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Рисунок 9 – «Сохранение изменений»
Таким образом, необходимо выполнить ввод данных в каждой доступной для редактирования строке.
Последняя колонка таблицы содержит информацию о регламенте заполнения показателя, то есть об источниках, ответственных за предоставление данных по строке. По нажатию на  звездочку [image: image20.png]


 отображается всплывающее окно с названием показателя и источниками информации, которые ответственны за внесение данных. Окно закрывается нажатием на  пиктограмму [image: image21.png]


 в правом верхнем углу.
Внимание!
Если пиктограмма [image: image22.png]


 не появилась, ведите мышкой к правому верхнему углу – пиктограмма появится при наведении мышкой на то место, где она должна располагаться.

Если пиктограмма не появляется, а при обновлении страницы ввода данных элементы управления не доступны, то обратитесь к своему администратору с просьбой  очистить кэш и cookie (куки) в браузере.
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Рисунок 10 – «Информация о регламенте»

После заполнения всех данных, проверки корректности заполнения в режиме «Проверка заполнения» и утверждения доклада главой администрации муниципального образования следует выполнить «Утверждение данных».

Утверждение данных
Завершающий этап заполнения формы – подтверждение «окончательности» данных.  Для этого  в режиме «Заполнить форму» следует нажать на ссылку «Утвердить».

Если форма заполнена не полностью, то выполнить утверждение будет невозможно.
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Рисунок 11 – «Не полностью заполнена форма»

После этого система проверит корректность заполнения. Если не все ограничения выполняются, для утверждения данных формы необходимо исправить ошибки заполнения. Если ограничения выполняются, то пользователю необходимо заполнить сведения: когда и кем утверждена форма (глава администрации муниципального образования), а также данные об ответственном за заполнение информации (фамилия, имя, отчество и контактный телефон). Далее форма будет недоступна для редактирования. 
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Рисунок 12 –  «Этапы подтверждения данных»
В департамент экономического развития в виде доклада главы местной администрации муниципального района (городского округа) о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов за 2010 год и их планируемых значениях на 3-летний период направляется экспортированный файл формата pdf заполненной формы.
Доклад будет принят только в том случае, если в экспортированном документе будет стоять отметка о том, что данные утверждены.

[image: image28.png][ Adobe Reader CE - [xGV_Data-15.pdf] AEX)
T gain PeaakTuposarve TpocoTp  dokywent VcTpynenTo Okto  Cnpaska BEES
(O -@[i& -0 OO0 em -0 [Zsse |

3 F00 - By snectporree wwm

% >

= ~

E

H
s copen 25032011 164153 o Ascempessa |

Tocmacan Y aepasesuie Tomenescrao pcaod sk TIE08 3715415
] seedienan —

|4 1w MO O] L[ H )t





Рисунок 13 - «Итоговый документ»
Режим «Темпы роста» 
В этом режиме отображаются значения показателей в форме и рассчитанные темпы роста показателя к предыдущему году.
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Рисунок 14 – «Темпы роста»

Режим «Проверка заполнения» 
При выборе этого пункта меню производится автоматическая проверка корректности заполнения данных на выполнение ограничений, заданных администратором при создании шаблона отчетной формы.

Ограничения могут быть заданы в виде предельных максимальных и минимальных значений, а также максимальных и минимальных темпов роста год к году по каждому показателю.
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Рисунок 15 –  «Проверка заполнения»

Режим «Рейтинг МО» 
В режиме осуществляется анализ рейтинга района по всем показателям. Если строка с показателем подсвечена желтым цветом, это значит, что рейтинг муниципального образования по данному показателю не изменился, если зеленым – повысился, если красным – понизился. В рейтинге участвуют только те районы, данные по которым по конкретному показателю заполнены. Рейтинг строится только по отчетным данным.
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Рисунок 16 – «Рейтинг МО»

Экспорт данных

Ссылки «Экспорт в PDF» и «Экспорт в MS Excel», имеющиеся на каждой странице предназначены для выгрузки данных формы, либо других данных.
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Рисунок 17 – Выбор пункта «Экспорт»

Получившийся в результате экспорта данных файл можно открыть в новом окне либо сохранить на локальный диск рабочего компьютера.
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Рисунок 18 – «Экспорт в PDF»
Пример результата экспорта представлен на следующем рисунке:
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Рисунок 19 – «Экспорт в PDF»

Сводная таблица

В режиме «Сводная таблица» у пользователей есть возможность просмотреть имеющиеся отчетные данные по всем  муниципальным районам (городским округам).
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Рисунок 20 – «Сводная таблица»


Задайте параметры поиска информации:

- статус информации (до утверждения вся информация со статусом «Черновик»);
- источник (выбор может быть заблокирован, т.к. система будет выбирать данные в соответствии с определенным регламентом)

- года;

- показатели.

Выбор показателей осуществляется из списка. Для этого введите часть наименования в поле для ввода и нажмите на пиктограмму [image: image36.png]


.  Отметьте «галочкой» нужные показатели. 
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Рисунок 21 – «Задание параметров поиска»


Для построения сводной таблицы по заданным критериям нажмите на кнопку «Поиск». Прежде чем сформируется таблица, может пройти некоторое время.
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Рисунок 22 - «Сводный отчет»
Технические требования
На рабочем компьютере пользователя должно быть установлено:

· операционная система Windows (XP Home/Professional, Vista либо 7);

· браузер Internet Explorer версии 7 или выше;

· программа для чтения файлов формата pdf.
Должен быть доступ в локальную сеть Администрации Правительства Кировской области (к сайту www.all.ako.ogv).

Адрес сайта, на котором развернуто приложение, должен быть добавлен в список надежных узлов. Добавление сайта в надежные узлы осуществляется в окне свойств обозревателя.
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Рисунок 23 – Пример добавления сайта в надежные узлы
1

