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1. [bookmark: _Toc531775876]Регистрация пользователя.
Для того, чтобы зарегистрироваться в Системе, пользователю необходимо на странице входа нажать на гиперссылку «Зарегистрироваться». После этого у пользователя откроется страница регистрации.
1.1. [bookmark: _Toc531775877]Ввод информации о профиле.
На странице регистрации пользователю необходимо указать информацию о профиле:
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В поле с паролем, есть кнопка (иконка с глазиком), которая отображает и переключает состояние видимости пароля. По умолчанию пользователю пароль не виден (иконка с перечёркнутым глазиком).
На данной форме существуют следующие проверки:
1. поля «Логин», «Пароль» и «Адрес электронной почты» должны быть заполнены (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. указанная почта должна быть корректной (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите правильный адрес электронной почты»);
3. указанный логин не должен существовать в Системе (проверка при нажатии на кнопку «Зарегистрироваться», ошибка «Этот логин уже занят. Попробуйте другой»);
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1.2. [bookmark: _Toc531775878]Подтверждение своей почты.
После нажатия на кнопку «Зарегистрироваться» пользователю отобразится уведомление, что ему необходимо подтвердить указанный адрес электронной почты:
[image: подтв эл почты]
Для подтверждения пользователем своего адреса электронной почты Система автоматически отправит на данный адрес письмо с темой «Подтверждение почты в ПК «ИСУФ»», которое будет содержать ссылку для его подтверждения:
[image: ]
При переходе на данную ссылку пользователю откроется страница с уведомлением о том, что почта подтверждена:
[image: 3-1]
Также в Системе создастся пользователь со статусом почты «Подтверждена».
Ссылка для подтверждения почты действительна 72 часа. Если пользователь переходит по ссылке, которая уже не действительна, то ему открывается страница с ошибкой:
[image: 3-2]

1.3. [bookmark: _Toc531775879]Заполнение личных данных и подача заявки в модули.
После нажатия на кнопку «Войти» в окне завершения регистрации пользователя перенаправит на страницу со входом в Систему, где ему будет предложено ввести данные, указанные при регистрации. При успешном входе в Систему пользователю откроется карточка с заполнением личных данных и подачей заявки в модули:
[image: ]
О заполнении личных данных и подаче заявки в модули см. Личный кабинет пользователя.
1.4. [bookmark: _Toc531775880]Получение письма о регистрации пользователя.
После того как пользователь отправил заявку на регистрацию в модуль администраторам безопасности данного модуля отправится письмо о регистрации нового пользователя:
[image: подтв эл почты]

2. [bookmark: _Toc531775881]Вход в систему.
2.1. [bookmark: _Toc531775882]Ввод логина и пароля.
При входе в Систему пользователю открывается страница входа, где он может ввести свои логин и пароль:
[image: ]
Если пользователь ещё не зарегистрирован в Системе, то он может перейти на страницу регистрации.
На данной форме существуют следующие проверки:
1. поля «Логин» и «Пароль» должны быть заполнены (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. указанная пара логина и пароля должны существовать в Системе (проверка при нажатии на кнопку «Войти», ошибка «Неверный логин или пароль. Попробуйте ещё раз»).
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc531775883]Информация о профиле.
После успешного входа в Систему пользователю отображается информация о профиле, под которым выполнен вход. Данная информация содержится в пункте «Личный кабинет» навигационного меню.

3. [bookmark: _Toc531775884]Сброс пароля.
Пользователь может сбросить пароль, для этого ему необходимо нажать на ссылку «Забыли пароль?», после чего пользователю откроется страница, где ему необходимо ввести логин и адрес электронной почты:
[image: ]

На данной форме при нажатии на кнопку «Сбросить пароль» происходят следующие проверки:
1. Поля «Логин» и «Адрес электронной почты» должны быть заполнены (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. Указанная пара логина и адреса электронной почты должны существовать в Системе (проверка при нажатии на кнопку «Сбросить пароль», ошибка «Неверный логин или адрес электронной почты. Попробуйте ещё раз»).

[image: ]
После нажатия на кнопку «Сбросить пароль» пользователю отобразится уведомление, что ему необходимо проверить адрес электронной почты для смены пароля.
[image: 3-4]
Для сброса пользователем своего пароля Система автоматически отправит на указанный адрес письмо с темой «Сброс пароля пользователя в ПК «ИСУФ»», которое будет содержать ссылку для его сброса.
[image: ]
При переходе по данной ссылке пользователю откроется страница с формой для ввода и подтверждения нового пароля.
На данной форме при нажатии на кнопку «Изменить пароль» происходят следующие проверки:
1. Поля «Новый пароль» и «Подтвердите новый пароль» должны быть заполнены (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. Указанная пара пароля и подтверждения пароля должны совпадать (проверка при нажатии на кнопку «Изменить пароль», ошибка «Введённые пароли не совпадают. Попробуйте ещё раз»).
[image: ]
После успешной смены пароля пользователю откроется страница с уведомлением об успешной смене пароля, где далее ему будет предложено войти в систему.
[image: 3-6]
Ссылка для сброса пароля действительна 72 часа. Если пользователь переходит по ссылке, которая уже не действительна, то ему открывается страница с ошибкой:
[image: 3-7]

4. [bookmark: _Toc531775885]Личный кабинет пользователя.
Для перехода в личный кабинет пользователя в навигационном меню слева необходимо нажать на раздел «Личный кабинет».
4.1. [bookmark: _Toc531775886]Информация о профиле.
В личном кабинете содержится информация о профиле и личные данные пользователя.
[image: ]
4.1.1. [bookmark: _Toc531775887]Изменение данных.
Пользователь может изменять информацию о профиле и личную информацию. Изменять свой логин пользователь не может.
На данной форме существуют следующие проверки:
1. поле «Фамилия», «Имя», «Отчество» и «Адрес электронной почты» должны быть заполнены (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. указанная почта должна быть корректной (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите правильный адрес электронной почты»).
Для сохранения внесённых изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить».
4.2. [bookmark: _Toc531775888]Модули.
В разделе с модулями доступна информация о модулях, где состоит пользователь, и о модулях, в которые можно подать заявку на регистрацию.
4.2.1. [bookmark: _Toc531775889]Подача заявки на регистрацию в модулях.
Для того чтоб подать заявку на интересующие модули необходимо отметить их в разделе «Модули для регистрации» и нажать на кнопку «Отправить заявку».
После этого заявка на регистрацию будет отправлена каждому из администраторов выбранных модулей. Далее выбранные модули перейдут в раздел «Мои модули», где можно отслеживать статусы своих заявок.
При попытке отправить заявку на регистрацию в модулях:
1. если пользователь не заполнил все обязательные для заполнения поля своего профиля (см. выше), то на странице отобразится ошибка «Перед подачей заявки на регистрацию в модули, пожалуйста, заполните данные своего профиля». При этом у всех незаполненных обязательных полей отобразятся ошибки, указанные выше;
2. если пользователь не выбрал модуль, то на странице отобразится ошибка «Выберите хотя бы один модуль».
После того как пользователь отправил заявку на регистрацию в модуль администраторам безопасности данного модуля отправится письмо о регистрации нового пользователя. Более подробно см. Получение письма о регистрации пользователя.

5. [bookmark: _Toc531775890]Выход из Системы.
Для выхода из Системы пользователю необходимо нажать на пункт «Выход» в навигационном меню.


6. [bookmark: _Toc531775891]Список пользователей.
Для управления данными пользователя используется список пользователей модуля, который доступен только администратору модуля.
Для того, чтоб перейти к списку пользователей администратору необходимо:
1. Перейти в нужный модуль.
2. Перейти в раздел навигационного меню «Безопасность > Пользователи».
Далее отобразится список пользователей в виде таблицы данных. В данной таблице содержится основная информация о пользователях модуля, а также информация о пользователях, которые ожидают подтверждения в модуле.
[image: ]
6.1. [bookmark: _Toc531775892]Поиск пользователей.
Для более быстрого поиска пользователей в модуле существует поиск по таблице. Для этого в поле для поиска необходимо ввести данные о пользователе. Далее система автоматически произведёт поиск по списку пользователей в модуле и выдаст нужный результат.
6.2. [bookmark: _Toc531775893]Переход в карточку пользователя.
Для работы с данными пользователя следует перейти на страницу с его карточкой. Для этого нужно кликнуть левой кнопкой мыши по ссылке с ФИО интересующего пользователя, после чего система автоматически перенаправит на карточку пользователя.



7. [bookmark: _Toc531775894]Карточка пользователя.
7.1. [bookmark: _Toc531775895]Информация о пользователе.
В карточке пользователя содержится информация о профиле и личные данные пользователя.
[image: ]
7.1.1. [bookmark: _Toc531775896]Изменение данных.
Администратор может изменять информацию о профиле и личную информацию пользователя. Изменять логин пользователя администратор не может.
На данной форме есть следующая встроенная проверка:
1. поле «Фамилия», «Имя», «Отчество» и «Адрес электронной почты» должны быть заполнены (ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»);
2. указанная почта должна быть корректной (ошибка «Укажите правильный адрес электронной почты»).
Для сохранения внесённых изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить».

7.2. [bookmark: _Toc531775897]Роли.
7.2.1. [bookmark: _Toc531775898]Назначенные роли в командах.
В таблице с назначенными ролями доступна информация о командах и ролях, которые назначены пользователю. В каждой строке данной таблицы представлена следующая информация:
1. название команды отображается в форме однострочного текста;
2. роли данной команды отображаются в форме многострочного текста, где каждая роль начинается с новой строки.
7.2.2. [bookmark: _Toc531775899]Добавление команды.
Для того чтоб назначить команду и роли в этой команде администратору необходимо нажать на иконку добавления новой команды. Далее откроется всплывающее окно, в котором нужно выполнить следующие действия:
1. выбрать нужную команду с помощью выпадающего списка;
2. назначить роли для пользователя из списка ролей с помощью чекбокса;
3. для сохранения внесённых изменений нажать кнопку «Сохранить».
[image: ]
При попытке сохранить результат назначения:
1. если администратор не указал команду, то у поля «Команда» отобразится ошибка «Укажите команду»;
2. если администратор не выбрал хотя бы одну роль из списка, то под списком ролей отобразиться ошибка «Выберите хотя бы одну роль из списка».
7.2.3. [bookmark: _Toc531775900]Редактирование команды.
Для того чтоб отредактировать данные команды администратору необходимо нажать на иконку редактирования данных в строке с нужной командой. После чего откроется всплывающее окно, где необходимо выполнить такие же действия, как при добавлении команды.
7.2.4. [bookmark: _Toc531775901]Удаление команды.
Для того чтоб удалить данные команды администратору необходимо нажать на иконку корзины в строке с нужной командой и подтвердить своё действие в диалоговом окне:
[image: ]
7.3. [bookmark: _Toc531775902]Подтверждение пользователя.
Если пользователь имеет статус «Ожидает подтверждения», то администратор безопасности модуля может его. Для этого необходимо:
1. назначить пользователю роли в командах;
2. в панели инструментов формы нажать на кнопку «Подтвердить»;
3. подтвердить свои действия в открывшемся диалоговом окне:
[image: ]
При подтверждении пользователю отправится письмо с информацией о подтверждении его профиля в модуле:
[image: 3-8]
7.4. [bookmark: _Toc531775903]Отклонение пользователя.
Если пользователь имеет статус «Ожидает подтверждения», то администратор безопасности модуля может его отклонить. Для этого необходимо:
1. в панели инструментов формы нажать на кнопку «Отклонить»;
2. затем подтвердить свои действия в открывшемся диалоговом окне:
[image: ]
При отклонении пользователю отправится письмо с информацией об отклонении его заявки на регистрацию в модуле:
[image: 3-9]
8. [bookmark: _Toc531775904]Список ролей модуля.
Для управления данными роли используется список ролей модуля, который доступен только администратору модуля.
Для того, чтоб перейти к списку ролей модуля администратору необходимо:
1. Перейти в нужный модуль.
2. Перейти в раздел навигационного меню «Безопасность > Роли».
3. Далее отобразится список ролей в виде таблицы данных. В данной таблице содержится основная информация о ролях модуля.
[image: ]
8.1. [bookmark: _Toc531775905]Добавление новой роли.
Для добавления новой роли в модуль администратору необходимо нажать на иконку добавления в панели управления таблицы списка ролей. Далее откроется пустая карточка роли, которую нужно будет заполнить.
8.2. [bookmark: _Toc531775906]Поиск ролей.
Для более быстрого поиска ролей в модуле существует поиск по таблице. Для этого в поле для поиска необходимо ввести данные о роли. Далее система автоматически произведёт поиск по списку ролей в модуле и выдаст нужный результат.



8.3. [bookmark: _Toc531775907]Переход в карточку роли.
Для работы с данными роли следует перейти на страницу карточки роли. Для этого нужно кликнуть левой кнопкой мыши по ссылке с названием интересующей роли, после чего система автоматически перенаправит на карточку роли.

9. [bookmark: _Toc531775908]Карточка роли.
9.1. [bookmark: _Toc531775909]Информация роли.
В карточке роли содержится информация о роли, которая включает в себя поля «Наименование роли» и «Описание роли».
[image: ]
9.1.1. [bookmark: _Toc531775910]Изменение данных.
Администратор может изменять информацию о роли.
При изменении данных происходит проверка на заполнение поля «Наименование роли» (встроенная проверка данных, ошибка «Укажите <имя поля в вин. пад.>»).
Для сохранения внесённых изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить».


9.1.2. [bookmark: _Toc531775911]Удаление роли.
Для удаления роли из модуля администратору необходимо нажать на иконку удаления на панели управления карточки роли и подтвердить своё действие в диалоговом окне:
[image: ]
9.2. [bookmark: _Toc531775912]Связанные роли.
9.2.1. [bookmark: _Toc531775913]Назначенные роли.
В таблице с назначенными ролями доступна информация о ролях, которые назначены данной роли:
[image: ]
Для того чтоб изменить назначенные роли администратору необходимо нажать на кнопку «Изменить» в панели управления таблицы назначенных ролей. Далее откроется всплывающее окно со списком ролей, в котором можно выбрать только те роли, которые не входят в данную роль. Для этого нужно выполнить следующие действия:
1. для назначения новых ролей выбрать доступные для выбора роли из списка с помощью чекбокса;
2. для удаления назначенной роли убрать отметку чекбокса напротив нужной роли;
3. для сохранения внесённых изменений нажать кнопку «Сохранить».
[image: ]
9.2.2. [bookmark: _Toc531775914]Входящие роли.
В таблице с входящими ролями доступна информация о ролях, которые входят в данную роль: 
[image: ]
9.3. [bookmark: _Toc531775915]Входящие пользователи.
Для того, чтоб перейти к таблице входящих пользователей администратору необходимо перейти на вкладку «Пользователи».
Далее отобразится таблица с входящими пользователями в данную роль. В данной таблице отображаются все входящие пользователи, в том числе те, которые включены в данную роль опосредованно. В каждой строке данной таблицы представлена следующая информация:
1. ФИО пользователя, логин и E-mail. Представлены в форме однострочного текста.
2. Команды, в которых пользователю назначена данная роль. Отображаются в форме многострочного текста, где каждая команда начинается с новой строки.
[image: ]

10. [bookmark: _Toc531775916]Модуль «Планирование бюджета».
Для перехода в модуль «Планирование программы» необходимо на главной странице Системы нажать на соответствующую карточку, или в верхнем левом меню выбрать пункт «ПК «Сапфир. Планирование бюджета»:
[image: ]
10.1. [bookmark: _Toc531775917]Главные распорядители бюджетных средств.
Для просмотра перечня главных распорядителей бюджетных средств необходимо в навигационном меню перейти в раздел «Справочники > ГРБС». Далее отобразится список всех главных распорядителей бюджетных средств:
[image: ]
10.2. [bookmark: _Toc531775918]Разделы/подразделы.
Для просмотра перечня разделов и подразделов необходимо в навигационном меню перейти в раздел «Справочники > Разделы/подразделы». Далее отобразится список всех разделов и подразделов бюджета:
[image: ]
10.3. [bookmark: _Toc531775919]Целевые статьи.
Для просмотра перечня целевых статей необходимо в навигационном меню перейти в раздел «Справочники > Целевая статья». Далее отобразится список всех целевых статей:
[image: ]
10.4. [bookmark: _Toc531775920]Виды расходов.
Для просмотра перечня видов расходов необходимо в навигационном меню перейти в раздел «Справочники > Вид расходов». Далее отобразится список всех видов расходов:
[image: ]
10.5. [bookmark: _Toc531775921]Расходы.
Для просмотра перечня видов расходов необходимо в навигационном меню перейти в раздел «Справочники > Вид расходов». Далее отобразится список всех видов расходов:
[image: ]
10.5.1. [bookmark: _Toc531775922]Добавление расходов.
Для добавления новой строки расходов необходимо нажать на иконку добавления в панели управления таблицы списка расходов. Далее откроется пустая карточка расходов, которую необходимо заполнить. 
10.5.2. [bookmark: _Toc531775923]Изменение расходов.
Чтобы изменить расходы, необходимо на требуемой строке нажать по значению в колонке «Итого». После этого откроется карточка расходов:
[image: ]
При изменении данных происходит проверка на заполнение полей с суммами. Колонка «Итого» рассчитывается автоматически.
Для сохранения внесённых изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить».
10.5.3. [bookmark: _Toc531775924]Удаление расходов.
Для удаления строки расходов необходимо в панели инструментов карточки расходов нажать на иконку удаления и подтвердить своё действие в диалоговом окне.
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