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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ является руководством пользователя в составе 

эксплуатационной документации программы (платформы) LOW-CODE КОНСТРУКТОР 

БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ И УСЛУГ «ФЕНИКС» (LOW-CODE КОНСТРУКТОР «ФЕНИКС»)  

В документе описаны основные операции и процедуры работы с платформой в части 

технологической архитектуры и обеспечивающих смежных сервисов, а также определен 

порядок действий при возникновении аварийных ситуаций.  
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ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

В настоящем документе используются следующие термины и сокращения (Таблица 

1). 

Таблица 1 – Термины, сокращения и определения 

Сокращение Описание 

Веб-браузер Прикладное программное обеспечение для просмотра веб-

страниц, содержания веб-документов, компьютерных 

файлов и их каталогов; управления веб-приложениями 

Система, платформа, 

программа 

LOW-CODE КОНСТРУКТОР БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ И 

УСЛУГ «ФЕНИКС» (LOW-CODE КОНСТРУКТОР 

«ФЕНИКС») 

ОЗУ Оперативное запоминающее устройство 

ПО Программное обеспечение 

ФЗ Федеральный закон 

ЭП Электронная подпись 

CPU (от англ. Central Processing Unit) – центральный процессор – 

сложная микросхема обрабатывающая машинный код, 

отвечающая за выполнение различных операций и управление 

компьютерной периферии 

Linux Семейство Unix-подобных операционных систем на базе 

ядра Linux 

Nginx Веб-сервер и почтовый прокси-сервер, работающий на 

Unix-подобных операционных системах 

PostgreSQL Вид свободных реляционных систем управления базами 

данных 

  



 

 

 

1 ВВЕДЕНИЕ 

1.1 П

ОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ И УСЛОВНОЕ ОБОЗНАЧЕНИЕ СИСТЕМЫ 

Полное наименование системы: LOW-CODE КОНСТРУКТОР БИЗНЕС-

ПРОЦЕССОВ И УСЛУГ «ФЕНИКС».  

Сокращенное наименование системы: LOW-CODE КОНСТРУКТОР «ФЕНИКС». 

1.2 О

БЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

Объектом автоматизации является деятельность оператора и пользователей, а также 

инфраструктура обеспечения функционирования в рамках задач и полномочий.  

Предметом автоматизации являются бизнес-процессы получения, управления, 

передачи и отображения данных.  

1.3 К

РАТКОЕ ОПИСАНИЕ ВОЗМОЖНОСТЕЙ  

Сервис предназначен для автоматизации типовых задач без необходимости в 

программировании. 

1.4 У

РОВЕНЬ ПОДГОТОВКИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Пользователям системы необходимо иметь навыки работы с персональным 

компьютером под управлением одной из операционных систем семейства Linux, а также 

навыки работы в приложениях пакета офисных программ (работа с таблицами, текстовыми 

документами и пр.) и в одном из веб-браузеров актуальных версий, поддерживающих ГОСТ 

TLS. 

1.5 П

ЕРЕЧЕНЬ ЭКСПЛУАТАЦИОННОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, С КОТОРОЙ 

НЕОБХОДИМО ОЗНАКОМИТЬСЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ 

Для эксплуатации системы необходимо ознакомиться с настоящим руководством.  



 

 

 

2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1 В

ИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И АВТОМАТИЗИРУЕМЫЕ ФУНКЦИИ В 

СИСТЕМЕ 

Сервис автоматизирует процессы получения, управления, передачи и отображения 

реестров и данных об оттисках электронных документов в конструкторе сервисов, 

расширенной настройки прав доступа к контенту на страницах, реализованных в 

конструкторе страниц и визуализации различных данных посредством библиотеки 

виджетов. Участники процесса приведены в Таблице 2. 

Таблица 2 – Ролевая модель участников процесса 

 

2.2 У

СЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1.1 Т

ребования к программному обеспечению 

В Таблице 3 приведена подробная информация по составу программного 

обеспечения, используемого для реализации сервиса. 

Таблица 3 – Состав программного обеспечения 

№ 

п/п 

Название программного 

компонента 

(прикладное ПО) 

Общесистемное ПО Специальное ПО 

1 Платформа Сервер приложений Ubuntu 

18.04 LTS; 

Nginx 1.14; 

apache2 2.4.29; 

elasticsearch 8.1.1 

PostgreSQL 14.2 

Php7.4 

- 

№ 

п/п 
Пользователь Доступный функционал 

Доступ к 

информации  

1  Администратор Управление правами доступа к страницам, 

реализованным на конструкторе, управление 

контентом страниц, реализованных на 

конструкторе, управление виджетами и их 

отображением 

Полный 

2  Контент-

менеджер 

Управление контентом страниц, 

реализованных на конструкторе, в 

соответствии с настройками доступа на 

редактирование 

В соответствии с 

настройками 

доступа 



 

 

 

2.1.2 Т

ребования к сетевой инфраструктуре 

Для режима штатного функционирования необходимо обеспечить канал доступа в 

сеть интернет с пропускной способностью не ниже 15 Мбит/сек. Гарантированная полоса 

пропускания канала не должна быть менее 3 Мбит/сек. 

2.1.3 Т

ребования к обеспечению клиентских рабочих мест 

Персональные компьютеры пользователей должны удовлетворять следующим 

минимальным требованиям: 

− память – не менее 4 Гб, рекомендуемая 8 Гб; 

− веб-браузер актуальной версии, поддерживающих ГОСТ TLS; 

− канал доступа в Интернет – 2 Мбит/сек и выше. 

2.1.4 Т

ребования к техническому обеспечению 

Состав комплекса технических средств, необходимый для размещения и 

эксплуатации сервиса, представлен в Таблице 4. 

Таблица 4 – Технические характеристики узлов технологической инфраструктуры 

Аппаратные ресурсы 

Кол-во 

CPU, 

шт. 

Объем 

ОЗУ, 

Гб 

Дисковое 

пространство, 

Гб 

4 8 90 



 

 

 

3 П

ОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

3.1. ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ РАБОТОСПОСОБНОСТИ 

Проверка работоспособности системы осуществляется путем обращения 

пользователя к функционалу посредством веб-браузера. Система считается 

работоспособной в случае, если обеспечивается возможность входа пользователя в систему, 

причем набор доступных сервисов и функциональных возможностей соответствует роли 

пользователя. 



 

 

 

4 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

Для входа и последующей авторизации пользователю необходимо перейти по 

ссылке в соответствии с настройками локального веб-сервера (в демонстрационном 

дистрибутиве: https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/api/auth/test-

login?name=user1&return_to=https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/service/demo-1). 

 

 

4.1 Н

АСТРОЙКА БОКОВОГО МЕНЮ 

4.1.1 Н

астройка порядкового номера реестра в боковом меню 

Функционал обеспечивает упорядоченное (настроенное) отображение реестров в 

рамках группы реестров (т.е. реестры одного сервиса) в левом боковом меню стартовой 

страницы пользовательского интерфейса. 

Функционал работает в условиях, когда у настраиваемого сервиса есть более двух 

реестров. 

Для настройки порядкового номера реестров в боковом меню Пользователь с ролью 

«Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, и переходит на страницу 

настроек нужного сервиса.  

Пользователь переходит в раздел «Реестры» и нажимает на кнопку «Редактировать» 

в строке нужного реестра. В окне редактирования реестра Администратор указывает 

значение в поле «Порядковый номер реестра в меню» (Рисунок 2, Рисунок 3). 

Аналогичным образом необходимо настроить все реестры данного сервиса. 

После настройки порядкового номера всех реестров сервиса в пользовательском 

интерфейсе в боковом меню реестры будут отображаться в заданном порядке. 

https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/api/auth/test-login?name=user1&return_to=https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/service/demo-1
https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/api/auth/test-login?name=user1&return_to=https://usc.demo.fenix-it.ru/bpm/service/demo-1


 

 

 

 

Рисунок 2 – Раздел «Реестры». Редактирование реестра 

 

 

Рисунок 3 – Порядковый номер реестра в меню 



 

 

 

4.1.2 Н

астройка порядкового номера группы реестров в боковом меню 

Функционал необходим для комплексов сервисов, где связаны 2 и более сервисов 

(родительский, параллельные, дочерние). 

Функционал обеспечивает упорядоченное (настроенное) отображение групп 

реестров (то есть реестров по одному сервису/подсервису) в левом боковом меню стартовой 

страницы пользовательского интерфейса. 

Функционал работает в условиях, когда у сервисов есть ранее настроенные реестры. 

Для настройки функционала Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется 

в системе, как указано в п. 4, переходит на страницу настроек нужного сервиса, нажимает 

на кнопку «Общие настройки» (Рисунок 4).  

 

Рисунок 4 – Общие настройки 

 В окне «Общие настройки» Администратор указывает значение в поле 

«Порядковый номер в меню» (Рисунок 5).  



 

 

 

 

Рисунок 5 – Порядковый номер группы реестров в меню 

Аналогичным образом необходимо настроить все связанные сервисы. 

После настройки порядкового номера всех связанных сервисов в пользовательском 

интерфейсе в боковом меню группы реестров связанных сервисов будут отображаться в 

заданном порядке. 

4.1.3 Д

обавление кликабельных ссылок в боковое меню 

Для добавления кликабельных ссылок в боковое меню пользовательского 

интерфейса Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется, как указано в п. 4, 

переходит на страницу настроек нужного сервиса, нажимает кнопку «Общие настройки», 

как указано в п. 4.1.2.  

В окне «Общие настройки» Администратор нажимает на кнопку «Добавить» («+») в 

разделе «Внешние ссылки» (Рисунок 6). 



 

 

 

 

Рисунок 6 – Общие настройки. Внешние ссылки 

В разделе «Внешние ссылки» становятся доступны поля «name» (наименование 

ссылки) и «value» (ссылка). Администратор заполняет поля и нажимает на кнопку 

«Добавить» (Рисунок 7). 



 

 

 

 

Рисунок 7 – Добавление внешних ссылок 

После добавления внешних ссылок и сохранения внесенных изменений сервиса в 

пользовательском интерфейсе в боковом меню под разделом «Жизненные циклы» 

отображается раздел «Внешние ссылки», при раскрытии которого отображаются 

наименования всех добавленных ссылок. При нажатии на ссылку открывается новая 

вкладка браузера, где открывается страница, на которую ведет указанная ссылка. 

4.2 Н

АСТРОЙКА ВИДА РЕЕСТРА ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ И ФОРМИРОВАНИЕ 

ВЫГРУЗКИ ИЗ РЕЕСТРА ПО ЗАДАННЫМ НАСТРОЙКАМ 

Пользователь авторизуется в системе, как указано в п. 4, переходит на стартовую 

страницу сервиса в пользовательском интерфейсе, в боковом меню выбирает необходимый 

реестр и открывает его.  

На странице реестра Пользователь нажимает на кнопку «Настроить реестр» 

(Рисунок 8). 



 

 

 

 

Рисунок 8 – Настройка реестра 

В открывшемся меню настройки реестра Пользователь отмечает столбцы, которые 

должны отображаться и снимает галочки со столбцов, которые отображаться не должны. 

Кроме этого, также можно указать количество строк для отображения на одной странице 

реестра (Рисунок 9). 

 

Рисунок 9 – Меню настройки реестра 



 

 

 

После настройки реестра Пользователь нажимает кнопку «Применить», после чего 

меню настройки реестра закроется, страница реестра обновится и отобразится реестр с 

учетом внесенных настроек. 

Для формирования и скачивания выгрузки из реестра Пользователь нажимает на 

кнопку «Выгрузить в xlsx» (Рисунок 10), после чего Пользователю отображается модальное 

окно, где Пользователь может выбрать – сформировать выгрузку выбранных столбцов или 

всех данных электронной формы (Рисунок 11).  

 

Рисунок 10 – Кнопка «Выгрузить в xlsx» 

 

Рисунок 11 – Выгрузить в xlsx 



 

 

 

Если Пользователь выбирает «Только выбранные столбцы реестра», формируется 

выгрузка из реестра с учетом настроек Пользователя. 

Если Пользователь выбирает «Все данные электронной формы», формируется 

выгрузка всех данных реестра без учета настроек. 

4.3 Н

АСТРОЙКА ИНДИКАЦИИ КОНТРОЛЬНОГО СРОКА РАССМОТРЕНИЯ 

ЗАЯВЛЕНИЯ 

Функционал обеспечивает отображение контрольного срока рассмотрения 

заявления в целом, а также контрольный срок определенных операций, т.е срок нахождения 

заявления в определенном состоянии. 

Для настройки контрольного срока рассмотрения заявления Пользователь с ролью 

«Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, переходит на страницу 

настроек нужного сервиса в раздел «Жизненные циклы», нажимает на кнопку 

«Редактировать Жизненный цикл» (Рисунок 12). В окне настроек Жизненного цикла 

Пользователь переходит на вкладку «Контроль сроков» и указывает параметры сроков 

рассмотрения заявления (Рисунок 13).  

 

Рисунок 12 – Редактирование Жизненного цикла 

 



 

 

 

 

Рисунок 13 – Настройка срока рассмотрения заявления 

Для настройки срока рассмотрения на конкретном состоянии Пользователь 

переходит в раздел «Состояния», нажимает кнопку «Редактировать Состояние» (Рисунок 

14). В окне редактирования Состояния Пользователь устанавливает галочку «Установить 

срок оказания услуг», после чего становятся доступными поля настройки срока 

рассмотрения. Пользователь устанавливает параметры срока рассмотрения и сохраняет 

изменения (Рисунок 15). 

 

Рисунок 14 – Редактирование состояния  

 



 

 

 

 

Рисунок 15 – Настройка состояния  

После того как настройка компонента окончена необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» в окне редактирования Состояния и сохранить внесенные изменения Сервиса. 

После настроек сроков рассмотрения в пользовательском интерфейсе в реестрах 

сервиса отображается контрольный срок рассмотрения по каждому заявлению, в 

соответствии с настройками сервиса. 

На форме заявки контрольный срок отображается под строкой «Статус» в формате 

«Контрольный срок по заявлению: {дата}». 

На форме заявки контрольный срок Состояния отображается под строкой «Статус» 

в формате «Контрольный срок в текущем статусе: {дата контроля заявки = дата перехода в 

состояние + установленное значение в поле «Срок нахождения заявки в состоянии» }». 

4.4 Н

АСТРОЙКА НАВИГАЦИИ ПО ФОРМЕ 

Функционал обеспечивает удобную навигацию по элементам формы. 



 

 

 

Для настройки функционала навигации Пользователь с ролью «Администратор» 

авторизуется в системе, как указано в п. 4, переходит на страницу настроек нужного сервиса 

в раздел «Форма» (Рисунок 16, Рисунок 17).  

 

Рисунок 16 – Раздел «Форма» 

 

Рисунок 17 – Кнопка «Редактировать элемент» 

В окне редактирования электронной формы нажимает на кнопку «Редактировать» 

нужного элемента. В окне настроек элемента Пользователь устанавливает галочку 

«Доступно для навигации» и сохраняет изменения в новой версии сервиса (Рисунок 18). 



 

 

 

 

Рисунок 18 – Настройка навигации по форме 

Признак «Доступно для навигации» есть у всех элементов конструктора формы 

кроме элементов «Абзац» и «Действие». 

После настройки функционала навигации и сохранения изменения сервиса в 

пользовательском интерфейсе на форме заявки для поиска необходимого элемента 

Пользователь имеет возможность нажать на кнопку «Навигация» (Рисунок 19). 

 

Рисунок 19 – Кнопка «Навигация» на форме заявки 



 

 

 

При нажатии на кнопку «Навигация» Пользователю отображается модальное окно 

«Навигация по полям формы» с перечнем элементов формы, которые администратор 

сервиса отметил, как доступные для навигации. 

Элементы «Группа» и «Таблица» в перечне элементов формы в окне навигации 

выделяются жирным шрифтом. 

Клонируемые элементы в перечне элементов формы в окне навигации отображаются 

с указанием номера клона (Рисунок 20). 

 

Рисунок 20 – Клонируемый элемент в окне «Навигация по полям заявки» 

4.5 С

КРЫТИЕ ШАПКИ У ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, 

переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел «Общие настройки», как указано 

в п. 4.1.2. В окне «Общие настройки» Пользователь устанавливает галочку «Скрыть шапку» 

и сохраняет изменения в новой версии сервиса (Рисунок 21).  



 

 

 

 

Рисунок 21 – Скрытие шапки у формы заявления 

4.6 Н

АСТРОЙКА И ОГРАНИЧЕНИЕ ПРАВ ДОСТУПА 

Функционал обеспечивает удобство настройки аналогичных повторяющихся 

настроек прав доступа в виде создания пресетов, которые можно использовать в 

дальнейшем в других сервисах. 

Для настройки пресетов Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в 

системе, как указано в п. 4, и переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел 

«Форма».  

В окне настройки электронной формы Пользователь нажимает радиокнопку 

«Пресеты». Пользователю отображаться рабочая область со следующими полями: 

заблокированное по умолчанию поле «Название пресета», таблица редактирования 

базового пресета с колонками: «Роль», «Состояние», «Номер», «Права» (Рисунок 22). 



 

 

 

 

Рисунок 22 – Пресеты  

Пользователь нажимает кнопку «Добавить» (Рисунок 23). Пользователю становится 

доступно для заполнения поле «Название пресета», а также отобразиться поле выбора 

«Родительский пресет» с выбором из списка всех пресетов, в том числе и «Базовый пресет». 

В новом добавленном пресете доступна таблица настройки, которая унаследована от 

выбранного родительского пресета. 

 

Рисунок 23 – Кнопка «Добавить пресет» 



 

 

 

Пользователь настраивает параметры пресета, сохраняет изменения. 

Для настройки прав доступа необходимого элемента Пользователь нажимает кнопку 

«Редактировать» у данного элемента, в разделе «Права» - «Режим разрешений» нажимает 

на радиокнопку «Использовать пресет» (Рисунок 24). Пользователю отображается 

обязательное для заполнения поле, где указан список ранее созданных пресетов, в том числе 

Базовый пресет. Пользователь выбирает пресет, при необходимости меняет параметры прав 

доступа в конкретных строках таблицы настроек. Пользователь может редактировать 

таблицу настройки прав, при этом строка с внесенными изменениями отображается синего 

цвета. Если вернуть право на первоначальную настройку, то строка снова становится серого 

цвета. 

 

Рисунок 24 – Настройка прав доступа 

4.7 С

ОЗДАНИЕ ОБЩИХ СКРИПТОВ 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, 

и переходит в раздел «Общие скрипты» (Рисунок 25).  



 

 

 

 

Рисунок 25 – Общие скрипты 

Пользователь нажимает кнопку «Добавить скрипт», заполняет все обязательные 

поля и нажимает кнопку «Создать» (Рисунок 26) 

 

Рисунок 26 – Создание общего скрипта 



 

 

 

Пользователь открывает редактор тестового сервиса и переходит во вкладку 

«Задания», нажимает на кнопку «Добавить» (Рисунок 27).  

 

Рисунок 27 – Создание задания 

В окне «Добавление задания» Пользователь заполняет обязательные поля и 

нажимает кнопку «Добавить» для добавления скрипта задания (Рисунок 28). 

 

Рисунок 28 – Добавление задания 

В окне «Добавление скрипта» Пользователь выбирает «Предустаносвленное 

действие». В поле «Действие» Пользователю отображается перечень общих скриптов, где 

отображается новый добавленный скрипт (Рисунок 29). 

 



 

 

 

 

Рисунок 29 – Добавление предустановленного действия 

 

4.8 Н

АСТРОЙКА НАЗВАНИЙ 

Функционал позволяет настроить названия разделов и кнопок, отображающихся в 

пользовательском интерфейсе сервиса.  

Для настройки функционала Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется 

в системе, как указано в п. 4, и переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел 

«Настройка названий» (Рисунок 30).  

. 

 

Рисунок 30 – Настройка названий 

В окне «Настройка названий» Пользователь задает названия следующих параметров 

(Рисунок 31): 

− Кнопка начала процесса в модальном окне выбора родительской заявки. 



 

 

 

− Элемент «Главная» в навигационной цепочке. 

− Статус (перед названием состояния). 

− Вкладка «Форма» в заявлении. 

− Вкладка «История интеграций» в заявлении. 

− Вкладка «Журнал» в заявлении. 

− Вкладка «Связанные процессы» в заявлении. 

 

Рисунок 31 – Настройка названий 

4.9 Н

АСТРОЙКА СТРАНИЦЫ ОПИСАНИЯ  

Функционал обеспечивает настройку уникальных информационных страниц 

конфигурируемых сервисов для авторизованных и неавторизованных пользователей, а 

также позволяет формировать описание сервиса с возможностью использования элементов 

конструктора. 

Для настройки функционала Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется 

в системе, как указано в п. 4, переходит на страницу настроек нужного сервиса и нажимает 



 

 

 

на кнопку «Страница описания» в разделе «Основное» на странице редактирования сервиса 

(Рисунок 32). 

 

Рисунок 32 – Редактирование Страницы описания 

Страница описания может редактироваться в двух режимах: 

− режим «Текст» позволяет добавить описание сервиса в текстовом формате с 

возможностью настройки стиля текста (шрифт, ориентация, список и т.д.) 

(Рисунок 33); 

 

Рисунок 33 – Редактирование Страницы описания в режиме «Текст» 

− ре

жим «Конструктор» позволяет добавить описание сервиса с использованием элементов 

конструктора форм. Пользователь имеет возможность настроить различное описание для 



 

 

 

авторизованного пользователя (приватное описание) и для неавторизованного 

пользователя (публичное пользование) (Рисунок 34). 

                                                                     

Рисунок 34 – Настройка станицы описания в режиме «Конструктор» 

4.10 НАСТРОЙКА И УПРАВЛЕНИЕ ПЕРЕДАЧЕЙ ДАННЫХ В 

РАЗДЕЛЕ «ТРАНСПОРТЫ» 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в сервисе, как указано в п. 4, 

и переходит в раздел «Транспорты» (Рисунок 35). 

 



 

 

 

Рисунок 35 – Раздел «Транспорты» 

Пользователю отображаются страница «Транспорты», где в табличном виде 

отображаются ранее добавленные транспорты.  

Пользователь нажимает на кнопку создание транспорта или редактирования ранее 

созданного транспорта. Пользователю отображается модальное окно «Создания 

транспорта» с полями: «Наименование», «Тип транспорта» и иные поля для кастомной 

настройки (Рисунок 36). 

 

Рисунок 36 – Создание транспорта» 

4.11 НАСТРОЙКА ЭЛЕМЕНТОВ ФОРМЫ 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, 

и переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел «Форма», как указано в п.4.4. 

4.11.1 Н

астройка элемента «Автозаполнение» 

Для элементов типа «Автозаполнение» Пользователь имеет возможность сделать 

множественный выбор. В окне редактирования формы Пользователь нажимает на кнопку 

«Редактировать» элемент «Автозаполнение». В окне редактирования элемента 

устанавливает чекбокс «Множественный выбора». При установленном флаге в данном 

чекбоксе элемент «Автозаполнение» обеспечивает возможность множественного выбора из 

выпадающего списка. Выбранные значения в выпадающем списке выделяются жирным 

текстом и синим цветом, в поле элемента отображается в развернутом виде первое 

выбранное значение и дополнительно цифрой обозначается сколько еще значений выбрано. 

 



 

 

 

 

Рисунок 37 – Настройка элемента «Автозаполнение» 

4.11.2 Н

астройка элемента «Текстовое поле» 

Для элементов типа «Текстовое поле» Пользователь имеет возможность заполнения 

элемента «Большой текст», изменения интервалов, дополнительной настройки 

однострочности и многострочности поля.  

В окне редактирования формы Пользователь нажимает на кнопку «Редактировать» 

элемент «Текстовое поле», устанавливает параметр «Многострочный» и указывает 

значение высоты поля (Рисунок 38). 



 

 

 

 

Рисунок 38 – Настройка элемента «Текстовое поле» 

4.11.3 Н

астройка элемента «Действие» 

Для элемента типа «Действие» Пользователь имеет возможность работы с 

пользовательскими скриптами.  

В окне редактирования формы Пользователь нажимает на кнопку «Редактировать» 

элемент «Действие», «Настроить действие», «Добавить». В окне «Добавление скрипта» 

выбрать предустановленное или кастомное действие (Рисунок 39). 



 

 

 

 

Рисунок 39 – Добавление скрипта 

4.11.4 Н

астройка элемента «Числовое поле» 

Для элемента типа «Числовое поле» Пользователь имеет возможность введения 

отрицательных значений путем проставления знака «минус» перед числовым значением.  

4.12 ФОРМИРОВАНИЕ ЭЛЕКТРОННЫХ ОТТИСКОВ 

ЮРИДИЧЕСКИ ЗНАЧИМЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Для настройки функционала подписания Пользователь с ролью «Администратор» 

авторизуется в системе, как указано в п. 4 (Рисунок 1), переходит на страницу настроек 

нужного сервиса, раздел «Жизненные циклы» (Рисунок 40).  

 

Рисунок 40 – Раздел «Жизненные циклы» 



 

 

 

Пользователь нажимает кнопку «Смотреть» на ранее созданном Жизненном цикле. 

Далее в модальном окне нажимает кнопку редактирования на переходе, где необходимо 

настроить функционала подписания (Рисунок 41).  

Пользователь устанавливает флаг «Требует подписи» и указывает шаблон 

подписываемых данных, созданный ранее в разделе «Шаблоны».   

Пользователь устанавливает флаг «Визуализация» и указывает шаблон 

визуализации, созданный ранее в разделе «Шаблоны». 

 

Рисунок 41 – Настройка функционала подписания 

После настройки и сохранения изменений сервиса, в момент нажатия кнопки 

перехода, на которой настроен функционал подписания Пользователю открывается 

модальное окно для выбора сертификата ЭП. Пользователю необходимо выбрать 

сертификат ЭП и нажать на кнопку «Далее». 

Пользователю отображается модальное окно с вкладками "Подписываемые данные" 

и "Визуализация документа". Отображаются данные согласно установленным шаблонам, 

кнопки «Скачать документ», «Скачать XML-данные», «Отменить» и «Подписать». 

Пользователь нажимает на кнопку «Подписать» после чего Пользователю 

отображается форма заявления на новом этапе. 



 

 

 

Информация о подписании хранится в системе и отображается в виде записи в 

истории заявления с прикрепленными xml-файлом, файлом подписи sig и документом в 

формате pdf с наложенным оттиском тестовой ЭП. 

4.13 СОРТИРОВКА ДЕЙСТВИЙ DROP DOWN 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в сервисе, как указано в п. 4, 

переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел «Задания» (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42 – Раздел «Задания» 

Пользователь нажимает кнопку редактирования Задания, в настройках заполняет 

поле «Порядок».  

После сохранения внесенных изменений действия отображаются в установленном 

порядке. 

4.14 ОГРН ОРГАНИЗАЦИИ В РАЗДЕЛЕ «ПОЛЬЗОВАТЕЛИ» 

В блоке Администратора, в разделе пользователи добавлен столбец «ОГРН 

организации» (Рисунок 43). Доступна возможность фильтрации и сортировки по этому 

параметру. 



 

 

 

 

Рисунок 43 – Раздел «Пользователи» 

4.15 КЛИКАБЕЛЬНАЯ ССЫЛКА URL В РЕЕСТРЕ СЕРВИСОВ И В 

РАЗДЕЛЕ «ОСНОВНОЕ» ПРИ РЕДАКТИРОВАНИИ СЕРВИСА 

В блоке Администратора, в разделе «Сервисы», в таблице сервисов значение столбца 

URL реализовано в виде кликабельной ссылки (Рисунок 44), при нажатии на которую 

открываться стартовая страница сервиса (пользовательский интерфейс) в новом окне 

браузера. 

 

Рисунок 44 – URL в разделе «Сервисы» 

По такому же принципу реализовано поле «URL» в разделе «Основное» (Рисунок 45) на 

странице редактирования сервиса. 



 

 

 

 

Рисунок 45 – URL в разделе «Основное» 

4.16 РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЗАЯВОК 

Для настройки функционала подписания Пользователь с ролью «Администратор» 

авторизуется в системе, как указано в п. 4 (Рисунок 1), переходит на страницу настроек 

нужного сервиса и нажимает на кнопку «Права доступа».  

В открывшемся окне редактирования прав доступа Пользователь нажимает на 

кнопку «Добавить» и устанавливает флаг «Кастомизация для заявок». Пользователю 

отображаются радиокнопки «По группе безопасности» и «По скрипту» (Рисунок 46). 

 

Рисунок 46 – Добавление разрешения 

Если Пользователь нажимает на радиокнопку «По группе безопасности», 

отображаются обязательные для заполнения поля «Поле на форме» и «Фильтр группы 

безопасности». 



 

 

 

В поле «Поле на форме» выбирается из списка поле, по содержимому которого 

будет происходить распределение заявок.  

В поле «Фильтр группы безопасности» прописывается условие как должно 

происходить распределение по группам безопасности в зависимости от значения поля 

«Поле на форме». 

Если Пользователь нажимает на радиокнопку «По скрипту», отображается область 

редактирования кастомного скрипта, в котором задается условие распределения заявок. 

4.17 КОПИРОВАНИЕ/КЛОНИРОВАНИЕ ЗАЯВОК 

Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в системе, как указано в п. 4, 

переходит на страницу настроек нужного сервиса в раздел «Общие настройки», как указано 

в п. 4.1.2, при необходимости проставляет чек-боксы «Выполнить скрипт инициализации» 

и «Выполнять действие при переходе в начальное состояние» (Рисунок 47).  

Если чекбоксы установлены, то при клонировании заявки, в случаи если у исходной 

заявки есть настроенный скрипт инициализации и/или настроенные действия на начальное 

состояние, то они отработают при клонировании, несмотря на то в каком статусе находится 

исходная заявка. 

 

Рисунок 47 – Общие настройки 

Пользователь переходит в раздел «Настройка названий», как указано в п. 4.8. 

Пользователю отображается модальное окно, в котором отображается поле «Возможность 



 

 

 

копирования доступна для:», где Пользователь устанавливает необходимое значение (роль 

пользователей, кому будет доступна функция копирования) (Рисунок 48). 

  

Рисунок 48 – Настройка названий 

После сохранения настройки Пользователи, кому предоставлена возможность 

копирования заявки, могут нажать на кнопку «Копировать заявку» на форме заявки 

(Рисунок 49). Пользователю отображается уведомление «Заявка успешно скопирована», а 

также страницу скопированного заявления, где все заполненные данные скопированы в 

новое заявление. 

 



 

 

 

 

Рисунок 49 – Копирование заявки 

4.18 ИМПЕРСОНАЛИЗАЦИЯ ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

Пользователь с ролью «Администратор» и «Сотрудник технической поддержки» 

авторизуется в системе, как указано в п. 4, переходит на страницу настроек нужного сервиса 

в раздел «Пользователи» и нажимает на кнопку «Имперсонализация» (Рисунок 50).  

Данная функция дает возможность переключения пользователя с 

соответствующими полномочиями на права любого пользователя платформы для текущей 

сессии, со сменой контекста. 

 

Рисунок 50 – Имперсонализация в разделе «Пользователи» 

Пользователь с ролями, имеющими права доступа к функции имперсонализации в 

пользовательском интерфейсе, авторизуется в сервисе, как указано в п. 4, и переходит на 

страницу заявления и нажимает на кнопку «Имперсонализация» (Рисунок 51).  



 

 

 

 

Рисунок 51 – Имперсонализация в заявке 

По нажатию на кнопку «Имперсонализация» открывается модальное окно, 

представленная в табличном виде с краткой информацией (Логин, имя пользователя, id 

пользователя) пользователей, которым доступно выбранное заявление (Рисунок 52).  

 

Рисунок 52 – Модальное окно «Имперсонализация»  

В модальном окне Пользователь выбирает пользователя и нажимает на значок 

имперсонализации, при нажатии на который отображается модальное окно с полем для 



 

 

 

заполнения причины необходимости в имперсонализации (Рисунок 53), после чего происходит 

переключение на выбранного пользователя. 

 

Рисунок 53 – Причина имперсонализации  

4.19 ВИДЖЕТЫ 

Функционал обеспечивает возможность отображение динамической информации на 

странице описания сервиса. 

Для настройки виджета Пользователь с ролью «Администратор» авторизуется в 

системе, как указано в п. 4, переходит на страницу настроек нужного сервиса и нажимает 

на кнопку «Страница описания», как указано в п. 4.9.  

В разделе настройки Страницы описания Пользователь включает режим 

«Конструктор», добавляет виджет на форму в раздел «Виджеты» и сохраняет изменения 

(Рисунок 54). 

 



 

 

 

 

Рисунок 54 – Настройка виджетов  

Для просмотра виджетов Пользователь открывает стартовую страницу сервиса, где 

отображаются демонстрационные виджеты, в которых выведена динамическая 

информация.  

 



 

 

 

5 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

Возникновение ошибок может быть вызвано сбоем аппаратных средств или 

проблемами функционирования программного обеспечения. 

При возникновении нештатных ситуаций пользователю следует обратиться за 

помощью к администратору системы. 

Признаками нештатной ситуации являются: 

1) недоступность системы (невозможно загрузить страницы); 

2) появление окна с сообщениями об ошибке; 

3) отсутствие реакции на вызов элементов сервиса (фильтры, строка поиска); 

4) неприемлемое время отклика. 

В случае появления информационного сообщения системы следует поступать в 

соответствии с описанными в сообщении рекомендациями. 

 


