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[bookmark: _Toc126332513][bookmark: _Toc157519821]Краткое содержание изменений
Таблица 1 – Краткое содержание изменений
	Версия
	Дата
	Изменения

	1.0
	29.01.2024
	Создание документа





[bookmark: _Toc157519822]Начало работы в системе
[bookmark: _Toc125999045][bookmark: _Toc157519823]Авторизация в Системе
[bookmark: _Hlk124949793]В Системе используется авторизация через ЕСИА.
[bookmark: _Hlk130190442]Откройте веб-браузер (рекомендуется Яндекс.Браузер версии 21 и выше) и в адресной строке введите адрес, по которому осуществляется доступ к Системе (Рисунок 1.1). 
Система расположена по адресу: https://gospoddergka.nso.ru/.
[image: ]
Рисунок 1.1 – Веб-адрес Системы
После перехода по адресу откроется главная страница Системы.
Авторизация посредством ЕСИА доступна при нажатии кнопки «Войти» в правой верхней части экрана (Рисунок 1.2). 

[image: ]
Рисунок 1.2 – Авторизация посредством ЕСИА с помощью кнопки «Войти»
В открывшемся модальном окне нажмите кнопку «Войти с помощью ЕСИА» (Рисунок 1.3).
[image: ]
Рисунок 1.3 – Авторизация посредством ЕСИА с помощью модального окна
Далее откроется модальное окно для ввода аутентификационных данных (телефон, почта или СНИЛС и пароль, используемый для входа на портал https://esia.gosuslugi.ru/) (Рисунок 1.4).
[image: ]
Рисунок 1.4 – Аутентификация посредством ЕСИА
	После ввода данных пользователь будет аутентифицирован в системе под ролью «Заявитель».
[bookmark: _Toc157519824]Настройка личного кабинета пользователя в Системе 
Для просмотра и настройки личного кабинета необходимо после авторизации нажат иконку личного кабинета (Рисунок 1.5)
[image: ]
Рисунок 1.5 – Иконка Личного кабинета

Для настройки и проверки данных в Личном кабинете выберите вкладку «Личные данные», а затем в поле «Текущая роль» выберите роль «Заявитель» (Рисунок 1.6) для возможности подачи заявления на предоставление государственной (муниципальной) меры поддержки. 
[image: ]
Рисунок 1.6 – Выбор роли в Личном кабинете 


[bookmark: _Toc157519825]Подача заявления 
Для перехода к списку мер государственной поддержки нажмите на кнопку «Посмотреть список мер» (Рисунок 2.1).
[image: ]
Рисунок 2.1 – Переход к списку мер поддержки 
После перехода на страницу «Меры поддержки» откроются все доступные меры для подачи заявки (Рисунок 2.2).
[image: ]
Рисунок 2.2 – Меры поддержки
Меры поддержки можно найти по их названию используя строку поиска или отфильтровать по владельцу конкурса (Рисунок 2.3).
[image: ]
Рисунок 2.3 – Поиск и фильтрация мер поддержки 
В списке мер поддержки выберите необходимую меру поддержки и нажмите на кнопку «Подробнее» (Рисунок 2.4). Срок приема заявок приведен для демонстрации.
[image: ]
Рисунок 2.4 – Название меры 
Нажимая на кнопку «Подробнее», появляется описание меры (Рисунок 2.5).
[image: ]
Рисунок 2.5 – Описание меры 
Для подачи заявки на выбранную меру поддержки нажимаем на кнопку в верхнем правом углу «Подать заявку» (Рисунок 2.6).
[image: ]
Рисунок 2.6 – Подача заявки
После нажатия на кнопку «Подать заявку» откроется окно подачи заявки (Рисунок 2.7). Заявление состоит из 4 вкладок:
· «Информация о СО НКО»;
· «Информация о программе/проекте»;
· «Документы»;
· «Подтверждения»
[image: ]
Рисунок 2.7 – Окно подачи заявки
[bookmark: _Toc157519826]Вкладка «Информация о СО НКО»
На вкладке «Информация о СО НКО» расположены 4 подвкладки (Рисунок 2.8):
· «Общая информация»;
· «Сведения о членах СО НКО»;
· «Банковская информация»;
· «Информация о руководителе проекта»;
На каждой подвкладке расположены текстовые и числовые поля, в которые требуется ввести необходимую информацию.
Поля обязательные для заполнения отмечены звёздочками.
[image: ]
Рисунок 2.8 – Вкладка «Информация о СО НКО»
[bookmark: _Toc157519827]Подвкладка «Общая информация»
На подвкладке расположены текстовые и числовые поля, в которые требуется ввести общую информацию о заявителе (Рисунок 2.9).
[image: ]
Рисунок 2.9 – Общая информация 
[bookmark: _Toc157519828]Подвкладка «Сведения о членах СО НКО»
На подвкладке «Сведения о членах СО НКО» необходимо выбрать тип документа, удостоверяющего личность, и заполнит текстовые и числовые поля (Рисунок 2.10).
[image: ]
Рисунок 2.10 – Сведения о членах СО НКО
[bookmark: _Toc157519829]Подвкладка «Банковская информация»
На подвкладке «Банковская информация» есть выпадающий список в котором нужно заполнить наименование банка, указать его реквизиты (Рисунок 2.11). 
[image: ]
Рисунок 2.11 – Банковская информация
[bookmark: _Toc157519830]Подвкладка «Информация о руководителе проекта»
На подвкладке «Информация о руководителе проекта» указывается образование при его наличии, ученая степень при наличии, ученое звание при наличии, а также года, когда они были присвоены (Рисунок 2.12).
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Рисунок 2.12 – Информация о руководителе проекта

[bookmark: _Toc157519831]Вкладка «Информация о программе/проекте»
На вкладке расположена форма обязательная к заполнению, на которой заявитель должен указать информацию о предлагаемом проекте/программе, она состоит из 4х подвкладок:
1) Общие сведения
2) Календарный план
3) Вклад СО НКО в реализацию мероприятия
4) Смета расходов (Рисунок 2.13).
[image: ]
Рисунок 2.13 – 1.1 Вкладка «Информация о программе/проекте»

[bookmark: _Toc157519832]Подвкладка «Основные сведения»
Содержит основные сведения о руководителе экспедиции, датах мероприятий, опыте руководителя и команды (рис. 2.14)
[image: ]
Рисунок 2.14 –  Подвкладка «Основные сведения»

2.2.2. Подвкладка «Календарный план»
Содержит информацию о календарном плане проекта. По кнопке «Добавить» можно ввести неограниченное количество мероприятий.
 [image: ]
Рисунок 2.15 –  Подвкладка «Календарный план»

2.2.3. Подвкладка «Вклад СО НКО в реализацию мероприятия»
На данной вкладке заполняется информация о оборудовании, технике, транспортных средствах и иных материальных ресурсах, которые будут привлечены к мероприятию (рис.2.16).
[image: ]
Рисунок 2.16 - Подвкладка «Вклад СО НКО в реализацию мероприятия»

2.2.4. Подвкладка «Смета расходов»
Содержит информацию о расходах, предполагаемых в проекте. Поля, выделенные красным Общая стоимость, общая стоимость проекта, Запрашиваемая сумма от общей, Размер собственного финансирования проекта, Сумма собственного финансирования от общей заполняются АВТОМАТИЧЕСКИ (рис.2.17)
[image: ]
Рис.2.17. Подвкладка «Смета расходов»

2.3 Вкладка «Документы»
 На вкладке «Документы» расположены поля, в которые требуется загрузить файлы соответствующих документов (Рисунок 2.18).
[image: ]
Рисунок 2.17 – Заполнение вкладки «Документы»
2.4. [bookmark: _Toc157519833]Вкладка «Подтверждения» 
На вкладке «Подтверждения» расположены компоненты «Чекбокс», в которых требуется установить согласие с указанным пунктом заявления (Рисунок 2.18).
[image: ]
Рисунок 2.18– Заполнение вкладки «Подтверждения»
0. [bookmark: _Toc157519834]Сохранение заявления 
На любом этапе заполнения заявления можно сохранить введенные данные, нажав на кнопку «Сохранить» (Рисунок 2.19).
[image: ]
Рисунок 2.19 – Сохранение заявления 
После сохранения заявления появляются дополнительные кнопки действий, доступных для выполнения с заявлением (Рисунок 2.20):
· «Сохранить» – действие для сохранения внесенных данных.
· «Удалить заявления» – действие для удаления заявления. Дальнейшая работа с заявлением прекращается.
· «Печать заявления без ЭЦП» – действие для формирования документа заявления в формате .pdf. После формирования документ автоматически скачивается в папку загрузок браузера.
· «Печать заявления с ЭЦП» – действие для формирования документа заявления в формате .pdf с ЭЦП (при ее наличии). После формирования документ автоматически скачивается в папку загрузок браузера
· «Отправить в министерство» – действие для отправки заявления на проверку в министерство.
· «Вернуться в реестр» - действие для перехода обратно в реестр заявок
[bookmark: _Toc157519835][image: ]
Рисунок 2.20 – Кнопки действия с заявлением 
ВАЖНО! Перед формированием печатной формы проверьте настройки всплывающих окон вашего браузера! Необходимо поставить Разрешение данному сайту на всплывающие окна!
[bookmark: _Toc157519836]2.6 Действия после отправки заявления в Министерство
[bookmark: _Toc157519837]После совершения действия «Отправить в министерство» заявитель оказывается на форме, где может отозвать заявку по действия «Отозвать заявление» (рис.2.21). 
[image: ]
Рисунок 2.21. Отзыв заявления
После заполнения причины отзыва заявитель завершает работу с заявкой по кнопке Подтвердить.
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