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ВВЕДЕНИЕ


Данный документ предназначен для пользователей задачей  «Электронная система  мониторинга процедур сертификации». 
Документ содержит описание работы АРМ пользователя.

    Состояние документа – февраль 2011г.


1  Назначение и условия применения

1.1 Назначение 

Задача «Электронная система мониторинга процедур сертификации»

предназначена для  мониторинга процедур сертификации по заявкам клиентов на проведение сертификации продукции и услуг, регистрации декларации о соответствии, признание сертификата соответствия. 

     Задача «Электронная система мониторинга процедур сертификации» обеспечивает выполнение следующих функций:

· подачу заявителем на сайте БелГИМ заявок на проведение сертификации продукции и услуг, регистрацию декларации о соответствии, признание сертификата соответствия;
· просмотр, редактирование, печать поданных заявок;
· конвертирование заявок, поданных через интернет,  в БД заявок «Реестр НСПС Республики Беларусь» (далее по тексту «Реестр НСПС»);
· электронную регистрацию заявок и их электронное распределение по отделам-исполнителям;
· отслеживание клиентом этапов  работ по заявкам и просмотр результатов работ по заявкам, поданным по интернет, а также по заявкам, поданным  непосредственно в БелГИМ .
1.2 Условия применения
Со стороны пользователя требуется  обеспечение выхода в  интернет и браузер для просмотра информации или сотовый телефон с выходом в интернет. 
Внимание! Для корректной работы с системой рекомендуем использовать современные браузеры:

· [image: image1.png]




 HYPERLINK "http://www.mozilla-europe.org/ru/firefox/" Firefox [image: image2.png]




 HYPERLINK "http://www.opera.com/" Opera [image: image3.png]




 HYPERLINK "http://www.google.com/chrome" Chrome [image: image4.png]@





 HYPERLINK "http://www.apple.com/safari/" Safari 

Корректная работа с браузерами [image: image5.png]


Internet Explorer не гарантируется.

2 АРМ клиента
2.1 Регистрация и авторизация клиента
Для работы с заявками на сайте БелГИМ, клиент должен авторизоваться, задав логин и пароль  на страничке авторизации, или пройти процедуру регистрации (при первом обращении), вызываемую по ссылке «Пройти регистрацию», зарегистрироваться и получить логин и  пароль для доступа на страничку оформления заявки.
Форма авторизации клиента приведена на рисунке 1.
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Рисунок 1 Форма авторизации клиента.

 Форма регистрации клиента приведена на рисунке 2.
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Рисунок 2 Форма регистрации клиента

На форме регистрации клиент должен указать реквизиты организации и личного кабинета.

Реквизиты, обязательные для заполнения,  отмечены символом *.

В поле ФИО руководителя необходимо указывать должность и ФИО руководителя организации в родительном падеже, так как реквизиты из настройки автоматически переносятся в заявку, должность, ФИО руководителя в которой указываются в родительном падеже.
Сохранение информации в БД выполняется по клавише Сохранить.
[image: image8.emf]При формировании заявки реквизиты организации автоматически заносятся в соответствующие поля заявки.

[image: image9.emf]В дальнейшем пользователь может отредактировать реквизиты организации и личного кабинета, выбрав из главного меню странички сайта пункт меню Настройки. 
Кроме того на форме авторизации пользователь может выбрать язык раскладки: русский, английский, на котором будут отображаться все надписи и сообщения системы.  Английский вариант предусмотрен прежде всего для не резидентов  РБ.

2.2 Работа со списком заявок

После авторизации клиента на экране появится страница с меню системы, форма которой приведена на рисунке 3.
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Рисунок 3  Форма с меню системы

В верхней части странички расположено меню, включающее в себя следующие ссылки:

Главная – обеспечивает переход на главную страничку авторизации клиента.

Подать заявку – при переходе по данной ссылке открывается страничка со списком заявок, которые можно подать.
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Рисунок 4  Форма выбора типа заявки

Система предусматривает работу со следующими типами (видами) заявок:

· заявка на  проведение сертификации продукции (Сертификация продукции);
· заявка на  проведение сертификации услуг (Сертификация услуг (работ));
· заявка на признание сертификата соответствия (Признание сертификата соответствия);
· заявка на регистрацию декларации о соответствии (Регистрация декларации о соответствии).
При переходе по выбранной ссылке открывается соответствующая форма для заполнения заявки.
Ваши заявки – страничка содержит список заявок, поданных клиентом по интернет. Форма странички приведена на рисунке 5.
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Рисунок 5 Форма странички со списком заявок, поданных  по интернет.
В списке заявок отображаются следующие реквизиты заявки:

·   номер заявки (номер электронной заявки);
·   тип заявки (заявка на  сертификацию продукции, услуг, регистрацию декларации о соответствии, признание сертификата соответствия);
·   дата подачи электронной заявки по интернет;
·  регистрационный номер заявки в БД   «Реестр НСПС»;
·  дата регистрации заявки БД «Реестр НСПС»;

·  дата окончания работ по заявке;
·  текущий этап работ по заявке.

Для просмотра заявки из списка необходимо перейти по ссылке с номером заявки (выбрать номер заявки).

Ваши заявки(БелГИМ) – страничка содержит список заявок, поданных клиентом с комплектом документов в БелГИМ (без предварительной подачи по интернет).

. Форма странички приведена на рисунке 6.
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Рисунок 6 Форма со списком заявок, поданных  в БелГИМ
В списке заявок отображаются следующие реквизиты заявки:

·   регистрационный номер заявки (в БД «Реестр НСПС»);
·   тип заявки (заявка на  сертификацию, регистрацию декларации о соответствии, признание сертификата соответствия);
·   дата регистрации заявки (в БД «Реестр НСПС»);
·  дата окончания работ по заявке;
·  текущий этап работ по заявке.

По ссылке номер заявки можно просмотреть результаты работ по заявке.

Форма просмотра  результатов работ по заявке, поданной в БелГИМ, приведена на рисунке 7.
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Рисунок 7 Форма  просмотра результатов работ по заявке, поданной в БелГИМ. 

[image: image15.emf]По заявкам, поданным в БелГИМ, система обеспечивает только просмотр текущего этапа и результатов работ по заявке, но не самих заявок.
Настройки
Форма обеспечивает просмотр и возможность редактирования реквизитов пользователя, заданных при его регистрации.

Форма настройки приведена на рисунке 8
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Рисунок 8 Форма просмотра-редактирования настроек пользователя
2.3 Заявка на сертификацию продукции

Форма заявки на сертификацию продукции приведена на рисунке 9.
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Рисунок 9 Форма добавления/редактирования заявки на сертификацию продукции
Обязательные реквизиты на форме отмечены символом *
Реквизиты организации автоматически заполняются из регистрационной записи клиента таблицы Настройка.
Реквизиты(поля)  заявки:
Наименование заявителя - наименование заявителя, автоматически заполняется из таблицы Настройка, обязательное для заполнения;
Адрес заявителя – юридический адрес  заявителя, автоматически заполняется из таблицы Настройка, обязательное для заполнения;
Банковские реквизиты - банковские реквизиты заявителя, автоматически заполняются из таблицы Настройка, обязательные для заполнения;
Расчетный счет – расчетный счет заявителя, автоматически заполняется из таблицы Настройка, обязательное для заполнения;
УНП - условный номер налогоплательщика, обязательное для заполнения резидентами Республики Беларусь. По данному коду устанавливается связь между регистрационными записями заявителей в БД «Реестр НСПСь» и  БД  «Электронная система мониторинга процедур сертификации»;
Телефон - телефон заявителя, автоматически заполняется из таблицы Настройка, обязательное для заполнения;
Факс - номер  факса, автоматически заполняется из таблицы Настройка;

ФИО руководителя – должность, фамилия имя отчество руководителя в родительном падеже;

Наименование вида продукции – наименование и реквизиты продукции, подлежащей сертификации, обязательное для заполнения. 

Если  список наименований продукции не вмещается в поле, в последнем можно ввести общее наименование продукции и сослаться на приложение, а конкретный перечень продукции привести в поле «Перечень продукции/услуг» или прикрепить к заявке файл с перечнем продукции (см. описание ниже);

Код ТНВЭД – код по ТНВЭД для продукции;
Наименование изготовителя – наименование изготовителя, обязательное для заполнения;

 УНП изготовителя, Адрес изготовителя – УНП и адрес изготовителя. Хотя реквизиты не обязательные, их рекомендуется по возможности  заполнять, это позволит более точно идентифицировать изготовителя  в справочнике «Изготовители»  при конвертировании заявки в БД «Реестра НСПС»;

Признак вида выпускаемой продукции –  может принимать одно из следующих значений «выпускается серийно», «партия», «единичное изделие».
 В данном поле можно указывать также дополнительную информацию, например  объем партии продукции;
Сопроводительные документы – товаросопроводительный документ;
ТНПА изготовителя – обозначение и наименование ТНПА по которым выпускается продукция, обязательное для заполнения;
ТНПА соответствия - обозначение ТНПА,  которым должна соответствовать продукция;

Вид сертификации – принимает одно из следующих значений: обязательная, добровольная, обязательное для заполнения;
Схема сертификации -  схема сертификации данной продукции на соответствие требованиям, указанным в ТНПА. Для выбора схемы сертификации выберите иконку [image: image20.png]


 и из выпадающего списка  щелчком мыши выберите схему сертификации, обязательное для заполнения; 
Приложения – перечень документов, прилагаемых к заявке;

Выдать сертификат сроком действия до – срок, на который заявитель просит выдать сертификат, например:2 лет;
Предложения по выбору типового образца – предложения заявителя по выбору типового образца;

Протоколы предыдущих испытаний – протоколы предыдущих испытаний, которые просит признать заявитель;
Ответственный исполнитель – ФИО ответственного исполнителя от организации, обязательное для заполнения; 
Телефон отв. исполнителя – телефон ответственного исполнителя, обязательное для заполнения;

Кнопка «Перечень продукции/услуг» - при выборе данной кнопки открывается окно   редактора, в котором можно ввести/откорректировать описание продукции/услуг, подлежащих сертификации. При вводе информации для форматирования текста можно воспользоваться иконками, расположенными в нижней части окна. Подсказку о назначении иконок можно получить, наведя на иконку указатель мыши. Форма окна ввода - редактирования приложения приведена на рисунке 10.
[image: image21.png]9 o





Рисунок 10 Форма окна ввода - редактирования перечня продукции/услуг
Поле рекомендуется использовать, если перечень продукции не помещается в поле Наименование вида продукции и требует форматирования текста, доступного в окне редактора.  Окно редактирования открывается и закрывается щелчком по кнопке.
При печати заявки данные поля выводятся как приложение к заявке  на  ее обратной стороне;
Файл с документами – файл  с архивом документов, содержащий ксерокопии заверенной заявки и документов, которые должны прилагаться к заявке, а также, при необходимости,  файл с перечнем продукции/услуг.

Внешний вид реквизита приведен на рисунке 11.
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Рисунок 11 Вид реквизита для прикрепления файла с перечнем документов
[image: image23.emf]Перечень  и вид (формат) документов, прикрепляемых к электронной заявке в виде файла-архива,  приведен на сайте БелГИМ по ссылке Перечень документов, предоставляемых заявителем в орган по сертификации  ( раздел таблицы: «Электронная заявка») (Главная→Подтверждение соответствия→пункт меню «Подтверждение соответствия продукции и услуг»→ссылка Перечень документов, предоставляемых заявителем в орган по сертификации
Для прикрепления файла с документами к заявке необходимо выполнить следующие действия:
· выбрать кнопку Обзор, находящуюся справа от поля с именем файла;

· в открывшемся окне диалога, приведенном на рисунке 12,  выбрать файл с документами;
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Рисунок 12 Окно диалога для выбора файла с документами
· нажать кнопку Открыть в окне диалога;

· в окне появится полное имя выбранного файла.

Сохранение заявки c прикрепленным файлом с документами выполняется по кнопке Сохранить.

В режиме редактирования поле имеет следующий вид:
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Выбрав ссылку Файл с документами можно просмотреть содержимое файла. Система присваивает следующее имя файлу: 
attachement_<N заявки>
 Для удаления файла с документами щелчком мыши  установите переключать Удалить в состояние Выбран и нажмите клавишу Сохранить.
При  просмотре заявки в режиме редактирования поле примет первоначальный вид, аналогичный  режиму добавления заявки.
Файл с документами может быть любого формата, поддерживаемого  операционной системой MS Windows.
Дата подачи документов- предполагаемая дата личного визита заявителя в БелГИМ для выполнения функций согласно процедуре сертификации при подаче заявки в электронном виде, описанных по ссылке Перечень документов, предоставляемых заявителем в орган по сертификации  для каждого вида заявки (раздел «Электронная заявка»). Например: заверение печатью ксерокопий документов, приложенных к заявке, предоставление оригиналов документов и т. д.).
После сохранения заявка и перечень продукции, услуг высвечиваются на экране в режиме просмотра.

В верхней части странички с заявкой находятся следующие ссылки:
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Редактировать заявку – по данной ссылке выполняется перевод заявки из режима просмотра в режим редактирования.
Если при сохранении заявки  обнаружены ошибки, в верхней части формы выдается соответствующее предупреждение, а напротив полей с ошибками соответствующий комментарий, раскрывающий суть ошибки ( см. рисунки 13, 14).
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Рисунок 13 Сообщение о наличии ошибок в заявке
[image: image28.png]OTBETCTBEHHEIN * | none He sanonHEHo
nenonmiTens

TeneoH oT. % (80296588776 |
venonHATens





Рисунок 14  Сообщение, выводимое напротив поля с ошибкой.
Удалить заявку – по данной ссылке вызывается функция удаления заявки из БД. В дальнейшем восстановление заявки невозможно. 
Распечатать страницу – заявка вместе с приложением, при наличии последнего, выводится на печать.
[image: image29.emf]Заявку можно также распечатать из главного меню сайта Файл→Печать.
Файл с документами  - по данной ссылке файл с приложением открывается в среде, в которой он был создан (MS Word, Excel, Acrobat Reader и т. д.). Для архивов (расширение файла: zip, rar)  высвечивается список файлов, содержащихся в архиве. Для просмотра файла, необходимо его выбрать из списка файлов архива.
Просмотреть результаты – позволяет просмотреть результаты работ по данной заявке. В случае отсутствия результатов, на экран выводится сообщение, приведенное на рисунке 15.
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Рисунок 15 Сообщение об отсутствии результатов по  заявке в БД
В противном случае на экран выводятся результаты работ по заявке:
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Рисунок 16 Форма просмотра результатов работ по заявке
Вид документа принимает одно из следующих значений: Сертификат, Отказ, Декларация.

Номер документа – номер сертификата или декларации или исходящий номер и дата письма.
Дата документа – дата выдачи документа или регистрации письма об отказе в сертификации.

Примечание – комментарий, используется как правило для изложения причины отказа в сертификации.

2.4 Заявка на сертификацию услуг
Форма заявки на сертификацию услуг приведена на рисунке 17.

[image: image32.png]CEPTUOUKALINA YCNYT (PABOT)

PeKBU3NTLI 3asIBKU

HanMeHoBaHie * [*Sopro Polska Sp. Z 0.0.", Nonbwa |
sagevTens

IOpHansecKIi anpec % [ul. Poleczki 237 02-622 Warszawa |

BaHKoBCKHe % [PEKAO S A. X OfWarszawa 02-776 Warszawa ul. Dereniowa 9 |
peKBMaTEI

PacueTHbIit cueT * [PL401201125197800 |
yHR * [ ]
TenedoH * [(22)3352300 |
Dake [(22)3352309 |
YO pykoBoANTENA [Aleksander Barszcz |
HaMeHoBaH/e *

yenyrm

VicnonHnTens yenyrm %

THMA cooTseTcTEMA





[image: image33.png]BVA CEpTMOUKALIN - % @ obasaTensHas
O AobposonsHas

CxeMa
cepThdHkaLm

Paspag [

MecTo npoBeaeHms [

CEPTHOMKALIOHHEIX
nenbiTari

HoMep patee [

BLIAGHHOTO
cepTnwikata

Rara oKoHHaH [

cpoka aeiicTana
ceptvdrcata

Mprnoxcerie

OTBETCTBEHHbIA % [BB. Noamunckuit

MCMONHNTENE

TenedoH oTe % [328-17-29

venonHMTens

Dafn ¢ AOKyMeHTaMU |:|
TepeseH NPOAYKUMAYENyT

JlononH1TeNbHbIe CBefleHMs

fera o [ ——

HOKYMEHTOB

COXDAHUTE




Рисунок 17 Форма заявки на сертификацию услуг
Оформление заявки на сертификацию услуг аналогично оформлению заявки на сертификацию продукции, описанному в п. 2.3.
Дополнительно:
Разряд – категория, разряд, которую просит присвоить заявитель;

Место проведения сертификационных испытаний – наименование испытательной лаборатории, адрес;

Номер ранее выданного сертификата -  регистрационный номер и дата окончания срока действия ранее выданного сертификата;
Дополнительные сведения – перечень документов, прилагаемых к заявке.
2.5 Заявка на признание сертификата соответствия

Форма заявки на признание сертификата соответствия приведена на рисунке 18.
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Рисунок 18 Форма заявки на признание сертификата соответствия

Оформление заявки на признание сертификата  соответствия аналогично оформлению заявки на сертификацию продукции, описанному в п.2.3.

Дополнительно:


Реквизиты сертификата соответствия – страна, номер сертификата соответствия, срок действия;

Код ОКРБ -  код продукции, услуги  по  ОКРБ 015-2003 или ОКРБ 007-2007. 
2.6 Заявка на проведение регистрации декларации о соответствии
Форма заявки на проведение регистрации декларации о соответствии приведена на рисунке 19.
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Рисунок 19  Форма заявки на проведение регистрации декларации о соответствии


Заполнение формы аналогично формированию заявки на сертификацию продукции, описанному в  п. 2.3.
Дополнительно:

Основание для принятия декларации о соответствии – документы, подтверждающие правомочность заявителя на принятие декларации о соответствии.
2.7 Заявки, поданные в БелГИМ

Форма  списка заявок, поданных в БелГИМ, приведена на рисунке 20.
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Рисунок 20 Форма просмотра  списка заявок, поданных в БелГИМ
В списке заявок отображаются следующие реквизиты заявки, поданной в БелГИМ:

·  регистрационный номер заявки (в БД «Реестр НСПС»);
·   тип заявки (заявка на  сертификацию услуг (работ), регистрацию декларации о соответствии, признание сертификата соответствия);
·  дата регистрации (подачи документов в БелГИМ);
·  дата окончания работ по заявке;
·  текущий этап работ по заявке.

3 Рекомендации по использованию

3.1 Внимательно ознакомьтесь с данной инструкцией ( работа с заявками п.п.2.2(2.6 по усмотрению пользователя, необходимые для работы).

3.2 Используйте для работы браузеры, рекомендованные в пункте 1.2 настоящей инструкции.
3.3 Комплекты документов, которые необходимо прикрепить в виде файла-архива к электронной заявке,  приведены на сайте БелГИМ по ссылке Перечень документов, предоставляемых заявителем в орган по сертификации  (Главная →Подтверждение соответствия→пункт меню "Подтверждение соответствия продукции и услуг"→ссылка Перечень документов, предоставляемых заявителем в орган по сертификации, раздел таблицы «Электронная заявка»)
3.4 С вопросами, касающимися работы с электронными заявками, обращайтесь, пожалуйста, по телефону:233-62-99.
Желаем успеха!
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