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Для открытия формы создания запроса на предоставление отчета на карточке пользователя необходимо нажать кнопку «Добавить запрос» (рис. 1). После чего откроется форма регистрации запроса (рис. 2).
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Рисунок 1 – Отображение кнопки добавления запроса
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Рисунок 2 – Форма регистрации запроса

В открывшемся окне «Запрос/форма добавления» необходимо заполнить поля:
· «Соглашение/услуга*» – выбрать из списка услугу «Отчеты по эксплуатации ИЭП», с которой связано обращение пользователя (рис. 3);
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Рисунок 3 – Выбор типа запроса

Запросы на разовые отчеты доступны только для представителей Федеральных органов исполнительной власти и региональным операторам СМЭВ.
Если запрос на предоставление отчета является разовым, то необходимо выбрать тип «Запрос на подготовку разового отчета» и выбрать информационную систему, по которой необходимо подготовить отчет (рис. 4). Участник может заказать отчет в одном запросе на подготовку разового отчета только по одной информационной системе.
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Рисунок 4 – Выбор информационной системы

· «Уровень влияния на приоритет» - выбрать приоритет запроса. 
В случае, если в запросе указана пометка «Срочно», Исполнитель должен взять задачу в работу вне очереди после регистрации обращения. Срок предоставления срочного отчета должен быть согласован непосредственно с Заказчиком исходя из технических возможностей Исполнителя.
· «Тема*» - необходимо указать тему запроса на предоставление отчета;
· «Описание*» - необходимо подробно заполнить описание запроса на предоставление отчета;
· «Файлы» – при необходимости прикрепить к запросу файлы (например, необходимый шаблон отчета).
Для добавления файла к запросу необходимо выполнить следующие действия:
1. В карточке запроса в блоке в блоке «Файлы» нажать кнопку «Добавить файл» (рис. 5). 
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Рисунок 5 – Добавление файла

2. После чего на экране появится окно добавления файла (рис. 6); 
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[bookmark: _Toc344393851]Рисунок 6 – Отображение окна «Добавление файла»

3. В появившемся окне в поле «Содержимое файла» необходимо указать путь к добавляемому файлу, с помощью кнопки «Обзор» (размер не должен превышать 19 Мб);
4. Нажать кнопку «Сохранить». 
В запросе в блоке «Файлы» отобразится ссылка на указанный файл (рис. 7).
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[bookmark: _Toc344393852]Рисунок 7 – Отображение файла в карточке запроса

После заполнения всех полей на форме регистрации запроса нажать кнопку «Сохранить».
В случае успешной регистрации запроса, на экране появится карточка нового запроса (рис.8), и инициатор получит соответствующее оповещение о регистрации запроса. В случае, если при заполнении формы регистрации инициатор запроса допустил какую-либо ошибку, на экране появится сообщение об ошибке.
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Рисунок 8 – Отображение карточки зарегистрированного запроса

В ФГИС СЦ существуют ограничения на создание запросов на предоставление отчетов: каждый Участник (под Участником понимается организация контрагента, а не конкретный сотрудник) типа организации ФОИВ и РСМЭВ может создать не более 3 (трех) запросов по подготовке отчетов в 30 календарных дней. Если от Ситуационного центра получен отрицательный ответ на предоставление отчета, то данный запрос в счетчик не включается (рис. 9).
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Рисунок 9 – Лимит на создание запросов по предоставлению отчетов

Если по каким-либо причинам  невозможно предоставить часть данных по запрошенному отчету, Инициатору запроса поступает уведомление от Ситуационного центра с уточнением задачи по запрошенному отчету. До тех пор пока от Инициатора не будет получен ответ на поставленный вопрос, запрос будет находиться в статусе «приостановлен».
Запрос на предоставление отчета может создать только зарегистрированный пользователь Ситуационного центра.
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После обработки запроса на предоставление отчета Командой подготовки отчетов ИЭП, готовый отчет публикуется во вкладке «Опубликованные отчеты» (рис. 10, 11, 12), а инициатору запроса приходит уведомление о том, что запрос на предоставление отчета выполнен.
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Рисунок 10 – Расположение вкладки «Опубликованные отчеты»
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Рисунок 11 – Вкладка «Готовые отчеты» в публикаторе отчетов
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Рисунок 12 – Карточка запроса с опубликованным отчетом

Посмотреть и скачать опубликованный отчет можно нажатием на название отчета (рис. 13) и система перейдет на карточку отчета (рис. 14), где прикреплен файл с отчетом. Доступ к просмотру опубликованных отчетов доступен только лицензированным пользователям, которые входят в ЕСИА с ролью «Специалист»
[image: ]
Рисунок 13 – Карточка отчета
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Рисунок 14 – Карточка опубликованного отчета 

После публикации отчета запрос на предоставление отчета закрывается, а инициатору поступает уведомление о выполнении запроса (рис. 15). 
[image: ]
Рисунок 15 – Уведомление о выполнении запроса

Инициатору запроса после получения уведомления о выполнении запроса необходимо подтвердить выполнение, либо в случае несогласия с представленным отчетом направить в адрес Ситуационного центра описание причин возобновления запроса (рис. 16).
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Рисунок 16 – Подтверждение выполнения запроса
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