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1 Запуск ПО
1. Запустите веб-браузер 
 .

2. В адресной строке веб-браузера введите адрес ПО https://rzd-navbez-01.msk.oao.rzd/portal/secure/ и нажмите на клавишу «Enter»:

· Если пользователь зарегистрирован в каталоге пользователей ОАО «РЖД» и выполнен вход на компьютер, имеющий доступ к внутренней СПД, под доменной учетной записью, то главная страница АСУ ОДИТ. Навигатор безопасности должна открываться без дополнительной авторизации;

· Если пользователь не имеет учетной записи в каталоге ОАО «РЖД», но компьютер находится во внутренней сети СПД, то для входа на портал необходимо будет указать имя пользователя и пароль и нажать на кнопку «Вход»;
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Рисунок 1 - Страница авторизации
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Внимание
	В случае если на странице авторизации пользователя при входе в ПО был неверно указан какой-либо параметр, то на этой странице отобразится строка, предупреждающая об ошибочном указании имени учетной записи пользователя или пароля. Для новой попытки подключения к ПО повторно укажите имя учетной записи и пароль пользователя и нажмите на кнопку «Вход».

Помните, что пароль должен указываться обязательно с учетом регистра и раскладки клавиатуры.


· Если у компьютера отсутствует доступ во внутреннюю СПД, все ресурсы портала будут недоступны для данного пользователя.

	[image: image3.png]



Внимание
	Все примеры интерфейсов, приведенные в данном руководстве, получены с использованием Web-браузера Mozilla FireFox. В случае использования Web-браузера Internet Explorer или Google Chrome интерфейсы могут иметь незначительные отличия, не влияющие на функционирование ПО.


2 Регистрация и устранение нарушений

Портлет «Регистрация и устранение нарушений» предназначен для фиксации нарушений общественными инспекторами, экспертизы зафиксированных нарушений экспертами из Аппарата РБ, отметки факта устранения нарушения ответственными за устранение (руководителями предприятий/хозяйств) и проверки устранения нарушения экспертами.

Для перехода к портлету необходимо нажать пункт меню Общественный инспектор -> Нарушения.

2.1 Общая инструкция по работе со списком нарушений

В списке нарушений нарушения отображаются в соответствии с правами доступа пользователя (обычно, это все нарушения, относящиеся к узлу иерархии, к которому привязан пользователь, и ниже по иерархии). 

Вкладка «Все нарушения» одинакова для всех ролей. На ней нарушения сгруппированы по дорогам и по умолчанию отображаются в обратном порядке по дате и времени их обнаружения. Остальные вкладки отображаются в зависимости от роли пользователя.

Рядом с номером нарушения может отображаться пиктограмма критичности (неотложности) нарушения: [image: image4.png]


 – неотложное, [image: image5.png]


 – срочное, без пиктограммы – стандартное.
Рядом с номером нарушения может отображаться пиктограмма просроченности нарушения [image: image6.png]YO crocucre]



 – это означает, что срок устранения нарушения истек.

Пользователю доступно листание страниц с возможностью указания номера страницы, на которую необходимо перейти.

Пользователю доступна фильтрация нарушений по дорогам, станциям, хозяйствам, статусам и периоду, в который попадает дата обнаружения нарушения. Для настройки фильтрации необходимо нажать пиктограмму [image: image7.png]


 справа от строки поиска, в открывшемся окне задать параметры фильтра и нажать кнопку «Применить» (см. Рисунок 2). 
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Рисунок 2 - Фильтры списка нарушений

Пользователю доступна сортировка нарушений в прямом и обратном алфавитном порядке по столбцам (Нарушение (=Номер нарушения), Дата и время обнаружения нарушения, Статус). Для включения сортировки по столбцу необходимо нажать пиктограмму [image: image9.png]


 рядом с названием столбца. Повторное нажатие пиктограммы включит сортировку в обратном порядке.

Пользователю доступен поиск нарушений по номеру нарушения. Для поиска достаточно ввести несколько символов из номера в строке поиска и нажать пиктограмму [image: image10.png]


 (либо клавишу Enter). Поиск выполняется в рамках заданных фильтров.

2.2 Инструкция для Ответственного за устранение (Руководителя предприятия)
2.2.1 Список нарушений для Ответственного за устранение

В списке нарушений для Ответственного за устранение помимо общей вкладки «Все нарушения» (см. п. 2.1) доступны следующие вкладки:

· У меня в работе – отображаются нарушения в статусе «На устранении», назначенные для устранения непосредственно на данного ответственного, или для которых данный ответственный может быть назначен по иерархии; по умолчанию нарушения отображаются в обратном порядке по дате и времени их обнаружения.

2.2.2 Отметка об устранении нарушения

Нарушения, отправленные на устранение, находятся в статусе «На устранении». Для отметки в Системе факта устранения нарушения необходимо:

1. В списке нарушений открыть нужное нарушение, кликнув мышкой на номере нарушения в списке.

2. В открывшейся форме нарушения ознакомиться с данными, зафиксированными Общественным инспектором по нарушению и результатами экспертизы по нарушению (Рисунок 3). Для получения дополнительной информации по нарушению можно вне Системы связаться с Экспертом, который проводил экспертизу нарушения, указанным в поле «Эксперт». Данные эксперта можно увидеть, наведя курсор на его ФИО. 
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Рисунок 3 - Форма нарушения на устранении

3. Если нарушение неверно распределено и должно быть отправлено на устранение другому ответственному или по нарушению указано недостаточно данных для организации мероприятий по устранению, нажать кнопку «Вернуть на экспертизу». Указать причину возврата в открывшемся окне и нажать кнопку «Вернуть на экспертизу». Далее можно закрыть нарушение, перейдя по ссылке «Ко всем нарушениям» или на любую другую страницу.

4. После того как нарушение устранено (вне Системы), нажать кнопку «Нарушение устранено». В открывшемся окне (Рисунок 4) указать комментарии по устранению или прикрепить отчет об устранении нарушения и нажать кнопку «Подтвердить устранение». Далее можно закрыть нарушение, перейдя по ссылке «Ко всем нарушениям» или на любую другую страницу.
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Рисунок 4 - Комментарии по устранению нарушения

3 Онлайн-мониторинг нарушений

Портлет «Онлайн-мониторинг нарушений» предназначен для отслеживания состояния нарушений в режиме онлайн без обновления страницы. Пользователь может гибко настроить отображение списка нарушений, выделив важные для себя критерии нарушений.

Для перехода к портлету необходимо нажать пункт меню Общественный инспектор -> Онлайн-мониторинг.

Имеется преднастроенный список нарушений (вкладка «По дорогам»), в котором нарушения сгруппированы по дорогам и по умолчанию отображаются в обратном порядке по дате и времени их обнаружения. Чтобы посмотреть информацию по нарушению, необходимо нажать на номер нарушения в списке. Отображение списка можно изменить.

3.1 Настройка отображения списка нарушений

Для создания и настройки нового отображения списка нарушений (новой вкладки) или изменения/удаления существующего отображения необходимо нажать пиктограмму [image: image13.png]


 и выбрать пункт «Настройки отображения» (Рисунок 5).
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Рисунок 5 - Настройка отображения списка нарушений

1. В форме настроек отображения (Рисунок 6) есть возможность выполнить следующие действия с существующей вкладкой:

a. удалить вкладку, нажав на пиктограмму [image: image15.png]


 напротив названия вкладки (отображается при наведении курсора мыши на название вкладки) и выбрав пункт «Удалить»;
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Рисунок 6 - Форма настройки отображения списка нарушений

b. изменить название вкладки, нажав на пиктограмму [image: image17.png]


 напротив названия вкладки (отображается при наведении курсора мыши на название вкладки) и выбрав пункт «Редактировать название». Для сохранения изменений необходимо нажать пиктограмму [image: image18.png]


 справа от поля;
c. при наличии нескольких вкладок изменить порядок их отображения, используя кнопки [image: image19.png]


;
d. изменить параметры отображение списка нарушений на вкладке, нажав на название вкладки и тем самым раскрыв ее настройки.

2. Для добавления новой вкладки необходимо нажать ссылку «Добавить вкладку» (Рисунок 6), ввести название новой вкладки (не более 30 символов) и нажать пиктограмму [image: image20.png]


.

3. Для настройки параметров отображения списка нарушений на новой или существующей вкладке необходимо раскрыть ее, нажав на название вкладки. Имеется возможность настроить следующие параметры отображения списка нарушений:

a. Фильтрация нарушений (Рисунок 7) – пользователь имеет возможность настроить, какие нарушения должны выводиться в списке. Имеется возможность ограничить список выводимых нарушений по: дорогам (на которых зафиксированы нарушения), хозяйствам (к которым привязаны нарушения), статусам (в которых находятся нарушения), экспертам (которые назначены на нарушения), критичности (указанной для нарушения), а также по датам обнаружения, создания (фиксации в Системе), обновления (изменения в Системе), которые попадают в выбранный пользователем период.
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Рисунок 7 - Настройка фильтра выводимых нарушений

b. Группировка нарушений (Рисунок 8) – пользователь имеет возможность настроить группировку нарушений по: дорогам, хозяйствам, статусам, экспертам, критичности, а также по датам обнаружения, создания (фиксации в Системе), изменения (в Системе). 

· При группировке по датам необходимо дополнительно выбрать период группировки – год, квартал, неделя, месяц. 

· У пользователя есть возможность настроить произвольный порядок отображения групп в списке, нажав на ссылку «Порядок отображения», и при помощи кнопок [image: image22.png]


 [image: image23.png]


 (вверх, вниз, в самый верх, в самый низ) выстроить удобный для себя порядок вывода групп. Отображение по периодам возможно только либо в прямом, либо в обратном хронологическом порядке.

· У пользователя есть возможность настроить многоуровневую группировку, например, сначала по дорогам (поле «Сначала группировать»), а внутри дороги по хозяйствам (поле «Затем группировать»). Или по любым другим доступным параметрам группировки.
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Рисунок 8 - Настройка группировки списка нарушений

c. Сортировка нарушений (Рисунок 9) – пользователь имеет возможность настроить сортировку выводимых нарушений по: статусу, критичности, датам обнаружения, создания (фиксации в Системе), изменения (в Системе).

· У пользователя есть возможность настроить произвольный порядок сортировки, нажав на ссылку «Порядок отображения» и при помощи кнопок [image: image25.png]


 [image: image26.png]


 (вверх, вниз, в самый верх, в самый низ) выстроить удобный для себя порядок. Это означает, что, например, если пользователь выстроил порядок сортировки по критичности – 1. Неотложные, 2. Срочные, 3. Стандартные, – в списке сначала будут выводиться все неотложные нарушения, потом все срочные, потом все стандартные. Сортировка по периодам возможна только либо в прямом, либо в обратном хронологическом порядке.

· У пользователя есть возможность настроить многоуровневую сортировку. Например, сначала сортировать по критичности (поле «Сначала сортировать»), а внутри одинаковой критичности по дате обнаружения (поле «Затем сортировать»). Или по любым другим доступным параметрам сортировки.
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Рисунок 9 - Настройка сортировки списка нарушений

4. Для настройки, какие поля нарушения необходимо выводить при раскрытии информации о нарушении (при нажатии на номер нарушения в списке) (Рисунок 10), необходимо в форме настройки отображения перейти на вкладку «Параметры нарушения» и в ней «галочками» отметить те поля, которые необходимо отображать (Рисунок 11).
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Рисунок 10 - Поля нарушения
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Рисунок 11 - Настройка отображаемых полей нарушения

5. Настроив все необходимые параметры отображения списка нарушений, необходимо нажать кнопку «Сохранить изменения».

4 Статистика по нарушениям
Портлет «Статистика по нарушениям» предназначен для предоставления пользователям общей сводной информации по количеству зафиксированных нарушений в разных разрезах (по дорогам, хозяйствам, статусам, устраненных в срок/со срывом срока и т.д.). 
Портлет «Статистика по нарушениям», размещенный на внутреннем портале (в сети СПД), предоставляет информацию по всем нарушениям вне зависимости от прав доступа пользователя. 
На внутреннем портале портлет «Статистика по нарушениям» отображается на страницах «Нарушения» и «Онлайн-мониторинг».
По умолчанию в статистике отображаются все показатели по всем нарушениям, дорогам и хозяйствам. Преднастроены два блока статистики:

· Текущее состояние – отображаются статистические показатели на текущий момент времени;

· Зафиксировано за период – отображаются статистические показатели за выбранный промежуток времени. По умолчанию выбран текущий квартал.
На внутреннем портале при нажатии на показатель статистики можно открыть список нарушений, подсчитанных данным показателем. Список будет открыт с учетом прав доступа пользователя.

Настройки отображения статистических показателей могут быть изменены пользователем.
4.1 Настройка отображения статистических показателей
Для настройки отображения статистических показателей необходимо нажать пиктограмму [image: image30.png]


 над правым верхним углом блока статистики и выбрать «Настройки отображения» (Рисунок 12).
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Рисунок 12 - Настройки отображения статистики

На вкладке «Общее» (Рисунок 13) доступна настройка общих параметров вывода данных в статистике: по всем нарушениям или только по моим (текущего авторизованного пользователя), по выбранным дорогам, по выбранным хозяйствам. Если в параметрах «Дорога» и «Хозяйства» ничего не указано, то выводится информация по всем дорогам и хозяйствам.
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Рисунок 13 - Настройка общих фильтров статистики

На вкладке «Текущее состояние» (Рисунок 14) доступна настройка отображения показателей в блоке «Текущее состояние». На вкладке «Зафиксировано за период» (Рисунок 15) доступна настройка отображения показателей в блоке «Зафиксировано за период».
Некоторые показатели зависят от других показателей и не могут быть отображены без ведущего показателя (например, «критичных из незакрытых» не отображается без «незакрытых»). При наведении курсора на пиктограмму [image: image33.png]


 рядом с названием показателя отобразится дополнительная информация по показателю. 
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Рисунок 14 - Настройка блока «Текущее состояние»

На вкладке «Зафиксировано за период» (Рисунок 15) дополнительно доступна настройка периода, за который необходимо выводить информацию.
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Рисунок 15 - Настройка блока «Зафиксировано за период»

После выполнения требуемых настроек необходимо нажать кнопку «Сохранить изменения».
� Рекомендуемый для использования браузер: Google Chrome. АСУ ОДИТ. Навигатор безопасности корректно работает со следующими браузерами: Яндекс Браузер, Google Chrome, Mozilla Firefox,  Internet Explorer 11,  Microsoft EDGE/.








