[bookmark: _GoBack]Инструкция по работе с функционалом «Обработка поля»
Для отправки уведомления СМИ о планируемой обработке поля сперва необходимо, чтобы у сельхозтоваропроизводителя было выполнено 2 условия: 
1. Было хотя бы одно поле, на котором планируется проведение обработки;
2. Был заключен контракт хотя бы с одной из газет.

Далее рассмотрим процесс занесения данных об обработке поля и отправки уведомления о планируемой обработке СМИ подробно:

1. Сперва необходимо авторизоваться в системе через модуль «Госуслуги».

Рис. 1 – Вход в систему через ЕСИА
2. Далее перейти в модуль «Мои реквизиты», нажать на «Редактировать». Таким образом можно перейти в режим редактирования рекизитов.

Рис. 2 – Редактирование реквизитов
3. Здесь необходимо проверить наличие правильных данных в следующих полях: «Название организации», «ИНН», «Фамилия руководителя», «Имя руководителя», «Отчество руководителя»,  «Телефон», «Электронная почта». В случае если какое-то из указанных полей пустое необходимо его заполнить.

Рис. 3 – Необходимые данные из реквизитов организации
4. В самом низу раздела «Мои реквизиты» находится блок называемый «СМИ». Здесь необходимо выбрать из выпадающего списка только те СМИ, с которыми заключен договор. Если какое-то СМИ было выбрано по ошибке, то можно нажать на крестик для его удаления. После выбора СМИ или изменения реквизитов нужно нажать на кнопку «Сохранить». 

Рис. 4 – Блок «СМИ» в реквизитах организации
5. Далее перейти в модуль «Земельный паспорт», нажать на кнопку «Действия» и следом на «Показать». Оттуда перейти в поле, на котором планируется проведение обработки. 

Рис. 5 – Модуль «Земельный паспорт», паспорт землепользователя

Рис. 6 – Карточка паспорта землепользователя, переход к полю
6. В карточке поля необходимо проверить наличие заполненной фактической культуры и прикрепленные кадастровые участки. Если данные поля пустые, их необходимо заполнить. 

Рис. 7 – Необходимые данные из карточки поля
7. В карточке поля нужно перейти во вкладку «Обработка поля». Здесь находится реестр записей об обработке поля. Если ни одной записи нет, то он будет пустой. Для добавления записей необходимо нажать на «Редактировать».


Рис. 8 – Вкладка «Обработка поля», реестр записей об обработке поля
8. В режиме редактирования карточки появляется функционал для добавления записи. 

Рис. 9 – Добавление записи об обработке поля
Нажимаем на выделенную кнопку и открывается форма для добавления записи (рис. 10).

Рис. 10 – Форма для добавления/редактирования записи об обработке поля
В данной форме все поля являются обязательными для заполнения (поле со значением «Нет данных» считается незаполненным). Если нажать на сохранение формы без заполненного хотя бы одного поля, появится ошибка «Необходимо заполнить все поля» и форма не закроется. Кнопка «Отменить» не сохраняет внесенные изменения и закрывает форму. 
Поля заполняются следующим образом: 
«Дата обработки» - ввод даты в формате ДД.ММ.ГГГГ (может быть любое количество дат);
«Наименование препарата» - ввод наименования препарата;
«Действующие вещества» - перечисление действующих веществ препарата;
«Класс опасности для человека» - выпадающий список с выбором класса опасности для человека;
«Класс опасности для пчел» - выпадающий список с выбором класса опасности для пчел;
«Способ проведения работ» - выпадающий список с выбором способа проведения работ;
«Рекомендуемые сроки изоляции пчел в ульях» - выпадающий список с выбором времени изоляции пчел. 
9. В режиме редактирования карточки также доступен функционал редактирования и удаления записей (при условии наличия хотя бы одной записи об обработке). При редактировании записи открывается такое же окно, как при создании, но с заполненными полями записи, поменять можно значение любого поля. При удалении запись удаляется без возможности восстановления. 

Рис. 11 – Возможные действия с записью в режиме редактирования карточки поля
10. В режиме просмотра карточки поля также доступен реестр записей об обработке. Но вместо функционала добавления, редактирования и удаления записи доступна возможность скачивания и отправки уведомления выбранным СМИ. В режиме просмотра карточки поля реестр обработок выглядит как на примере (рис. 12). При нажатии на кнопку «Просмотреть» скачивается уведомление об обработке в формате pdf (рис. 13). Обратите внимание, что СМИ будет отправляться это же уведомление, но подписанное, поэтому на этом этапе можно еще раз проверить правильность заполненных данных. 

Рис. 12 – Возможные действия с записью в режиме просмотра карточки поля

Рис. 13 – Пример уведомления (неподписанного)
11. При нажатии на кнопку «Подписать и отправить» открывается новое окно, в котором становится доступен функционал непосредственно подписи уведомления для его отправки. В данном окне можно еще раз скачать и посмотреть отправляемое уведомление (нажав на «Посмотреть уведомление»). При наличии документа, подтверждающего возможность применения указанного пестицида, его можно прикрепить здесь, выбрав нажав на «Выберите файл», а затем на «Сохранить». Прикрепленный документ никуда не отправляется, но сохраняется в системе и доступен для просмотра муниципальному образованию и министерству сельского хозяйства.

Рис. 14 – Окно для подписания и отправки уведомления

Рис. 15 – Прикрепленный документ, доступный для скачивания
12. Для отправки уведомления сперва необходимо выбрать СМИ, которым будет отправляться уведомление. СМИ выбираются из того списка, который был указан в реквизитах (п. 4), поэтому если в списке нет нужного СМИ проверьте его наличие в реквизитах в блоке «СМИ». Выбрать можно как одно, так и несколько редакций, уведомление тогда отправится всем выбранным газетам. Без выбора СМИ уведомление нельзя подписать, возникнет ошибка (рис. 16). 

Рис. 16 – Ошибка при попытке подписи без выбора СМИ
13. Когда СМИ выбраны необходимо нажать на кнопку «Подписать». Если в реквизитах организации или в карточке поля будет не заполнено одно или несколько полей, то система выдаст ошибку с указанием того, какое поля оказалось незаполненным (рис. 17) и не даст подписать и отправить уведомление.

Рис. 17 – Ошибка подписи при отсутствии необходимых данных
При внесении недостающих данных или если все данные присутствуют после нажатия на «Подписать» откроется новая вкладка для электронной подписи. Здесь можно посмотреть в какую газету отправится текущее подписываемое уведомление и еще раз посмотреть отправляемое уведомление. Если все правильно, далее следует выбрать сертификат из списка и нажать на «Подписать». 

Рис. 18 – Окно выбора сертификата электронной подписи
Если уведомление отправляется в несколько редакций, то для каждой из них откроется новая вкладка для подписи и каждое из уведомлений необходимо подписать отдельно в своем окне. Если выбрано несколько СМИ, но появилась только одна вкладка, необходимо разрешить сайту открывать всплывающие окна. После этого необходимо будет снова выбрать необходимые СМИ для отправки. 

Рис. 19 – Пример решения проблемы при отсутствии нескольких вкладок для подписи
Выбранным СМИ на их электронную почту придет письмо вместе с подписанным электронной подписью уведомлением.
14. После подписи в каждой из подписываемых вкладок откроется окно с п. 11, но уже с подписанными сертификатами. Здесь можно скачать подписанное уведомление нажав на «Скачать подписанное уведомление». При этом скачивается архив, в котором будут находиться все подписанные уведомления. 

Рис. 20 – Окно для подписания и отправки уведомления после подписи
Подписанное уведомление отличается от неподписанного тем, что на нем стоит штамп ЭЦП и подписывается наименование СМИ, в которое это уведомление было отправлено. 

Рис. 21 – Пример подписанного уведомления, отправленного СМИ
Если уведомление было отправлено не всем СМИ, то можно повторять пункт 13 до тех пор, пока уведомления не будут отправлены всем желаемым СМИ. Повторно отправить уведомление СМИ, которому это уведомление уже отправлялось, нельзя, система выдаст ошибку (рис. 22), поэтому важно проверить правильность заполненных данных до подписи уведомления. 

Рис. 22 – Ошибка при отправке уведомления СМИ, которому оно уже было отправлено
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