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1 ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 

Термины и сокращения, используемые в тексте документа. 
 

Термин, сокращение Определение термина, расшифровка сокращения 

Программа для ЭВМ «Система 

региональной автоматической фиксации 

административных правонарушений»  

(Система администрирования или Система) 

Автоматизированная информационная система, 

обеспечивающая автоматизацию процессов 

вынесения административных постановлений за 

нарушение правил пользования 

муниципальными платными парковками и 

обеспечивающая взаимодействия с различными 

муниципальными, областными и федеральными 

государственными органами. 

Платная парковка (парковочное место) Парковка (парковочное место), расположенная (-

ое) на автомобильной дороге общего 

пользования местного значения города, 

обустроенная (-ое) и функционирующая (-ее) на 

платной основе в соответствии с требованиями 

федерального законодательства, правовых актов 

города и требованиями настоящего Технического 

задания. 

Административная комиссия Административная комиссия по рассмотрению 

дел об административных правонарушениях в 

области благоустройства территории, 

совершенных с использованием транспортных 

средств, в случае фиксации этих 

административных правонарушений 

работающими в автоматическом режиме 

специальными техническими средствами, 

имеющими функции фото- и киносъемки, 

видеозаписи, или средствами фото- и 

киносъемки, видеозаписи. 

Пользователь (Клиент) Потребитель услуг - физическое или 

юридическое лицо, использующее платные 

парковки города, а также операторы и 

администраторы Системы (Подрядчик, Заказчик 

и/или уполномоченные ими  физические и/или 

юридические лица). 

Контакт-центр  Центр организации коммуникации с 

пользователями посредством голосовой связи, 

электронной почты, интернет-мессенджеров. 

Парковочная сессия Период времени размещения транспортного 

средства на платной парковке (пользования 

парковочным местом), началом которого 

считается момент фиксации снятия 

транспортного средства с парковочного места 

платной парковки, в случае оплаты платной 

парковки (парковочного места) путем списания 

денежных средств с виртуального парковочного 

счета пользователя платной парковки на 
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интернет-портале парковочного пространства в 

информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет либо момент окончания 

предоплаченного времени в случае оплаты через 

паркомат. 

Парковочное пространство Комплекс парковок (парковочных мест), 

расположенных на автомобильных дорогах 

общего пользования местного значения города, 

обустроенных и функционирующих на платной 

основе в соответствии с требованиями 

федерального законодательства, правовых актов 

города и настоящего Технического задания. 

Паркомат Автономное терминальное устройство, 

обеспечивающее интерактивное взаимодействие 

с Клиентом в части предоставления ему 

возможности осуществления регистрации, 

безналичной оплаты факта пользования 

парковочным местом. 

Средство фотовидеофиксации Специальное техническое средство, работающее 

в автоматическом режиме и имеющее функции 

фото- и видеозаписи. 

АРМ Автоматизированное рабочее место 

ФССП Федеральная служба судебных приставов 

БД База данных 

БИК Банковский идентификационный код 

ГИБДД Государственная инспекция безопасности 

дорожного движения 

ГРЗ Государственный регистрационный знак 

ИБ Информационная безопасность 

ИБП Источник бесперебойного питания 

КоАП РФ Кодекс Российской Федерации об 

административных правонарушениях 

МСЭ Межсетевой экран 

НСД Несанкционированный доступ 

ОС Операционная система 

ОСВ Облачный сервис виртуализации 

ПАК Программно-аппаратный комплекс - набор 

технических средств (оборудования) и 

системных программных компонентов, 

обеспечивающих функционирование платных 

парковок 

ПДД Правила дорожного движения 

ПДн Персональные данные 

ПИН-код, PIN-код Сокр. от англ., Personal Identification Number - 

персональный идентификационный номер 

ПО Программное обеспечение 

СМС (SMS) Сокр. от англ., Short Message Service - 

технология, позволяющая осуществлять прием и 

передачу коротких текстовых сообщений с 

помощью сотового телефона. 

СКЗИ Средства криптографической защиты 
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информации 

СПД Сеть передачи данных 

СрЗИ Средства защиты информации 

СУБД Система управления базами данных 

ТС Транспортное средство 

ТУ Техническое условия 

УДС Улично-дорожная сеть 

УФВФ Устройство фото- и видеофиксации нарушений 

ФВФ Фотовидеофиксатор 

ЦОД Центр обработки данных. Отказоустойчивая 

комплексная централизованная система 

хранения и обработки данных, обеспечивающая 

автоматизацию бизнес-процессов с высоким 

уровнем производительности и качеством 

предоставляемых сервисов 



 

 

П
о

д
п

и
с

ь
 и

 д
а
т

а
 

 

И
н

в
. 

№
 д

у
б

л
. 

 

В
з
а
м

. 
и

н
в

. 
№

 

 

П
о

д
п

и
с

ь
 и

 д
а
т

а
 

 

И
н

в
. 

№
 п

о
д

л
. 

 

  

     

 

Лист 

     

6 
Изм. Лист № документа Подпись Дата 

 
 

2 ШТРАФЫ 

Раздел «Штрафы» содержит два подраздела: «Нарушения» и 

«Постановления». 

 

1.1. Нарушения 

Список нарушений формируется после проведения контроля фактов и 

контроля сессий, если время парковочной сессии, полученное от устройства 

фотофиксации, превысило оплаченное время и время, данное на оплату 

парковки до парковочной сессии, или если парковочная сессия не была 

оплачена (рисунок 1). 

 

 

 

Рисунок 1. Список нарушений 

 

Данный функциональный подраздел позволяет осуществлять заполнение 

данных о владельцах транспортных средств для списка сформированных 

нелегальных парковочных сессий в автоматическом, полуавтоматическом или 

ручном режиме. 
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Импорт данных в автоматическом режиме предусмотрен при наличии 

канала связи с ГИБДД. В случае, если автоматический режим получения 

данных о владельцах ТС функционирует, данные загружаются автоматически в 

определенное время, установленное регламентом взаимодействия.  

Для полуавтоматического режима предусмотрена возможность экспорта 

номеров ТС нарушителей (кнопка «Экспорт для ГИБДД») за выбранный 

промежуток времени для направления запроса в ГИБДД. После получения 

данных о владельцах ТС из ГИБДД их можно импортировать в формате csv 

(кнопка «Импорт из ГИБДД») (рисунок 1). 

При заполнении данных о владельцах ТС в ручном режиме необходимо 

открыть каждое нарушение (кнопка редактирования ) и заполнить все поля 

вручную (предварительно информация о владельцах ТС также должна быть 

получена в ГИБДД) (рисунок 2). 

Заполнение сведений об адресе владельца ТС производится в 

соответствии со структурой и форматом данных Федеральной 

Информационной Адресной Системы (ФИАС) с возможностью ручной 

корректировки. 
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Рисунок 2. Редактирование нарушения 

 

После автоматического/полуавтоматического/ручного заполнения 

нарушения данными о владельце ТС оператор административной комиссии 

должен проверить правильность заполнения каждого нарушения (значок 

редактирования напротив каждого нарушения в списке). После того, как 

оператор убедится в правильности заполнения, либо исправит неточности, он 

должен сделать активной галочку «Готово к созданию постановления» и нажать 

кнопку «Сохранить» (рисунок 3).    
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Рисунок 3. Редактирование нарушения 

 

В списке нарушений реализован механизм поиска нарушений в списке по 

ГРЗ ТС. 

 Слева расположена система фильтров, которая позволяет: 

1. Отфильтровать нарушения по заданному периоду времени: 

 вчера; 

 сегодня; 

 эта неделя; 

 этот месяц; 

 указать период. 

2. Отфильтровать нарушения по статусу: 

 Новое - означает, что нарушение только было сформировано после 

прохождения контроля сессий и ожидает заполнения данными о владельце 

ТС; 
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 Частично заполнено - означает, что нарушение заполнено данными о 

владельце ТС, но еще не было проверено оператором административной 

комиссии и не подтверждено; 

 Готово к созданию постановления - означает, что нарушение заполнено 

данными о владельце ТС, а также проверено оператором 

административной комиссии и подтверждено; 

 Заблокировано - означает, что во время проведения заседания 

административной комиссии постановление было пропущено, сотрудник 

административной комиссии может указать причину пропуска 

постановления и, в дальнейшем, оно может быть отредактировано и вновь 

перейти в статус «Готово к созданию постановления»; 

3. Отфильтровать нарушение по типу нарушителя: 

 юридическое лицо; 

 физическое лицо; 

 неважно. 

При выборе типа нарушителя «Физическое лицо» становится доступна 

фильтрация нарушений по: 

 ФИО; 

 Адресу (рисунок 4). 
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Рисунок 4. Фильтрация списка нарушений по типу нарушителя. Физическое лицо 

 

При выборе типа нарушителя «Юридическое лицо» становится доступна 

фильтрация нарушений по: 

 Названию организации; 

 ИНН; 

 ОГРН; 

 Адресу (рисунок 5). 
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Рисунок 5. Фильтрация списка нарушений по типу нарушителя. 

 Юридическое лицо 

 

После проверки и сохранения данных о нарушителе с активной галочкой 

«Готово к созданию постановления» проект постановления появится в списке 

постановлений, который доступен для рассмотрения на заседании 

административной комиссии (см. раздел «Постановления»).    

 

1.2. Постановления 

В данном функциональном подразделе хранятся постановления об 

административном правонарушении (рисунок 6). 
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Рисунок 6. Список постановлений 

 

В списке постановлений реализован механизм поиска постановлений по: 

 номеру ТС; 

 № постановления; 

 № ШПИ. 

Слева расположена система фильтров, которая позволяет: 

1. Отфильтровать постановления по заданному периоду времени: 

 вчера; 

 сегодня; 

 эта неделя; 

 этот месяц; 

 указать произвольный период. 

2. Отфильтровать постановления по статусу: 

 Неважно; 

 В обработке – означает, что на текущий момент постановления с 

выбранным статусом находятся на заседании административной 
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комиссии (попали в период, выбранный для проведения заседания 

административной комиссии); 

 В процессе отклонения – означает, что на текущий момент 

постановление с выбранным статусом находится в процессе 

отклонения; 

 Отклонено – означает, что при проведении заседания 

административной комиссии постановления с выбранным статусом 

были отклонены; 

 В процессе подписи – означает, что на текущий момент 

постановление с выбранным статусом находится в процессе 

подписания; 

 Подписано – означает, что при проведении заседания 

административной комиссии постановления с выбранным статусом 

были подписаны, у каждого подписанного постановления появляется 

вкладка «Документы», которая содержит ссылку для скачивания 

постановления в формате pdf, а также ссылку для скачивания 

протокола заседания административной комиссии по выбранному 

постановлению в формате pdf (рисунок 7); 

 

 

 

 

 

Рисунок 7. Вкладка «Документы» 

 

 Отправлено почтой – означает, что постановления с выбранным 

статусом отправлены почтой адресатам; 

 Доставлено получателю – означает, что постановления с выбранным 

статусом были доставлены адресатам, у постановлений со статусом 
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«Доставлено» в почтовой истории имеется соответствующий статус с 

указанием даты и времени доставки; 

 Почта не доставила письмо – означает, что постановления с 

выбранным статусом не были доставлены адресатам; 

 Оплачено – означает, что постановление было оплачено и сведения об 

оплате были внесены в Система региональной автоматической 

фиксации административных правонарушений; 

 В процессе отправки в ФССП - означает, что постановление не было 

оплачено в течение 60 дней после вручения адресату и находится в 

процессе подготовки к отправке в ФССП; 

 Документ отправлен в ФССП – означает, что постановление не было 

оплачено в течение 60 дней после вручения адресату, в результате чего 

было отправлено в ФССП в соответствии со статьей 32.2 КоАП РФ; 

 Ошибка обработки в ФССП - означает, что в процессе отправки в 

ФССП постановление было обработано с ошибкой (см. подраздел 

«Подпись и отправка»); 

 Подписанный документ отправлен в ФССП - означает, что 

постановление было подписано и отправлено в ФССП; 

 Готово к повторной отправке в ФССП - означает, что постановление 

готово к отправке в ФССП (доступно для подписи и отправки в 

подразделе «Подпись и отправка»); 

 Принято в ФССП - означает, что постановление было обработано и 

принято ФССП; 

 Отклонено в принятии в ФССП - означает, что постановление было 

обработано, после чего было отклонено ФССП; 

 Отменено - означает, что при проведении судебного заседания 

производство по делу об административном правонарушении было 

решено прекратить на основании ч.1 ст.24.5 КоАП РФ; 

 Обжаловано - означает, что постановление было обжаловано 

получателем в судебном порядке; 
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 Оставлено в силе - означает, что по решению суда действие 

постановления было оставлено в законной силе. 

У постановлений со статусами «Отменено», «Обжаловано» и «Оставлено в 

силе» появляется вкладка «Судебная практика», содержащая информацию об 

обжаловании и решении суда (рисунок 8). 

 

 

 

Рисунок 8. Вкладка «Судебная практика» 

 

3. Отфильтровать по типу нарушителя: 

 Физическое лицо - при выборе данного фильтра становится доступен 

поиск по: 

 ФИО, 

 Адресу; 

 Юридическое лицо - при выборе данного фильтра становится 

доступен поиск по: 

 Названию организации, 

 ИНН, 

 ОГРН, 

 Адресу; 

 Неважно. 

4.Отфильтровать по наступлению срока вступления в законную силу: 

 Да (означает, что срок вступления в законную силу уже наступил); 

 Нет (означает, что срок вступления в законную силу еще не 

наступил); 

 Неважно. 

5. Отфильтровать по наступлению срока передачи в ФССП: 
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 Да (означает, что срок передачи в ФССП уже наступил); 

 Нет (означает, что срок передачи в ФССП еще не наступил); 

 Неважно. 

6. Отфильтровать по повторности нарушений: 

 Неважно; 

 Да (означает, что с момента вступления в законную силу 

предыдущего постановления для данного ТС до текущего нарушения, 

совершенного им же, прошло меньше одного года); 

 Нет (означает, что в течение текущего года для данного ТС это 

нарушение является первым). 

 

Также список постановлений можно скачать в формате csv с учетом 

выбранных фильтров. 

 

При нажатии на любое из постановлений из списка будет открыта 

основная информация, содержащаяся в данном постановлении (рисунок 9), а 

именно: 

 ГРЗ ТС; 

 Адрес места нарушения; 

 Дата и время зафиксированных нарушений; 

 ФИО владельца ТС; 

 Пол; 

 Адрес владельца ТС по прописке; 

 СТС ТС;  

 Марка ТС; 

 Фотографии с устройства фотофиксации, подтверждающие факт 

нарушения. 
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Рисунок 9. Просмотр информации о нарушении 

 

Для просмотра более подробной информации необходимо нажать кнопку  

«> Посмотреть подробнее» (рисунок 9). 

В открывшемся окне будет отображена подробная информация, указанная в 

постановлении (рисунок 10): 

 ГРЗ ТС; 

 Дата и время нарушения; 

 Место нарушения; 

 Статус постановления; 

 Информация о физическом лице - ФИО, дата рождения, место 

рождения, пол, адрес; 

 Информация о ТС - СТС, марка ТС; 

 Информация об оплате; 

 Документы - ссылки на скачивание постановления и протокола 

заседания административной комиссии в формате pdf; 
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 История статусов документа - история изменения статусов документа. 

Также предусмотрена возможность распечатать историю статусов, 

нажав кнопку «Печать»; 

 Снимок нарушения.  

 

 

 

Рисунок 10. Просмотр постановления 

 

В данном подразделе предусмотрена возможность добавления 

примечания к оплате штрафа. Для этого необходимо нажать кнопку , после 

чего во всплывающем окне заполнить поле «Примечание» и нажать кнопку 

«Сохранить» (рисунок 11). 
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Рисунок 11. Добавление примечания к оплате штрафа 

 

В постановлениях со статусом «Обжаловано» предусмотрена 

возможность добавить решение суда по постановлению. Для этого необходимо 

нажать кнопку  в строке с выбранным постановлением, после чего в 

открывшемся окне заполнить поля: 

 Наименование суда (поле является обязательным для заполнения); 

 Решение суда (поле является обязательным для заполнения); 

 ФИО судьи (поле является обязательным для заполнения); 

 Дата решения (поле является обязательным для заполнения); 

 Дата вступления в законную силу (поле является обязательным для 

заполнения); 

 Комментарий; 

 Прикрепленные документы (файл необходимо загрузить с ПК, нажав 

кнопку «Добавить файлы»). 

Затем нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 12). 
 

 
 

Рисунок 12. Добавление решения суда по постановлению 
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После выбора решения судьи постановление получает один из статусов: 

«Отменено» или «Оставлено в силе» (в этом случае предусмотрена 

возможность снова обжаловать постановление). 

После того, как штраф был оплачен, можно добавить тип оплаты штрафа 

с добавлением примечания к оплате. Для этого необходимо нажать кнопку в 

строке с выбранным постановлением, после чего во всплывающем окне 

выбрать тип оплаты и добавить примечание к оплате постановления (рисунок 

13). 
 

 
 

Рисунок 13. Выбор способа оплаты штрафа 

 

После выполнения этих действий постановление получает статус 

«Оплачено». 

Для того, чтобы постановление получило статус «Обжаловано», 

необходимо нажать кнопку «Обжаловать»  в строке с выбранным 

постановлением, после чего в открывшемся окне заполнить поля: 

 Наименование суда (поле обязательно для заполнения); 

 Дата обжалования (поле обязательно для заполнения); 

 Комментарий; 

 Прикрепленные документы (файл необходимо загрузить с ПК, нажав 

кнопку «Добавить файлы»). 

Затем нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 14). 
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Рисунок 14. Обжалование постановления 

 

У постановлений со статусом «Отправлено почтой» предусмотрена 

возможность ручного изменения статуса на статус «Доставлено получателю». 

Для этого необходимо нажать на пиктограмму в строке с выбранным 

постановлением, после чего во всплывающем окне ввести дату вручения 

постановления и нажать кнопку «Продолжить» (рисунок 15). 

 

 

 
Рисунок 15. Вручение постановления получателю 

 

После личного вручения постановления адресату, срок к отправке в 

ФССП будет пересчитан, начиная с указанной даты вручения. 
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2. АДМИНИСТРАТИВНАЯ КОМИССИЯ 

Данный раздел предназначен для проведения заседания 

административной комиссии по рассмотрению проектов постановлений 

(нарушения со статусом «Готово к созданию постановления») об 

административных правонарушениях, осуществления подписания 

постановлений, формирования протоколов заседания административной 

комиссии, а также формирования архивов для почты и формы 103 «Список 

внутренних почтовых отправлений». 

Данный раздел содержит два подраздела: «Постановления» и «Почтовые 

отправления».  

 

2.1. Постановления 

Подраздел «Постановления» в разделе «Административная комиссия» 

предназначен для проведения заседания административной комиссии, в 

результате которого происходит окончательное формирование постановлений 

для выявленных нарушений.  

В данном подразделе на первом этапе нужно установить временной 

промежуток, для которого необходимо выбрать нарушения и сформировать по 

ним постановления (рисунок 16). 
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Рисунок 16. Выбор периода времени, в который были совершены административные 

правонарушения, для проведения заседания административной комиссии 

 

После установки временных границ отображается количество 

доступных нарушений (со статусом «Готово к созданию постановления») для 

формирования постановлений (рисунок 17). 
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Рисунок 17. Количество доступных нарушений, подготовленных для проведения 

заседания административной комиссии за выбранный промежуток времени 

 

Следующим этапом является формирование состава административной 

комиссии. На этом экране отображаются члены административной комиссии, 

которые были ранее внесены в соответствующем разделе «Настройки» 

(рисунок 18). По умолчанию в состав административной комиссии включены 

все доступные участники, однако оператор может снять или добавить отметки 

для необходимых членов административной комиссии. 
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Рисунок 18. Формирование состава административной комиссии перед началом 

заседания 

 

После того как состав административной комиссии сформирован, 

необходимо нажать кнопку «Продолжить».  

Следующим этапом является выбор электронной цифровой подписи, 

которой будут подписываться постановления. Ключ электронной цифровой 

подписи, выполненный в виде usb-накопителя, должен быть вставлен в 

системный блок АРМ оператора административной комиссии. 

В списке доступных ЭЦП необходимо выбрать соответствующую и 

продолжить работу (рисунок 19). 
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Рисунок 19. Выбор ЭЦП для подписи постановлений во время проведения заседания 

административной комиссии 

 

Следующим этапом работы является непосредственная подпись 

постановлений (рисунок 20). 

На экране отображается каждое постановление. Оператор устанавливает 

количество проголосовавших «За», количество проголосовавших «Против», и 

количество членов административной комиссии, которые «Воздержались», 

после чего необходимо нажать кнопку «Подписать». Нажатие кнопки 

«Подписать» означает подпись постановления и переход к обработке 

следующего постановления. 
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Рисунок 20. Подпись постановления при проведении заседания административной 

комиссии 

 

В случае если члены административной комиссии не готовы сейчас 

принять решение о том, подписывать постановление или нет, они могут нажать 

кнопку «Пропустить» (рисунок 21).  
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Рисунок 21. Пропуск постановления при проведении заседания административной 

комиссии 

 

После выполнения этих действий постановление перейдет в раздел 

«Нарушения» со статусом «Заблокировано». Сотрудник административной 

комиссии обязательно должен указать причину пропуска (блокировки) 

постановления (рисунок 21), и, в дальнейшем, оно может быть отредактировано 

(нажатие кнопки редактирования справа при просмотре списка 

заблокированных нарушений) и вновь перейти в статус «Готово к созданию 

постановления» (при установке галки «Готово к созданию постановления»). 

По умолчанию для каждого постановления в программе установлено, 

что все члены административной комиссии голосуют «За». 

В любой момент оператор административной комиссии может 

завершить работу (рисунок 22). В случае завершения работы все подписанные 

постановления так и останутся подписанными, остальные, которые не успели 
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подписать, можно будет подписать при проведении последующих заседаний 

административной комиссии. 

 

 

 

Рисунок 22. Завершение работы административной комиссии 

 

После завершения работы административной комиссии в разделе 

«Штрафы» -> «Постановления» будут отображаться подписанные 

постановления со статусом «Подписано». У каждого подписанного 

постановления появляется вкладка «Документы», которая содержит ссылку для 

скачивания постановления в формате pdf, а также ссылку для скачивания 

протокола заседания административной комиссии по выбранному 

постановлению в формате pdf. 

 

2.2. Почтовые отправления 

Данный подраздел предназначен для формирования архивов для почты и 

формы 103.  

 Форма 103 – это реестр почтовых отправлений, где каждому 

отправлению присваивается уникальный номер – штриховой почтовый 

идентификатор (ШПИ). 

На первом этапе необходимо установить временной промежуток, для 

которого необходимо сформировать почтовые архивы (рисунок 23). 
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Рисунок 23. Выбор периода времени, за который необходимо сформировать архивы 

для отправки 

 

После указания промежутка времени оператору отображается 

количество доступных подписанных постановлений для формирования архивов 

для почты (рисунок 24).  

 

 

 

 

 

Рисунок 24. Количество подписанных постановлений, доступных для формирования 

архивов для почты, за указанный промежуток времени 
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На следующем шаге необходимо указать какой датой будет 

сформировано почтовое отправление. Это должна быть дата, когда данные 

будут переданы на почту для обработки. Это требование системы Почты 

России, поэтому предоставляется возможность для ручной установки этой 

даты. По умолчанию выставляется текущая дата (рисунок 25). 

 

 

 

Рисунок 25. Выбор даты для формирования формы 103 

 

После выбора даты необходимо нажать кнопку «Продолжить».  

На следующем шаге нужно выбрать ЭЦП для подписи форм 103 (рисунок 

26). 

 

 

 

Рисунок 26. Выбор ЭЦП для подписи форм 103 

 

После того как ЭЦП выбрана, отображается список форм 103 (рисунок 

27). Количество постановлений, которые может содержать одна форма 103 

настраивается в разделе «Настройки», разделе «Форма 103», где необходимо 

указать количество постановлений на 1 странице и количество постановлений 

на 2 странице. При этом необходимо учитывать, что, согласно правилам почты 

России, общее количество постановлений в одной форме 103 не должно 

превышать 30 шт.  
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Рисунок 27. Сформированные формы 103 

 

При необходимости, оператор может проверить формы 103, и, если все 

соответствует, нажать кнопку «Подписать» (рисунок 27, 28). 

 

 

 

 

Рисунок 28. Просмотр формы 103 
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На следующем этапе происходит завершение работы с почтовыми 

отправлениями (рисунок 29). 

 

 

 

Рисунок 29. Завершение работы с почтовыми отправлениями 

 

После завершения работы с почтовыми отправлениями можно сразу 

перейти к списку почтовых сессий, нажав соответствующую кнопку (см. раздел 

«Почтовые сессии»). 
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3. ПОЧТОВЫЕ СЕССИИ 

После завершения работы с почтовыми отправлениями готовые архивы 

для отправки на почту России сохраняются в разделе «Почтовые сессии» 

(рисунок 30). 

Сформированные архивы необходимо передать на почту России по 

защищенному каналу связи, посредством электронной почты, которая идет 

через защищенный канал связи, либо передать эти данные, например, на флеш-

накопителе. 

 

 

 

Рисунок 30. Список почтовых сессий 

 

В данном разделе предусмотрена возможность фильтрации почтовых 

сессий по периоду времени: 

 Вчера,  

 Сегодня,  

 Эта неделя,  

 Этот месяц,  

 Указать период. 

По умолчанию выбирается период «Этот месяц». 
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4. ПОЛЬЗОВАТЕЛИ 

В данном разделе содержится информация обо всех пользователях 

модуля административной практики. Он состоит из двух подразделов: 

«Список» и «Журнал действий». 

 

4.1. Список пользователей 

В данном подразделе отображается список всех пользователей модуля 

административной практики (рисунок 31). 

 

 

 

Рисунок 31. Список пользователей модуля административной практики 

 

Также здесь доступна кнопка добавления нового пользователя (рисунок 

31). Функция добавления пользователя модуля административной практики 

доступна администратору сервисной поддержки Системы. 

Для добавления нового пользователя необходимо собрать данные о 

пользователе, необходимые для регистрации в модуле административной 
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практики и отправить запрос на добавление администратору сервисной 

поддержки. 

Для создания нового пользователя модуля административной практики 

администратору необходимо заполнить следующие поля (рисунок 32): 

 Имя пользователя; 

 Фамилия пользователя; 

 Еmail; 

 Пароль (для контроля правильности ввода пароль необходимо ввести 

дважды). 

 

 

 

 

 

Рисунок 32. Создание нового пользователя 

 

После добавления нового пользователя информация о нем будет отображена 

в списке пользователей модуля административной практики. 

Выбрав конкретного пользователя можно произвести следующие действия: 

 посмотреть информацию о пользователе (доступна вся введенная 

пользователем информация, кроме его пароля) (рисунок 33); 
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Рисунок 33. Просмотр профиля пользователя модуля административной практики 

  отредактировать данные о пользователе (для редактирования 

доступны только поля имя, фамилия и email) (рисунок 34); 

 

 

 

Рисунок 34. Редактирование данных в профиле пользователя модуля 

административной практики 

 

  сбросить пароль (в таком случае пользователю придет на 

электронную почту, указанную в профиле, сообщение с новым паролем, 

данный пароль увидит только пользователь). Сбросить пароль 

пользователя может только администратор сервисной поддержки 

Системы. 

4.2. Журнал действий 

В журнале действий отображаются действия всех пользователей, 

зарегистрированных в модуле административной практике (рисунок 35). 
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Рисунок 35. Журнал действий пользователей модуля административной практики 

 

В списке отображаются такие действия пользователей как: вход в 

систему, редактирование нарушений, изменение форм 103 и т.п. 
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5. НАСТРОЙКИ 

Для формирования постановлений об административных 

правонарушениях, протоколов заседаний административной комиссии и 

почтовых отправлений, подсистема администрирования содержит раздел с 

информацией об административной комиссии, платежных реквизитах, 

правовой информацией, штриховом почтовом идентификаторе (ШПИ), форме 

103 «Список внутренних почтовых отправлений», информации о почтовом 

отправлении. Данные в обозначенных информационных блоках сохраняются в 

базе данных Системы и доступны для редактирования. 

 

5.1. Административная комиссия 

В подразделе «Административная комиссия» указывается информация об 

административной комиссии (рисунок 36), а именно: 

 Наименование организации; 

 Адрес организации; 

 КБК; 

 ФИО и должность председателя административной комиссии; 

 ФИО и должность секретаря административной комиссии; 

 ФИО и должности членов, входящих в состав административной 

комиссии. 
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Рисунок 36. Настройка состава административной комиссии 

 

Все поля доступны для редактирования. Для этого необходимо нажать кнопку 

«Редактировать», в открывшемся окне внести необходимые изменения и 

нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 37). 

 

 

 

Рисунок 37. Редактирование состава административной комиссии 
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В данном подразделе также предусмотрена возможность добавления 

новых членов административной комиссии. 

Для добавления нового члена административной комиссии необходимо 

нажать кнопку «Добавить члена административной комиссии» (рисунок 37) в 

окне редактирования и заполнить все предложенные поля.  

После выполнения этих действий ФИО нового члена административной 

комиссии станет доступно в списке для формирования состава 

административной комиссии при проведении заседания. 

 

5.2. Платежные реквизиты 

В подразделе «Платежные реквизиты» указывается информация об 

администраторе доходов по штрафам (рисунок 38), а именно: 

 Наименование получателя платежа; 

 Взыскатель; 

 Расчетный счет; 

 ИНН; 

 КПП; 

 Наименование банка получателя; 

 БИК; 

 КБК; 

 ОКАТО; 

 ОКТМО; 

 Адрес получателя; 

 Телефон получателя; 

 Личный счет получателя платежа; 

 Сумма штрафа для физических лиц; 

 Сумма штрафа для юридических лиц. 
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Рисунок 38. Подраздел «Платежные реквизиты» 

 

Все поля доступны для редактирования. Для этого необходимо нажать кнопку 

«Редактировать», в открывшемся окне внести необходимые изменения и 

нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 39). 
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Рисунок 39. Редактирование информации о платежных реквизитах 

 

Данная информация будет отображена в квитанции об оплате штрафа в разделе 

«Получатель». 

 

5.3. Штриховой почтовый идентификатор 

Каждому почтовому отправлению присваивается номер ШПИ 

(штриховой почтовый идентификатор), подтверждающий факт отправки 

почтового отправления. Диапазон ШПИ необходимо получить в Почте России 

(для получения диапазонов ШПИ необходимо предварительно заключить 

соответствующий договор с Почтой России) (рисунок 40). 

 

 

Рисунок 40. Список диапазонов ШПИ 
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В указанном разделе отображена следующая информация: 

 Номер месяца; 

 Индекс отделения связи; 

 Начала диапазона; 

 Конец диапазона; 

 Свободно; 

 В ожидании; 

 Занято. 

Когда номера из выделенного диапазона ШПИ заканчиваются, 

необходимо в Почте России запросить новый диапазон и добавить его в данном 

разделе, нажав кнопку «Добавить». После чего в открывшейся форме заполнить 

поля: 

 Начало диапазона ШПИ; 

 Конец диапазона ШПИ; 

 Индекс предприятия связи; 

 Номер месяца. 

Затем нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 41). 

 

 

 

Рисунок 41. Добавление нового диапазона ШПИ 

 

После выполнения этих действий диапазон ШПИ будет добавлен в 

список диапазонов. 
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Также предусмотрена возможность удаления свободных ШПИ из 

выбранного диапазона. Для этого необходимо нажать кнопку , после чего 

свободные ШПИ будут удалены из выбранного диапазона. Это следует делать в 

том случае, если необходимо использование нового диапазона, но в 

предыдущем диапазоне остались незадействованные ШПИ. 

 

5.4. Форма 103 

В подразделе «Форма 103» отображается список внутренних почтовых 

отправлений (рисунок 42). 
 

 

 
 

Рисунок 42. Подраздел «Форма 103» 

 

 В данном подразделе необходимо заполнить следующую информацию: 

 Вес письма (в граммах); 

 Объявленная стоимость письма; 

 Сумма наложенного платежа; 

 Стоимость пересылки без НДС; 

 Налог на добавленную стоимость (НДС); 

 Сумма за пересылку уведомлений о вручении без НДС; 

 НДС от суммы за пересылку уведомлений о вручении; 

 Налог на прибыль; 

 Сумма страхового сбора; 

 Количество постановлений на первой странице; 
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 Количество постановлений на второй странице. 

Все поля доступны для редактирования.  

Для изменения раннее внесенных данных необходимо нажать кнопку 

«Редактировать», в открывшемся окне внести требуемые изменения и нажать 

кнопку «Сохранить» (рисунок 43). 

 

 

Рисунок 43. Редактирование формы 103 

 

После выполнения этих действий информация будет изменена. 

  

5.5. Информация о почтовом отправлении 

В подразделе «Информация о почтовом отправлении» (рисунок 44) 

содержатся следующие данные: 

 Формат файлов;  

 Адрес; 

 ИНН отправителя; 

 Номер телефона; 

 Индекс отделения почтовой связи;  

 Номер контракта; 

 Категория отправителя; 

 Категория почтового отправления; 

 Вид почтового отправления; 
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 Классификация почтового отправления; 

 Способ пересылки отправления; 

 Разряд почтового отправления; 

 Способы и форматы оплаты и др. 

 

 

 

Рисунок 44. Информация о почтовом отправлении 

 

Для корректной работы модуля административной практики 

необходимо, чтобы данные были максимально заполнены. 

В режиме редактирования информации о почтовом отправлении 

предусмотрена возможность добавления нового формата файлов. Для этого 

необходимо нажать кнопку «Редактировать» и выбрать формат файлов 

«Новый» (рисунок 45).  
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Рисунок 45. Изменение формата файлов почтового отправления 

 

В открывшемся окне заполнить все предложенные поля и нажать кнопку 

«Сохранить» (рисунок 46). 

 

Рисунок 46. Изменение формата файлов почтового отправления 

После сохранения всех изменений формат файлов будет добавлен, и 

информация о почтовом отправлении будет изменена. 
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6. ПОВЕРКИ 

Раздел «Поверки» содержит информацию о поверках программно-

аппаратных комплексов фотовидеофиксации (автомобильных или переносных) 

с возможностью добавления и редактирования записей о поверках (рисунок 47). 

При подготовке к проведению заседания административной комиссии 

необходимо убедиться, что была проведена поверка устройств 

фотовидеофиксации и срок действия последней поверки не истек.  

 

 

 

Рисунок 47. Список поверок программно-аппаратных комплексов фотовидеофиксации 

 

Ключевой информацией о поверках программно-аппаратных комплексов 

фотовидеофиксации являются: 

 Идентификатор программно-аппаратного комплекса; 

 Номер свидетельства о поверке; 

 Дата окончания срока действия поверки. 

Для добавления новой поверки необходимо нажать кнопку «Добавить 

поверку». Затем в открывшемся окне заполнить поля: 

 Серийный номер; 

 Поверка; 

 Дата поверки; 

 Поверка действительна до. 

Все поля являются обязательными для заполнения. 

Затем нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 48). 
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Рисунок 48. Добавление поверки устройства фотовидеофиксации 

 

После выполнения этих действий данные о поверке будут отображены в 

списке поверок устройств фотовидеофиксации. Следует учитывать, что 

серийный номер устройства вводится на английской раскладке клавиатуры. 

Для редактирования необходимо нажать кнопку  в строке с 

выбранной поверкой и в открывшемся окне внести изменения (рисунок 49).  
 

 
 

 

Рисунок 49. Редактирование информации о поверке устройства фотовидеофиксации 

 

Для редактирования доступно поле «Поверка действительна до». Затем 

нажать кнопку «Сохранить».  

После выполнения данных действий срок действия поверки будет 

изменен. 
 

 

 


