
ОМСУ. Инструкция, как загрузить документы на сайт
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1. Общие сведения
Для  работы  с  сайтом  пользователи  должны  обладать  навыками  работы  с

операционными  системами  Microsoft  Windows*,  Linux*,  пакетом  офисных  приложений
(Microsoft Office, LibreOffice и т.п.), интернет браузерами.

2. Вход в личный кабинет
Перейдите по ссылке https  ://  gosweb  .  gosuslugi  .  ru  . 

Введите логин и пароль для авторизации на сервисе ЕСИА (esia.gosuslugi.ru) (далее – ЕСИА).

Рис. 1 - Вход в Личный кабинет

После  успешной  авторизации  Вы  будете  перенаправлены  в  Личный  кабинет
организации Технологического портала Госвеб (далее – ЛК).
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3. Личный кабинет
С этой  страницы  можно  перейти  в  раздел  редактирования  и  раздел  упрощенного

ввода.  При  нажатии  на  кнопку  «Редактировать  сайт»  вы  попадете  на  сайт  в  режиме
визуального редактирования. 

Рис. 2 - Личный кабинет Режимы редактирования

4. Редактирование сайта
Для загрузки файлов на сайт максимальный размер должен быть 15 Мбайт, 

максимальный размер импортируемого архива с файлами - 100 Мбайт.
Переходим  на  сайт,  который  нужно  отредактировать,  нажимаем  вкладку

«Администрирование — Панель управления».

Рис. 3 - Панель управления

В  левой  части  экрана  видим  Карту  сайта.  Под  Картой  сайта  находим  плюсик  и
надпись - 1. Название ОМСУ.
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Рис. 4 - Карта сайта

Нажимаем  на  плюс.  Он  превращается  в  минус,  и  мы  видим  список  имеющихся
разделов.

Рис. 5 - Карта сайта - Список разделов

На  Карте  сайте  слева  Выбираем  раздел  «Официально» –   и  вложенный  раздел
«Документы»,  справа  выбираем  вкладку  «Редактирование» и  нажимаем  вкладку  -  «Все
документы». 
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Рис. 6 - Раздел «Официально» - «Все документы»

В правой части экрана снизу находим кнопки «Добавить» и «Импорт».

Рис. 7 - Кнопки «Добавить» и «Импорт»

5. Режим редактирования - кнопка Добавить
При  нажатии  на  кнопку  «Добавить» открывается  окно  добавления  документа.

Обязательные  поля  для  заполнения  отмечены  знаком  (*)  -  это  «Название»  и  «Выбрать
файл». Вы так же можете дать описание документа. 
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Рис. 8 - Добавление документа

Выбрать несколько или одну категорию документа.

Рис. 9 - Категории документа
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Есть возможность указать для подписанного документа реквизиты подписи вручную,
заполнив дополнительные поля.

Рис. 10 - Реквизиты документа

Можете подгрузить гипертекстовый и графический форматы документа.

Рис. 11 - Загрузка гипертекстового и графического форматов документа

После  загрузки  документа  на  сайт,  Вы  можете  его  отредактировать:  внести
изменения,  выставить  приоритеты,  нажав  на  карандаш,  расположенный  справа  от
конкретного документа.
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Рис. 12 - Режим редактирования документа

После  того,  как  Вы  отредактировали  документ,  можно  проконтролировать   его
загрузку на сайт нажав на вкладку «Просмотр».

Рис. 13 - Вкладка «Просмотр»

И Вы увидите, как ваш документ загрузился на сайт.

Рис. 14 - Вид документа

6. Режим редактирования - кнопка Импорт данных
С  помощью  кнопки  «Импорт» Вы  можете  загрузить  несколько  документов

одновременно. При нажатии на эту кнопку , Вы попадаете на страницу Импорт данных, на
ней  располагаются   несколько  полей:  «Атрибуты  компонента»,  «Используемые  списки»,
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«Скачать  образец»,  «Файл  для  импорта»,  «Инструкция» и  кнопок  «Импортировать» и
«Отмена».

Рис. 15 - Импорт данных

Рассмотрим каждое поле более подробно.
Атрибуты компонента.
Поле  Название (Name) обязательное  для заполнения.  Заполняется  на кириллице  в

том виде, в котором, документы будут представлены на сайте. 
Поле  Файл (File) обязательное  для  заполнения.  Это  имена  загружаемых  файлов.

Имена файлов заполняются на латинице. 
Поле Описание (Desctiption) - это описание документа. 
Поле Категория документов (Category) – это список категорий документов. 
Поле Дата и время подписания документа (DateEDS) - это дата и время подписания

документа.
Поле  Фамилия,  имя  и  отчество  подписавшего  документ  (FioEDS)  -  это  время

подписания документа, Фамилия.
Поле  Должность  лица,  подписавшего  документ  (PositionEDS) -  это  должность

лица, подписавшего документ.
Поле Электронная подпись (EDS) - это сформированный уникальный программный

ключ ЭП. 
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Поле Гипертекстовый  формат - это  формат HTML  файлов.  HTML  файлы
представляют  собой  текстовые  файлы,  в  которых  помимо  текста  встречаются  команды
разметки гипертекста.

Поле Графический формат - это файл записи файла графической информации.
Используемые списки.
Категории документов.
Вы можете выбрать из Списка или создать  нужную для Вас категорию документа

(вкладка «Разработка» - «Списки»).

Рис. 16 - Вкладка «Разработка» - «Списки»

Скачать образец.
Скачать файл образец (CSV). 
Файл для импорта.
Загрузить на сайт, заполненный файл образец (CSV).
Инструкция.
Инструкция по работе с Импортом документа.
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7. Режим редактирования - Заполнение формы файла образца
После  скачивания  формы  для  импорта  документов  перед  непосредственным  ее

заполнением, потребуется перенести загружаемые файлы в один каталог. Это позволит Вам
контролировать какие файлы вы уже загрузили, а какие еще нет.

В специально созданный каталог (на примере  componet_import docm) поместить все
файлы документов, которые вы планируете импортировать сейчас. 

Рис. 17 - Пример создания каталога

Выберите  удобный  для  Вас  способ  открытия  файла  образца.  Мы  рекомендуем
открывать файл образец с помощью программы  LibreOffice, не забудьте выбрать Юникод
(UTF-8) (распознавание русского языка).

Рис. 18 - Пример открытия файла образца

Получаем таблицу, готовую для внесения данных.
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Рис. 19 - Таблица данных

Вводим данные для документа.
Поле  Name заполняется  на  кириллице  в  том  виде,  в  котором,  документы  будут

представлены  на  сайте.  Желательно  иметь  текстовый  файл  с  названием  загружаемых
документов, но это не обязательно, файл формы можно заполнять вручную.

Поле  File это  имена  загружаемых  файлов.  Во  избежание  проблем  с  загрузкой,
желательно, что бы имена файлов были на латинице. 

Поле Desctiption - это описание документа. 
Поле Category – это категории  документа (основные, финансовые, нормативные).
Поле  Электронная  подпись  (ЭП) -  состоит  из  строк  Дата  и  время  подписания

документа,  Фамилия,  имя  и  отчество  подписавшего  документ,  Должность  лица,
подписавшего документ, Сформированный уникальный программный ключ ЭП. 

Важно.  Имена документов  и Имена файлов,  содержащих эти документы должны
соответствовать друг другу. 

Рис. 20 - Пример заполнения таблицы данных

После  заполнения  всех  полей  необходимо  сохранить  файл:  нажав  на  «Файл»  -
«Сохранить».

В этом окне выбираем пункт «Сохранить»
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Рис. 21 - Пункт «Сохранить»

Выбираем  папку,  где  у  нас  хранятся  все  файлы  для  импорта,  и  нажимаем
«Сохранить».

Рис. 22 - Пример сохранения файла

Обращаем Ваше внимание, в операционной системы Windows,  zip архив установлен
по умолчанию, Вам не нужно ничего устанавливать.

Вам понадобится создать архив папки с файлами для импорта.
Для этого:
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1. Открываем нашу папку с названием component_import docm.
2. Выделяем все файлы в папке и файл формы. Файл формы необходимо выделить

последним, это позволит автоматически получить правильное имя архива.
Если имя архива не получилось, как  component_import.csv.zip, то архив необходимо

переименовать правильно, это ВАЖНО! 
Нажимаем  пункт  Отправить,  выбираем  сжатая  Zip -  папка  и  нажимаем  Enter.

Получаем файл архив component_import.csv.zip.

Рис. 23 - Пример создания архива (Zip-файла) 

3. На странице сайта для Импорта документов выбираем поле «Файл для импорта»,
нажимаем кнопку «Выберите файл» и загружаем созданный архив component_import.csv.zip.

Рис.24 - Пример загрузки архива (Zip-файла)

Видим, что поле заполнилось, названием файла.
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Рис. 25 - Пример импорта архива (Zip-файла)

Нажимаем кнопку Импортировать. 
Проверяем что получилось.

Рис. 26 - Вид загруженных файлов

После загрузки документов на сайт, нажмите вкладку «Просмотр» и посмотрите как
ваши документы выглядят на сайте.
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Рис. 27 - Вид документа
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