Первоначальные действия пользователей, впервые вошедших в блок «ДГУ» (1С:ДГУ)

1) Зайти в МС https://komfin.ssl.lenreg.ru/a/adm/ru/ .Инструкция для первого входа в ИС ДГУ КОРП 


2) Проверить права и доступы. Если вы обнаруживаете, что какие-либо пользователи не имеют необходимых прав и доступов, следует заполнить анкету по выдаче (расширению) прав и создать новое обращение в службу технической поддержки на тему: «расширение прав пользователей в 1С: ДГУ». 
3) На компьютере должен быть установлен криптопровайдер, предназначенный для подписи и шифрования. Без применения таких программ, как например КриптоПро, использование ЭЦП становится невозможным.
    
4) Добавить электронную подпись в Документооборот Государственного учреждения. Для добавления сертификатов квалифицированной электронной подписи в облачную базу следует обратиться к системному администратору учреждения, так как добавление выполняется на локальном компьютере пользователя, не может быть перенесено из локальной базы данных и не может быть выполнено удаленно силами линии техподдержки.
Инструкция по добавлению ЭП в Документооборот Государственного учреждения. Инструкция по добавлению ЭП в ПБУ ДГУ при веб. подключении.


[bookmark: _MON_1762332861]   
5) Установить расширение для работы с 1С: Предприятием. Запрос на добавление расширение может выйти автоматически, либо его можно вызвать. Инструкция по установке расширения для работы с 1С Предприятием при веб подключении.


6) При появлении вопросов, выявлении дефектов, для получения консультации и иным вопросам необходимо обращаться в службу техподдержки ПБУ, сформировав электронное письмо на ubp-lo@gkomega.ru с обязательным указанием:
- ИНН, наименование организации;
- ФИО, e-mail и тел. инициатора;
- снимок экрана с ошибкой (при наличии);
- подробное описание проблемы, достаточное для взятия в работу специалистами линии техподдержки без необходимости уточнений у инициатора. 
[bookmark: _GoBack]Также специалисты линии техподдержки ответят на ваши вопросы по номеру телефона + 7 (812) 448-01-46

7) Также для вас доступна система дистанционного обучения-«Система дистанционного обучения». В ней находятся пользовательские инструкции, записи обучающих вебинаров и другие полезные материалы. Доступ:
- Через Менеджер Сервиса https://komfin.ssl.lenreg.ru/a/adm/ru/ . Вкладка «Другие ИС» на главном экране.
- По прямой ссылке https://komfin.ssl.lenreg.ru/study/ru/ . Материалы доступны в меню «Учебные материалы» -> «Электронные курсы»

Инструкция_по_добавлению_ЭП_в_ПБУ_ДГУ (2).docx
Инструкция по добавлению ЭП в Документооборот Государственного учреждения

1. На компьютере должен быть установлен  криптопровайдер, предназначенный для подписи и шифрования. Без применения таких программ, как например КриптоПро, использование ЭЦП становится невозможным.

2. На компьютере должен быть установлен сертификат ЭП.

Для того чтобы добавить сертификат ЭП в программу ДГУ необходимо:

1. Перейти в раздел «Настройка»

[image: ]



2. Перейти по гиперссылке «Персональные настройки»

[image: ]



3. Перейти по гиперссылке «ЭП и шифрование»

[image: ]



4. Нажать на кнопку «Добавить» и выбрать способ «Из установленных на компьютере…»

[image: ]



5. Выбрать вариант добавления сертификата «Для подписания и шифрования»

[image: ]



6. Выбрать нужный сертификат (если не видны все сертификаты, то нужно нажать галочку «Показывать все сертификаты»)

[image: ]



7. Указать пароль ЭП и нажать кнопку «Добавить»

[image: ]



8. Сертификат появится в списке «Мои сертификаты»



[image: ]
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Инструкция_по_добавлению_ЭП_в_ПБУ_ДГУ_—_веб_подключении.docx
Инструкция по добавлению ЭП в ДГУ при веб-подключении

1. На компьютере должен быть установлен  криптопровайдер, предназначенный для подписи и шифрования. Без применения таких программ, как например КриптоПро, использование ЭЦП становится невозможным.

2. На компьютере должен быть установлен сертификат ЭП.

Для того чтобы добавить сертификат ЭП в программу ДГУ необходимо:

1. Перейти в раздел «Настройка», «Персональные настройки». 

[image: ]

2. Перейти «ЭП и шифрование»

[image: ]









3. Перейти на закладку Программы, нажать на гиперссылку «Нажмите здесь»

[image: ]

4. В открывшемся окне нажать на кнопку «Перейти»

[image: ]

5. Автоматически откроется новая страница в браузере. Необходимо нажать на кнопку «Установить».

[image: ]

Далее нажать на кнопку «Установить расширение»

[image: ]



В правом углу появится должно появиться сообщение 

[image: ]





6. Нажать на кнопку «Добавить» и выбрать способ «Из установленных на компьютере…»

[image: ]

[image: ]





7. Выбрать вариант добавления сертификата «Для подписания и шифрования»



[image: ]









8. Выбрать нужный сертификат (если не видны все сертификаты, то нужно нажать галочку «Показывать все сертификаты»)



[image: ]



9. Указать пароль ЭП и нажать кнопку «Добавить»

[image: ]



10. Сертификат появится в списке «Мои сертификаты»



[image: ]
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Инструкция_по_установке_расширения_для_работы_с_1С_Предприятием (2).docx
Инструкция по установке расширения для работы с 1С Предприятием при веб подключении.



Для работы с функционалом 1С Предприятия необходимо установить расширение для работы с 1С:Предприятием. Запрос на добавление расширение может выйти автоматически, либо его можно вызвать.

Если запрос вышел автоматически (например, при попытке добавить файл), то необходимо перейти к пункту 4.

Для установки расширения необходимо:

1. Перейти в раздел «Главное», «Мои настройки». [image: ]



2. Перейти к разделу «Работа в веб-клиенте» по гиперссылке «Установить расширение работы с файлами»



[image: ]









3. Нажать на кнопку «Перейти»



[image: ]



4. Автоматически откроется новая страница в браузере. Необходимо нажать на кнопку «Установить».

[image: ]

Далее нажать на кнопку «Установить расширение»

[image: ]



В правом углу появится должно появиться сообщение 

[image: ]
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Инструкция_для_первого_входа_в_ИС_ДГУ_КОРП_ЛО.docx
Инструкция для первого входа в ИС ДГУ КОРП

1. Зайти в МС https://komfin.ssl.lenreg.ru/a/adm/ru/ 

2. На закладке «Другие ИС» выбрать Ис «Документооборот». Нажать «Войти в приложение»

[image: ]

3. В открывшемся окне нажать «Отмена»

[image: ]

4. Откроется окно входа по Аутентификации 1С.

Ввести логин/пароль пользователя

[image: ]

5. Программа предложит смену пароля.

Для дальнейшей аутентификации по OpenID необходимо установить пароль аналогичный паролю входа в МС
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