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1.ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И 

АББРЕВИАТУРЫ 

1.1. Термины 

Термин Определение 

Авторизованный сотрудник 
Сотрудник Заказчика или Функционального Заказчика, у 

которого есть права на совершение определённых действий. 

Авторизованный 

Пользователь 
Потребитель услуг, оказываемых Системой. 

Бизнес-процесс 

Это совокупность взаимосвязанных мероприятий или работ, 

направленных на создание определённого продукта или 

услуги для потребителей. 

Бронь 

Предварительный заказ мест или номеров в средствах 

размещения (оздоровительный комплекс, пансионат, дом 

отдыха санаторно-курортная организация, отель и др.)  

Госзаказ 

Предоставление услуг по обеспечению организованного 

отдыха, санаторно-курортных услуг и медицинских услуг 

(медицинская реабилитация в условиях санаторно-курортной 

организации). 

Заказчик 

ФГУП «Президент-Сервис» Управления делами Президента 

Российской Федерации. Является также одной из 

функциональных организаций (ФО) 

Исполнитель ООО «Квирко» 

Квота 
Определенное количество номеров, выделенное под 

осуществление Госзаказа.  

Кликабельный 
Определяет возможность нажатия на элемент управления 

левой (если не указано иное) кнопкой мыши 

Обслуживаемые лица 

(заявители) 

Лица, обеспечение организованным отдыхом и санаторно-

курортным лечением, а также организация оказания 

медицинской помощи (медицинская реабилитация в условиях 

санаторно-курортной организации) которых возложено на 

Управление делами Президента Российской Федерации в 

соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 

17.09.2008 № 1370 «Об Управлении делами Президента 

Российской Федерации». Включает авторизованных 

пользователей. 

Объекты 

размещения/Учреждения 

Средство размещения (оздоровительный комплекс, 

пансионат, дом отдыха, санаторно – курортная организация, 

отель и др.), находящееся на балансе учреждения. 
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Организации 

Организации, обеспечение организованным отдыхом и 

санаторно-курортным лечением, а также организация 

оказания медицинской помощи (медицинская реабилитация в 

условиях санаторно-курортной организации) работников, 

которых возложены на Управление делами Президента 

Российской Федерации в соответствии с Указом Президента 

Российской Федерации от 17.09.2008 № 1370 «Об 

Управлении делами Президента Российской Федерации». 

Подсистема 

Часть системы, реализующая фиксированный набор ее 

функций при поддержке конкретного бизнес-процесса в 

организации. 

Порядок 

Порядок реализации путевок в оздоровительные и санаторно-

курортные организации, подведомственные Управлению 

делами Президента Российской Федерации, Обслуживаемым 

лицам. 

Поисковые папки 
Список объектов, отфильтрованный по предзаданным 

параметрам фильтрации. 

Права доступа 

Совокупность ограничений на действия с заказом и другими 

документами системы для различных пользователей (групп 

пользователей). 

Тариф Финансовые условия обслуживания 

Техническое задание 
Унифицированный документ, содержащий полный перечень 

требований к внедряемой системе учета. 

Учреждение 

Юридическое лицо, созданное в форме государственного 

бюджетного или автономного учреждения, 

подведомственное Управлению делами Президента 

Российской Федерации и оказывающее услуги 

организованного отдыха, санаторно-курортного лечения и 

медицинские услуги (медицинская реабилитация в условиях 

санаторно-курортной организации). 

Функциональный Заказчик 

Главное управление жилищного и социально-бытового 

обеспечения Управления делами Президента Российской 

Федерации, Главное медицинское управление Управления 

делами Президента Российской Федерации, Территориальное 

управление Управления делами Президента Российской 

Федерации в Республике Крым. 

WebInterface Личный кабинет в АИСБП 

1.2. Сокращения и аббревиатуры 

Сокращение Описание 

АИСБП 
Автоматизированная информационная система «Бронирования 

путевок»/Система. 
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АРМ Автоматизированное рабочее место 

АС Автоматизированная система  

АСУ Автоматизированная система управления в организациях 

АСЭД УДП РФ 

Автоматизированная система электронного документооборота 

Управления делами Президента Российской Федерации (АС 

«Делопроизводство»). 

БО 
«Букинг Офис» (существующая центральная система 

бронирования ФГУП «Президент-Сервис») 

БД База данных 

ГМУ 
Главное медицинское управление Управления делами Президента 

Российской Федерации 

ГУЖСБО 

Главное управление жилищного и социально-бытового 

обеспечения Управления делами Президента Российской 

Федерации 

ЕВССПД Единая ведомственная сеть передачи данных 

ИБ История болезни 

ИС Информационная система 

НСИ Нормативно-справочная информация 

ПО Программное обеспечение 

СУБД Система управления базами данных 

Территориальное 

управление в 

Республике Крым 

Территориальное управление Управления делами Президента 

Российской Федерации в Республике Крым 

ТЗ Техническое задание 

УДП РФ (УД) Управление делами Президента Российской Федерации 

ФГУП Федеральное государственное унитарное предприятие 

ФЗ Функциональный заказчик 

ФО Функциональная организация 

ФР Фискальный регистратор 

ФЭ Функциональный элемент 

API 
(Application programming interface) программный интерфейс 

приложения, интерфейс прикладного программирования. 

BI система 
(Business Intelligence) это набор инструментов и технологий для 

сбора, анализа и обработки данных. 

REST 
(REpresentational State Transfer) современный архитектурный 

подход для создания API  
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2.ОБЩИЙ ФУНКЦИОНАЛ СИСТЕМЫ 

2.1. Авторизация в системе 
Все действия в системе доступны только авторизованным сотрудникам. 

Авторизация происходит при попытке обращения к системе (открытию в браузере 

страницы АИСБП) через следующий экран: 

 

Функциональные элементы: 

1. Поля для ввода email пользователя, который служит логином для входа в 

систему (обязательное поле для авторизации) 

2. Поле для ввода пароля пользователя (обязательное поле для авторизации) 

3. Кнопка для отображения символов пароля вместо знаков * 

Доступные действия: 

4. Кнопка входа в систему. При нажатии на неё происходит проверка логина и 

пароля, вход в систему и перенаправление на список заявок  (см раздел 3) 

5. Ссылка для ознакомления с согласием на обработку персональных данных 

ФГУП "Президент-Сервис" 

6. Кнопка для запроса ссылки на восстановления пароля. При нажатии на неё 

происходит отправка ссылки на восстановления пароля на указанную почту 

(см раздел 2.2). 

В случае если пароль не соответствует логину или логин не найден в системе будет 

выдано сообщение об ошибке и авторизация не будет выполнена. 

2.2. Восстановление пароля 
После перехода по сссылке на восстановление пароля, полученной на указанную 

почту отображается следующий экран: 
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Функциональные элементы: 

1. Поле для ввода нового пароля 

2. Поле для подтверждение нового пароля 

Доступные действия: 

3. Кнопка изменения пароля. При нажатии на неё происходит проверка пароля 

на идентичность в двух полях ввода и изменение пароля, если он идентичен. 

4. Кнопка повторной отправки ссылки на изменение пароля. При нажатии на 

почту повторно отправляется ссылка на изменение пароля. 

5. Кнопка входа. При нажатии происходит возврат на экран авторизации в 

системе (см раздел 2.1.) 

2.3. Обзор интерфейса системы 
Весь интерфейс системы построен в едином стилистическом оформлении. Все 

экраны содержат единые компоненты работы с бизнес сущностями. 

2.3.1. Компоновка рабочего экрана системы 
Все экраны системы построены по единому базовому принципу и состоят из трех 

основных зон: 
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1. Зона меню для навигации по экранам системы. Каждое меню содержит 

подменю, открывающихся при наведении мыши для перехода к рабочим 

экранам. 

2. Зона текущего пользователя (см раздел 2.3.3) 

3. Рабочая зона, именно в ней происходит работа с сущностями системы 

описанными в настоящем руководстве пользователя 

4. Зона уведомлений об успешных / неуспешных операциях 

2.3.2. Работа с главным меню 
Меню системы имеет иерархичную структуру, элементы доступные через меню 

определяются правами выданными текущему пользователю. 

При наведении мыши на элемент меню открывается всплывающее подменю, 

элементы которого также определяются правами, выданными текущему пользователю: 

 

Функциональные элементы: 

1. Главное меню системы 

2. Подменю пункта меню «Контингент» 
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2.3.3. Информация о текущем пользователе 
На всех экранах системы в любой момент времени доступна информация о 

текущем пользователе, при наведении на которого отображается подменю: 

 

Функциональные элементы: 

1. Текущий авторизованный пользователь 

Доступные действия: 

2. Переход к профилю текущего пользователя 

3. Выход из системы для текущего пользователя 

2.3.4. Профиль пользователя 
Через данный экран происходит просмотр текущего профиля пользователя: 

 

Функциональные элементы: 



11 

 

1. Текущий авторизованный пользователь 

2. Блок общих данных профиля: 

a. Фамилия имя отчество 

b. Логин 

Доступные действия: 

3. Переход к экрану изменения пароля 

4. Возврат на предыдущий экран 

2.3.5. Изменение пароля пользователя из экрана профиля 
При изменении пароля из профиля пользователя открывается следующая экранная 

форма: 

 

Функциональные элементы: 

1. Поле для ввода текущего пароля 

2. Поле для ввода нового пароля 

3. Поле для подтверждения нового пароля 

Доступные действия: 

4. Кнопка подтверждения изменения пароля. При нажатии происходит 

проверка текущего пароля и сравнение нового пароля и его подтверждения. 

В случае успеха происходит обновление пароля.  

5. Кнопка отмены изменения пароля. При нажатии изменения пароля не 

происходит. 

2.3.6. Работа со списками 
Все списочные формы в системе выполнены в едином стиле и имеют схожие 

функциональные возможности: 
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Функциональные элементы: 

1. Наименование текущего экрана 

2. Секция поисковых фильтров, фильтрующих результат текущего списка и 

кнопка «Найти» для обновления списка. При этом пустые или невыбранные 

фильтры не ограничивают поиск, а заполненные или выбранные фильтры 

работают по принципу логического «И», т.е. применяются все вместе 

3. Результат поиска с учётом фильтров 

4. Компонент перехода между страницами результатов поисковой выдачи 

5. Секция доступных действий для данного экрана 
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3.РАБОТА С ЗАЯВКАМИ 

АВТОРИЗОВАННОГО СОТРУДНИКА 

3.1. Поиск заявок 
Поиск заявок осуществляется через раздел меню «Заявки» ⟶ «Заявки». При 

переходе в данный раздел открывается экран просмотра существующих заявок с 

применением фильтров, работающих по принципу логического «И»: 

 

Функциональные элементы экрана: 

1. Текстовый фильтр результатов поиска по следующим полям (работает в 

режиме логического И с фильтром поиска по роли): 

 Регистрационный № заявки 

 Объект размещения 

 Контактное лицо 

2. Фильтр по датам пребывания «с» - «по» 

3. Тип оплаты 

4. Текущий статус заявки 

5. Результаты поиска со следующим атрибутивным составом: 

 ID заявки 

 Регистрационный № 

 Дата регистрации 

 Объект размещения 

 Контактное лицо 

 Даты пребывания на объекте 

 Количество броней в заявке 



14 

 

 Статус заявки 

6. Кликабельная ссылка на редактирование заявки (см раздел 3.3) 

7. Кликабельная ссылка на редактирование заявки (см раздел 3.3) 

Доступные действия: 

8. Сброс фильтров до исходных значений: пустые / невыбранные значения 

9. Кнопка обновления списка пользователей с учётом текущих фильтров 

10. Создание новой заявки (см раздел Error! Reference source not found.) 

3.2. Создание заявок 
Создание заявок в системе АИСБП возможно в нескольких режимах: 

1. Ручное создание заявки авторизованным пользователем (см раздел Error! 

Reference source not found.). В данном режиме инициатором создания 

заявки является авторизованный пользователь. Ручное создание заявок 

осуществляется через кнопку «Создать» на экране поиска заявок (см раздел 

3.1). При ручном создании заявки все поля кроме идентификатора заявки в 

ручном режиме заполняются пользователем (см раздел 3.3) 

2. Автоматическое создание заявки по данным из системы ВЭДО (см раздел 

Error! Reference source not found.). В данном случае заявка создаётся 

автоматически с учётом информации полученной из ВЭДО:  

 Регистрационный номер 

 Дата регистрации в СЭД 

 Файловые вложения полученные через систему ВЭДО 

Заявка создаётся в статусе «Обязательна к заполнению» и требует внесения 

обязательных полей через редактирование заявки (см раздел 3.3) 

3. Ручное создание заявки через личный кабинет авторизованного лица (см 

раздел 5). В данном режиме инициатором создания заявки является 

контингент, авторизованный в системе. При создании заявки через ЛК она 

содержит все данные заполненные контингентом, создаётся в статусе 

«Обязательна к заполнению» и требует внесения обязательных полей через 

редактирование заявки (см раздел 3.3). 

3.3. Редактирование заявки 
Через данный экран происходит редактирование уже существующих заявок или 

создание новых: 
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Функциональные элементы: 

1. Идентификационный номер текущей заявки 

2. Статус текущей заявки 

3. Текущий выбранный подраздел экрана «Редактирование заявки» 

4. Блок основных данных заявки: 

 Тип заявки (обязательное поле) 

 Объект размещения (обязательное поле) 

 Регистрационный номер (обязательное поле) 

 Дата регистрации в СЭД (обязательное поле) 

5. Блок контактной информации по заявке: 

 ФИО контактного лица с возможностью выбора контингента через 

поиск. При выборе контингента инициализируются поля Телефон и 

Email из профиля контингента 

 Телефон контактного лица 

 Email контактноголица 

6. Тип оплаты (см раздел 8): 

 Оплата на месте – оплата будет взята непосредственно на объекте 

размещения 

 Предоплата – оплата должна быть взята до заезда на объект 

7. Примечание к заявке в свободной форме 

8. Брони, входящие в состав заявки (см раздел 3.3.1) 

9. Файловые вложения, входящие в состав заявки (см раздел 3.3.1) 



16 

 

10. Оплаты по заявке (см раздел 3.5) 

Доступные действия: 

11. Переход в историю изменений по заявке (см раздел 3.7) 

12. Сохранение изменений, внесённых в заявку 

13. Формирование документов по заявке (см раздел 3.6) 

14. Доступные действия со статусом заявки (см раздел 3.4) 

 

Все данные заявки, кроме информации о заявителе, могут быть скорректированы 

без необходимости создания новой заявки до наступления даты заезда. При внесении 

изменений заявка должна быть заново согласована. При изменении информации о 

заявителе должна создаваться новая заявка, текущая заявка должна быть отклонена. 

3.3.1. Добавление броней в заявку 
Добавление броней в заявку допустимо до наступления даты заезда по одной из 

броней в составе заявки и пока заявка не является отменённой. Каждая заявка содержит в 

себе неограниченное количество броней. Каждая бронь содержит в себе один тип номера 

и доступное для данного типа номера количество гостей. Текущие брони, входящие в 

заявку отображаются в следующей секции: 

 

Функциональные элементы 

1. Текущие брони в составе заявки со следующим атрибутивным составом: 

 № брони 

 Количество гостей  

 Тип номера 

 Дата заезда 

 Дата выезда 

 Длительность 

 Итоговая сумма по брони 

2. Кликабельная ссылка для перехода в режим редактирования брони (см 

раздел 3.3.1.1) 

Доступные действия 

3. Добавление брони в заявку 

3.3.1.1. Редактирование брони в заявке  
Через данный экран происходит редактирование уже существующих броней в 

заявке или создание новых: 
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Функциональные элементы: 

1. № брони 

2. Объект размещения данной брони (един для всех броней в заявке) 

3. Дата заезда (обязательное поле) 

4. Дата выезда (обязательное поле) 

5. Тип номера (обязательное поле) 

6. Конкретная комната в рамках выбранного типа номера 

7. Столбец наличия свободных номеров по выбранному объекту размещения 

за конкретную дату 

8. Строка наличия свободных номеров по выбранному объекту размещения 

для конкретного типа номера 

9. Конкретное значение свободных номеров для определённого типа (п. 8) за 

определённую дату (п. 7) 

10. Перечень гостей (контингента) добавленного в рамках брони 

11. Подневная детализация стоимости пребывания по конкретному гостю 

12. Экран поиска контингента для добавления в бронь 

Доступные действия: 

13. Добавление выбранного контингента в бронь 

14. Ручной пересчёт стоимости с учётом текущих параметров контингента 

15. Удаление контингента из брони 

16. Сохранение брони 

17. Удаление всей брони из заявки 
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3.3.1.2. Режим просмотра наличия номеров без количества 
Существует отдельный режим просмотра наличия номеров без указания 

конкретных цифр свободных номеров за каждую дату. Данный режим определяется 

правами пользователя через его роль в системе. В данном режиме наличие номеров 

определяется цветовым кодированием: 

 Зелёная ячейка – свободные номера есть (п 3 на изображении) 

 Жёлтая ячейка – свободных номеров мало (п 4 на изображении 

 Серая ячейка – свободных номеров нет (п 5 на изображении) 

 

Функциональные элементы: 

1. Столбец наличия свободных номеров по выбранному объекту размещения 

за конкретную дату 

2. Строка наличия свободных номеров по выбранному объекту размещения 

для конкретного типа номера 

3. Наличие свободных номеров для определённого типа (п. 2) за определённую 

дату (п. 1) 

4. Ячейка с отсутствующими свободными номерами на дату 

5. Ячейка с небольшим количеством свободных номеров на дату 

3.3.1.3. Правила создания броней 
Правила: 

1. Стоимость одной единицы бронирования каждого типа номера в системе 

автоматически рассчитывается через выбор тарифа для контингента, исходя 

из его возрастной группы и категории обслуживания, при наличии льготных 

дней связанных с типом заявки. 

2. При отсутствии связанного с категорией тарифа система считает стоимость 

коммерческому тарифу 

3. При отсутствии льготных дней на весь или на часть срока брони система 

считает стоимость по коммерческому тарифу 

Ограничения: 

1. Система не допускает добавление контингента в бронь при наличии у 

контингента согласованной заявки на даты брони.  

2. Система не допускает создание брони на даты в которых нет свободных 

номеров выбранного типа 
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3.3.2. Работа с файловыми вложениями 
Каждая заявка содержит секцию «Файловые вложения». Через эту секцию 

происходит управление файлами связанными с заявками. Файл может попасть в эту 

секцию одним из четырех способов: 

1. Может быть вручную добавлен авторизованным сотрудником при наличии 

соответствующих прав 

2. Может быть автоматически добавлен системой используя информацию 

полученную из ВЭДО 

3. Может быть создан пользователем при формировании заявки в личном 

кабинете 

4. Может быть загружен внешней медицинской информационной системой 

поликлиники 

Секция работы с файловыми вложениями может работать в следующих режимах в 

зависимости от прав пользователя: 

1. Отсутствие доступа к файловым вложениям: 

 
Данный режим применяется если у пользователя полностью отсутствуют 

права по работе с файловыми вложениями. 

2. Просмотр списка файловых вложений без возможности загрузки и 

управления: 

 

В данном режиме доступе просмотр перечня файловых вложений, но нет 

возможности их загрузки, добавления или удаления. 

Функциональные элементы: 

1. Текущие файловые вложения в составе заявки со следующим 

атрибутивным составом: 

 Название файла 

 Размер файла 

 Количество скачиваний 

 Дата загрузки 

 Автор загрузки 

3. Просмотр списка файловых вложений с возможностью загрузки но без 

возможности управления: 
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В данном режиме доступен не только списочный состав вложений (1) но и 

возможность скачать и просмотреть каждую из них (2) 

4. Просмотр, загрузка и управление файловыми вложениями 

В этом режиме доступен весь перечень действия с файловыми вложениями 

 
Функциональные элементы: 

1. Текущие файловые вложения в составе заявки со следующим 

атрибутивным составом: 

 Название файла 

 Размер файла 

 Количество скачиваний 

 Дата загрузки 

 Автор загрузки 

2. Кликабельная ссылка на скачивание файлового вложения 

Доступные действия: 

3. Удаление файлового вложения 

4. Выбор файла для создания нового файлового вложения 

3.4. Изменение статуса заявки 
Любая заявка присутствующая в системе проходит процесс согласования или 

отклонения. Существуют следующие статусы заявок:  

1. Обязательна к заполнению 

В данном статусе создаются заявки из ВЭДО и из ЛК, т.к. они требуют 

внесения дополнительных данных 

Ожидает рассмотрения 

В данном статусе создаются заявки внесённые авторизованными 

сотрудниками и ожидают согласования или отклонения. 

2. Реабилитация согласована 

Данный статус доступен только для заявок типа «Медицинская 

реабилитация». Он используется для согласования заявок на уровне 

санатория. 

3. Согласована 

Данный статус подтверждает фаг согласования заявки. В момент 

согласования номер или койка изымаются из наличия в 

соответствующем объекте размещения и им передаётся информация о 

планируемом заезде. 
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4. Ожидание оплаты 

Данный статус применяется для заявок после согласования у которых 

установлен тип оплаты «Предоплата». В данном статусе заявка 

находится до поступления оплаты. 

5. Гарантированная заявка 

Данный статус подтверждает что оплата по завяке требующей 

предоплату поступила. 

6. Отменена 

7. В данном статусе оказывается заявка отклонённая авторизованным 

сотрудником или отменённая самим контингентом через личный 

кабинет. 

8. Возврат средств 

Данный статус отмечает заявки по которым произошла переплата. 

Переплата может возникнуть в случае изменения дат пребывания по 

заявке либо по факту оказания услуг в объекте либо из-за внесения 

изменений в заявку до согласования. 

9. Завершена 

Данный статус показывает что услуги по заявке оказаны, информация об 

оказанных услугах пришла из объекта размещения. Дальнейшие 

действия с заявкой в этом статусе недопустимы 

Процесс изменения статусов осуществляется с помощью нажатия кнопок в верхней 

части заявки: 

 

Функциональные элементы: 

1. Текущая заявка 

2. Текущий статус заявки 

Доступные действия: 

3. Возможные действия по изменению статуса 

 

При отмене заявки требуется указать причину отмены: 
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Функциональные элементы: 

1. Текущие файловые вложения в составе заявки со следующим 

атрибутивным составом: 

 Название файла 

 Размер файла 

 Количество скачиваний 

 Дата загрузки 

 Автор загрузки 

2. Кликабельная ссылка на скачивание файлового вложения 

Доступные действия: 

3. Удаление файлового вложения 

4. Выбор файла для создания нового файлового вложения 

Для уже отменённых заявок предусмотрен процесс перезапуска согласования. 

Который позволяет вернуть заявку в статус «Ожидает согласования» для ошибочно 

отклонённых заявок. 

 

Функциональные элементы: 

1. Текущая заявка 

2. Текущий статус заявки 

Доступные действия: 

3. Кнопка перезапуска процесса согласования для ошибочно отклонённых 

заявок. 
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3.4.1. Просмотр истории изменения статусов заявки 
В системе сохраняются все изменения статусов по каждой из заявки с 

возможностью просмотра: 

 

Функциональные элементы: 

1. Текущий статус заявки, наведение мыши на который, открывает 

историю изменения статусов 

2. История изменения статусов от текущего к более старым (сверху вниз) 

со следующим атрибутивным составом: 

 Статус (3,4) 

 Дата применения статуса (5) 

 ФИО пользователя установившего статус (6) 

3.4.2. Особенности статусов заявки типа «Медицинская 

реабилитация» 
Заявки имеющие тип «Медицинская реабилитация» имеют особый промежуточный 

статус «Реабилитация согласована» и особое действие «Согласовать  реабилитацию» (1): 

 

Данное действие выполняется сотрудником целевого объекта размещения в 

который направлена заявка на реабилитацию. После выполнения действия заявка 

переходит в статус «Ожидает согласования» и дальнейшее решение по заявке проводится 

авторизованным сотрудником. 

3.5. Оплаты заявок 
Оплата доступна по заявкам,  которые имеют тип оплаты «предоплата» и 

ненулевую стоимость по всем броням. Полностью произведённая оплата переводит заявку 

из статуса «Ожидает оплаты» в статус «Гарантированная заявка». 

Информация по проведённым оплатам отображается на экране заявки: 
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Функциональные элементы: 

1. Текущие совершённые транзакции в составе заявки со следующим 

атрибутивным составом: 

 Дата транзакции 

 Сумма транзакции 

 Тип платежа (наличный,  безналичные, онлайн оплата, оплата 

кредитной картой, возврат) 

 Автор платежа 

 Факт фискализации 

2. Общая сумма накопительным итогом 

Доступные действия: 

3. Формирование и копирование в буфер обмена ссылки на онлайн оплату 

(см раздел 3.5.1) 

4. Инициализация диалога оплаты (см разделы 3.5.1, 3.5.2, 3.5.3) 

Существует несколько механизмов оплаты заявок: 
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3.5.1. Онлайн оплата с помощью интернет эквайринга 

Промсвязьбанк. 
Для онлайн оплаты через Промсвязьбанк пользователя может перейти в оплату 

через личный кабинет (см раздел 8) или перейти по предоставленной ссылке. Для 

предоставления ссылки авторизованный сотрудник должен её сформировать и передать 

пользователю (процесс передачи происходит вне Системы через почту или сторонние 

мессенджеры): 

 

Действия пользователя получившего ссылку описаны в разделе 8. 

3.5.2. Принятие наличной и безналичной оплаты 

авторизованными сотрудниками 
Для принятия оплаты наличными или через банковскую карту непосредственно 

авторизованными сотрудниками требуется инициализировать диалог оплаты (см раздел 

3.5): 
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Функциональные элементы: 

1. ФИО пользователя совершающего оплату, будет использовано при 

печати фискального чека 

2. Выбор типа оплаты: 

 Наличные – приём наличных, внесение в кассу и автоматическая 

печать фискального чека 

 Банк. Карта – оплата банковской карты через терминал карт 

Промсвязьбанка с автоматической печатью слип чека и фискального 

чека 

 Фиксация банковского перевода на расчётный счёт (см раздел 3.5.3) 

3. Выбранный тип оплаты 

4. Сумма вносимая в качестве оплаты (автоматически подставляется 

текущая сумма к оплате по заявке) 

5. Выбор фискального регистратора из доступных данному пользователю 

6. Выбор терминала кредитных карт из доступных данному пользователю 

(только при оплате банк. Картой) 

Доступные действия: 

7. Фиксация транзакции и печать фискального чека 

8. Отмена оплаты без фиксации транзакции 

3.5.3. Фиксация банковского перевода на расчётный счёт 

организации 
В случае поступления денежных средств на расчётный счёт организации АИСБП в 

автоматическом режиме не формирует никаких транзакций по заявкам для которых 

пришла оплата. Для фиксации факта оплаты пользователю необходимо инициализировать 

диалог оплаты (см раздел 3.5), выбрать тип оплаты «Безнал» и ввести сумму 

поступившую по данной заявке. В случае выбора типа оплаты «Безнал» формируется 

транзакция от имени текущего пользователя, но не происходит печать фискального чека. 

3.5.4. Повтор фискализации 
В некоторых случаях при попытке фискального чека может произойти ошибка, 

например, ФР выключен, произошло замятие чековой ленты, кончилась бумага и т.п. В 
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данном случае на транзакции с неудавшейся фискализацией будет отметка, сообщающая 

об этом и возможность повторить фискализацию: 

 

Функциональные элементы: 

1. Статус ошибочной фискализации для транзакции 

2. Диалог подтверждения фискализации 

Доступные действия: 

3. Кнопка повтора фискализации 

4. Подтверждение повторной фискализации 

5. Отмена  повторной фискализации 

3.6. Формирование документов 
Для каждой заявки доступен следующий перечень документов, формируемых на 

основании данных вводимых в систему: 

 Подтверждение брони 

 Ваучер 

 Заявление на возврат 

Формирование документов происходит на экране заявки: 
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Функциональные элементы: 

1. Текущая заявка 

2. Кнопка доступа к документам 

3. Перечень доступных для формирования документов 

4. Кликабельная ссылка для скачивания конкретного документа по заявке 

3.7. Работа с историей изменений 
Каждое сохранение заявки отражается в системе. Для доступа к историческим 

данным существует режим «История изменений» (1): 

 

Экран «История изменений» позволяет посмотреть предыдущие версии заявки в 

режиме чтения: 
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Функциональные элементы: 

1. Текущая заявка 

2. Выбор исторической версии 

3. Текущая выбранная историческая версия 

4. Перечень доступных исторических версий со следующим атрибутивным 

составом: 

 Дата формирования версии 

 ФИО пользователя автора изменений 

 Количество скачиваний 

 Дата загрузки 

 Автор загрузки 

5. Общая информация по заявке 

6. Информация по броням в составе заявки 

7. Детализация стоимости каждой брони со следующим атрибутивным 

составом: 

 Дата пребывания на объекте 

 Наименование тарифа 

 Стоимость за дату 

8. Файловые вложения в исторической версии заявки 

9. Оплаты в исторической версии заявки 

Доступные действия: 
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10. Переход к предыдущий (по времени) версии заявки 

11. Переход к следующей (по времени) версии заявки 

12. Разворачивание / сворачивание секции с детальной информацией по 

брони 
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4.ОТЧЁТЫ 

4.1. Построение отчёта 
Выбор отчёта для построения осуществляется через пункт меню «Отчёты»: 

 

Функциональные элементы: 

1. Пункт главного меню, для просмотра перечня доступных для построения 

отчётов 

2. Выбор отчёта для построения 

 

После выбора отчёта для построения открывается рабочая область отчета: 
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Функциональные элементы 

1. Наименование выбранного отчёта 

2. Параметры фильтрации для выбранного отчёта. Все параметры применяются по 

правилу логического «И» 

Доступные действия: 

3. Сброс фильтров до исходных (пустых / невыбранных) значений 

4. Построение отчёта с текущими фильтрами 

4.2. Работа  с построенным отчётом 
После построения открывается рабочая зона построенного отчёта: 
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Функциональные элементы 

1. Наименование выбранного отчёта 

2. Параметры фильтрации для выбранного отчёта. Все параметры применяются по 

правилу логического «И» 

3. Построенный отчёт 

Доступные действия: 

4. Сброс фильтров до исходных (пустых / невыбранных) значений 

5. Построение отчёта с текущими фильтрами 

6. Отправка отчёта на печать 

7. Сохранения отчёта в различных форматах (Excel, PDF, Word и т.д.) 

8. Поиск по тексту внутри отчёта 

9. Ссылка на переход к детальной карточке элемента отчёта 
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5.ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ 

ОБСЛУЖИВАЕМОГО ЛИЦА 
Каждому авторизованному контингенту доступен Личный кабинет для управления 

связанных заявок (см раздел 5.2) и создания новых заявок (см раздел 5.3). 

5.1. Вход в личный кабинет 
Вход в личный кабинет осуществляется в соответствии с инструкцией изложенной 

в разделе 2.1. 

5.2. Управление связанными заявками 
Поиск заявок осуществляется через раздел меню «Текущий пользователь» (1) ⟶ 

«Заявки». При переходе в данный раздел открывается экран просмотра заявок 

удовлетворяющих хотя бы одному из следующих критериев: 

 Автор заявки – текущий пользователь 

 Один из гостей  в одной из броней заявки - текущий пользователь 

 Для одного из гостей в одной из броней заявки текущий пользователь 

указан как основной контингент 

 

Функциональные элементы экрана: 

1. Текущий пользователь 

2. Текстовый фильтр результатов поиска по следующим полям: 

 Объект размещения 

 ФИО гостя 

3. Результаты поиска со следующим атрибутивным составом: 

 ID заявки 

 Объект размещения 
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 Даты пребывания на объекте 

 Количество броней в заявке 

 Общая стоимость 

 Оплаченная сумма 

 Статус заявки 

4. Кликабельная ссылка на редактирование заявки (см раздел 5.3) 

Доступные действия: 

5. Кнопка обновления списка заявок с учётом текущих фильтров 

6. Создание новой заявки (см раздел 5.3) 

5.3. Редактирование заявки 
Через данный экран происходит редактирование уже существующих заявок или 

создание новых в рамках личного кабинета: 

 

Функциональные элементы экрана: 

1. Текущий пользователь 

2. Этапы редактирования / создания заявки: 

 Выбор объекта размещения (см раздел 5.3.1) 

 Даты и тип номера (см раздел 5.3.1.1) 

 Гости (см раздел 5.3.3) 

 Завершение бронирования (см раздел 5.3.4) 

3. Текущий этап редактирования / создания заявки 

4. Рабочая зона, в которой происходит выбор / ввод информации. 

5.3.1. Выбор объекта размещения 
На данном этапе создания или редактирования заявки происходит выбор целевого 

объекта размещения: 
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Функциональные элементы экрана: 

1. Текущий пользователь 

2. Этапы редактирования / создания заявки: 

 Выбор объекта размещения (см раздел 5.3.1) 

 Даты и тип номера (см раздел 5.3.1.1) 

 Гости (см раздел 5.3.3) 

 Завершение бронирования (см раздел 5.3.4) 

3. Текущий этап редактирования / создания заявки 

4. Выбранный тип заявки на основании которого подбираются объекты 

размещения 

5. Перечень объектов размещения подходящих под тип заявки 

6. Текущий выбранный объект размещения (обведён зелёной рамкой) 

Доступные действия: 

7. Нажатие на фото объекта размещений перевод в режим детальной 

информации по объекту (см раздел 5.3.1.1) 

8. Выбор объекта и переход на следующий этап 
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5.3.1.1. Экран детальной информации по объекту размещения 
При нажатии на фотографию объекта открывается режим детальной информации: 

 

Функциональные элементы экрана: 

1. Фотография объекта размещения 

2. Описание объекта размещения 

Доступные действия: 

3. Нажатие на фотографию открывает режим детального просмотра 

фотографий (см раздел 5.3.1.2) 

4. Выбор текущего объекта размещения как целевого для создания заявки 

5. Закрытие экрана детальной информации по объекту 

5.3.1.2. Режим детального просмотра фотографий 
Данный режим открывается при нажатии на фотографию объекта или типа номера: 
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Функциональные элементы экрана: 

1. Текущая фотография объекта или типа номера 

Доступные действия: 

2. Предыдущая фотография (при отсутствии фотографии стрелка серая и 

некликабельная см п. 3) 

3. Следующая фотография (стрелка серая и некликабельная т.к. это последняя 

фотография объекта) 

4. Поворот фотографии против часовой стрелки 

5. Поворот фотографии по часовой стрелке 

6. Отдаление фотографии 

7. Приближение фотографии 

8. Закрытие режима детального просмотра 

5.3.2. Выбор дат и типа номера 
На данном этапе создания или редактирования заявки происходит выбор дат 

пребывания и типа номера: 
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Функциональные элементы: 

1. Текущий пользователь 

2. Текущий этап редактирования / создания заявки 

3. Дата заезда на объект размещения 

4. Количество ночей / дней пребывания на объекте 

5. Дата выезда из объекта размещения 

6. Количество гостей по возрастным категориям 

7. Типы номеров доступных для бронирования 

8. Наименование типа номера 

9. Количество гостей на основном месте 

10. Количество гостей на дополнительном месте 

11. Предварительная стоимость данного номера (конечная стоимость зависит от 

категорий гостей см раздел 5.3.3) 

12. Сообщение о невозможности выбора данного номера из-за неподходящей 

конфигурации (нельзя селить возрастную категорию / слишком много 

человек для возрастной категории) или отсутствия мест 

Доступные действия: 

13. Нажатие на фото типа номера перевод в режим детальной информации по 

типу номера (см раздел 5.3.2.1) 

14. Выбор типа номера и переход на следующих шаг (см раздел 5.3.3) 
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5.3.2.1. Экран детальной информации по типу номера 
При нажатии на фотографию типа номера открывается режим детальной 

информации: 

 

Функциональные элементы экрана: 

1. Фотография типа номера 

2. Описание типа номера 

Доступные действия: 

3. Нажатие на фотографию открывает режим детального просмотра 

фотографий (см раздел 5.3.1.2) 

4. Выбор текущего типа номера как целевого для создания заявки 

5. Закрытие экрана детальной информации по типу номера 

5.3.3. Выбор гостей 
На данном этапе создания или редактирования заявки происходит указание 

конкретных гостей из списка связанных с текущим пользователем лиц. Для добавления 

доступен сам пользователь и все связанные лица (супруги, дети, родственники): 
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Функциональные элементы: 

1. Текущий пользователь 

2. Текущий этап редактирования / создания заявки 

3. Краткая информация о заявке со следующим атрибутивным составом: 

 Дата заезда 

 Дата выезда 

 Тип номера 

 Количество гостей 

4. Общая стоимость пребывания за всех указанных гостей 

5. Контактный номер телефона 

6. Контактный email 

7. Комментарий к заявке 
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8. Выбранный в данный момент гость 

9. Стоимость пребывания за конкретного гостя 

10. Список доступных гостей для выбора на основании текущего пользователя 

11. Файловые вложения в заявку 

12. Ссылка на правила онлайн бронирования для выбранного объекта 

размещения 

Доступные действия: 

13. Выбор файла для добавления в заявку 

14. Подтверждение заявки 

5.3.4. Завершение редактирования 
На данном экране показывается сводная информация по созданной заявке: 

 

Функциональные элементы: 

1. Текущий пользователь 

2. Сообщение об успешном создании или изменении заявки 

3. Текущий этап редактирования / создания заявки 

4. Информация о счете для предоплаты 

5. Информация о заявке со следующим атрибутивным составом: 

 Гости (ФИО, email при наличии, телефон при наличии) 

 № Заявки 

 Объект размещения 

 Даты заезда / выезда 

6. Общая сумма оплаты 

7. Информация по оплате  

Доступные действия: 

8. Переход к онлайн оплате (см раздел 8) доступная после согласования заявки 
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5.3.5. Оплата заявки 
Оплата заявки доступна пользователю либо через финальный шаг редактирования 

заявки (см раздел 5.3.4) либо через ссылку полученную от авторизованного сотрудника 

(см раздел 3.5): 

 

Функциональные элементы: 

1. Информация о счете для предоплаты 

2. Информация о заявке со следующим атрибутивным составом: 

 Гости (ФИО, email при наличии, телефон при наличии) 

 № Заявки 

 Объект размещения 

 Даты заезда / выезда 

3. Общая сумма оплаты 

4. Информация по оплате  

Доступные действия: 

5. Переход к онлайн оплате на сайт Промсвязьбанка, не являющийся частью 

системы АИСБП 

 


