
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ «СИСТЕМА ПОДАЧИ ЖАЛОБ» 
1.1. Перечень ролей и функций 
Роли, реализованные в СПЖ, приведены в таблице ниже (Ошибка! 

Источник ссылки не найден.). 
Таблица 1. Роли СПЖ и распределение функций 

Роль Функции 
Пользователь сети Интернет (Заявитель) - Работа со списком жалоб; 

- Подготовка жалобы; 
- Редактирование жалобы; 
- Отправка жалобы; 
- Отзыв жалобы; 
- Выгрузка жалобы в файл формата PDF; 
- Регистрация в ЛК; 
- Изменение пароля; 
- Просмотр справочной информации и сведений о системе 

1.2. Публичная часть 
Публичная часть включает в себя главную страницу (Рис. 1) и набор 

страниц Личного кабинета гражданина (Рис. 2). 

 
Рис. 1. Главная страница СПЖ 



 
Рис. 2. Набор страниц Личного кабинета гражданина 

1.2.1. Главная страница 
На главной странице (см. Рис. 1) представлено: 

- сведения о СПЖ; 
- доступ к функциям, обеспечивающим гражданину 
идентификацию и авторизацию в СПЖ; 

- доступ к справочной информации. 
При нажатии на название или кн. О Системе осуществляется переход на 

главную страницу. 
1.2.1.1. Описание функций, обеспечивающих идентификацию и 

авторизацию в СПЖ 
Гражданину предоставлены следующие возможности: 

- регистрация в СПЖ; 
- восстановление пароля; 
- авторизация в СПЖ. 

1.2.1.1.1. Регистрация в СПЖ 
Для регистрации в СПЖ необходимо: 

1. На главной странице СПЖ нажать на кнопку 
«Зарегистрироваться» или «зарегистрируйтесь». 

2. На представленной странице ознакомится с правилами 
пользования СПЖ, выразив согласие с ними (Рис. 3). 



 
Рис. 3. Согласие с правилами использования СПЖ 

3. На представленной странице ввести регистрационные данные и 
нажать на кнопку Зарегистрироваться (Рис. 4). Поля, помеченные 
*, являются обязательными для ввода. 

 
Рис. 4. Ввод регистрационных данных 

4. Будет представлено оповещение о регистрации в СПЖ (Рис. 4). На 
адрес электронной почты, указанной при регистрации, придет 



письмо с ссылкой. Переход по ссылке из письма активирует 
учетную запись и предоставит форму авторизации в СПЖ. 

 
Рис. 5. Оповещение о создании учетной записи 

1.2.1.1.2. Восстановление пароля 
Для восстановления пароля необходимо: 

1. На главной странице СПЖ нажать на кн. Восстановить пароль. 
2. В представленной форме (Рис. 6) ввести адрес электронной почты 

и код с картинки, нажать на кн. Восстановить. 

 
Рис. 6. Форма ввода адреса электронной почты для восстановления пароля 

3. Будет представлено сообщение о направление на указанный 
электронный адрес ссылки для восстановления пароля. Переход 
по ссылке из письма предоставит форму (см. Рис. 4) для изменения 
регистрационных данных.  

1.2.1.1.3. Авторизация в СПЖ 
Для авторизации в СПЖ необходимо: 

1. На главной странице СПЖ нажать на кн. Войти в систему. 



2. В представленной форме (Рис. 7) ввести адрес электронной почты 
и пароль, нажать на кн. Войти. 

  
Рис. 7. Форма для авторизации в СПЖ 

1.2.1.2. Доступ к информационным материалам 
Для доступа к справочной информации необходимо на главной странице 

нажать на кн. Справка. Будет представлен перечень справочных материалов. 
При нажатии на название справочного материала, на отдельной вкладке будет 
представлен файл, содержащий выбранный материал (Рис. 8). 

  
Рис. 8. Предоставление справочного материала 



1.2.2. Личный кабинет 
Личный кабинет включает в себя главную страницу и набор страниц, 

обеспечивающих возможность работы с жалобами (Ошибка! Источник 
ссылки не найден.). 

  
Рис. 9. Главная страница Личного кабинета 

На главной странице пользователю предоставлены следующие 
возможности: 

- управление собственными идентификационными данными; 
- изменение пароля: 
- обращение к списку сформированных или поданных жалоб; 
- формирование новой жалобы. 

На главной странице пользователю так же предоставлены возможности: 
- просмотр сведений о системе; 
- доступ к справочной информации. 

 
Рис. 10. Доступ к сведениям о системе и к справочной информации 

1.2.2.1. Управление собственными идентификационными данными 
Первоначальные идентификационные сведения формируются в Личном 

кабинете при регистрации в СПЖ.  
Для изменения идентификационных сведений необходимо: 

1. Нажать на управляющий элемент «Логин», расположенный в 
правом верхнем углу страницы и в представленном списке 
выбрать пункт «Ваши данные» (Рис. 11). 



 
Рис. 11. Доступ к управлению идентификационными сведениями 

2. На представленной странице отредактировать значения и нажать 
на кнопку «Сохранить» (Рис. 12). 

 
Рис. 12. Управление идентификационными сведениями 

1.2.2.2. Изменение пароля 
Для изменения пароля необходимо: 

1. Нажать на управляющий элемент «Логин», расположенный в 
правом верхнем углу страницы и в представленном списке 
выбрать пункт «Ваши данные» (Рис. 13). 

 
Рис. 13. Доступ к функции изменения пароля 

2. На представленной странице отредактировать значения и нажать 
на кнопку «Сохранить» (Рис. 14). 



 
Рис. 14. Управление идентификационными сведениями 

1.2.2.3. Обращение к списку сформированных или поданных жалоб 
Доступ к функциям работы с жалобами предоставлен на главной 

странице Личного кабинета, а также при нажатии на пункт меню «Жалобы» 
(Рис. 15). 

  
Рис. 15. Доступ к функциям работы с жалобами 

1.2.2.3.1. Подготовка жалобы 
Для формирования жалобы необходимо нажать на управляющий 

элемент «Подготовка жалобы» (см. Рис. 15). Будет представлена форма с 
полями, которые необходимо заполнить (Рис. 16, Рис. 17, Рис. 18).  

Может быть выбрано несколько должностных лиц.  



Поля, помеченные * (звездочкой), обязательны для заполнения. 
Может быть прикреплено более одного документа. 
Предоставлен выбор получения решения по жалобе (по электронной 

почте, по почте в бумажном виде). 
Для отправления жалобы в суд необходимо нажать на управляющий 

элемент . 
Для сохранения жалобы (без отправления) необходимо нажать на 

управляющий элемент . Сведения о сохраненной жалобе 
доступны в списке сохраненных жалоб (п. 1.2.2.3.3).  

 
Рис. 16. Форма для ввода атрибутов жалобы 



 
Рис. 17. Форма для ввода сведений о заявителе 

 
Рис. 18. Выбор способа получения решения по жалобе 

1.2.2.3.2. Все 
На странице предоставлены списки всех жалоб, направленных из 

Личного кабинета, сгруппированных по статусу рассмотрения в суде (Рис. 19). 
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 



  
Рис. 19. Список всех жалоб 

1.2.2.3.3. Сохраненные 
На странице предоставлен список подготовленных (сохраненных) 

неотправленных жалоб, подлежащих отправке.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на управляющий элемент . 
Для удаления жалобы необходимо нажать на управляющий элемент . 



 
Рис. 20. Список сохраненных жалоб 

1.2.2.3.4. Редактирование жалобы 
Для редактирования сохраненной, но неотправленной жалобы, 

необходимо нажать на управляющий элемент . 
Будет представлена форма со значениями в полях, заполненная при 

подготовке жалобы (см. Рис. 16, Рис. 17, Рис. 18).  
При изменении суда список должностных лиц будет «очищен». 

Необходимо выбрать их заново. 
Может быть отредактирован список должностных лиц.  
Поля, помеченные * (звездочкой), обязательны для заполнения. 
Может быть изменен состав прикрепленных документов. 
Предоставлен выбор получения решения по жалобе (по электронной 

почте, по почте в бумажном виде). 
Для отправления жалобы в суд необходимо нажать на управляющий 

элемент . 
Для сохранения жалобы (без отправления) необходимо нажать на 

управляющий элемент . 
Для удаления жалобы необходимо нажать на управляющий элемент 

. 
1.2.2.3.5. Отправленные 
На странице предоставлен список отправленных жалоб.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 
1.2.2.3.6. Принятые к рассмотрению 
На странице предоставлен список отправленных жалоб и принятых в 

суде к рассмотрению.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 



1.2.2.3.7. Рассмотрение продлено 
На странице предоставлен список отправленных жалоб, по которым в 

суде принято решение о продлении срока рассмотрения.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 
1.2.2.3.8. Отозванные  
На странице предоставлен список отправленных жалоб, которые были 

отозваны.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 
1.2.2.3.9. Рассмотренные 
На странице предоставлен список отправленных жалоб, по которым в 

суде принято окончательное решение.  
Для работы с жалобой необходимо нажать на номер нужной жалобы. 
1.2.2.3.10. Работа с отправленной жалобой 
При обращении к жалобе, направленной в суд, будут представлены 

сведения (Рис. 21): 
- об истории рассмотрения жалобы в суде; 
- сведения о жалобе; 
- сведения о заявителе. 



 
Рис. 21. Предоставление сведений о поданной жалобе 

При работе с жалобой предоставлены следующие возможности: 
1. Выгрузки сведений по жалобе в файл PDF (Рис. 22) посредством 

нажатия на управляющий элемент «Печатная форма». 



 
Рис. 22. Выгрузка сведений по жалобе в файл формата PDF 

2. Отзыва жалобы по которой еще не принято решение (жалоба 
находится в одном из статусов: признана обоснованной / признана 
необоснованной / оставлена без рассмотрения / признана частично 
обоснованной) посредством нажатия на управляющий элемент 

. 
1.2.2.4. Завершение работы в Личном кабинете 
Для корректного завершения работы в Личном кабинете необходимо 

активировать управляющий элемент «Выход из системы» (Рис. 23). Будет 
представлена стартовая страница СПЖ. 



 
Рис. 23. Корректное завершение работы в Личном кабинете 

 


