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АННОТАЦИЯ

Настоящее руководство предназначено для пользователей программы «МИНОС». Руководство содержит всю необходимую информацию для правильной эксплуатации программы пользователями, имеющими разные права доступа. Перед началом работы с программой необходимо внимательно изучить данное руководство. Программа рассчитана на пользователей, имеющих базовые навыки работы на персональном компьютере.
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[bookmark: _Toc57221733][bookmark: _Toc205909524]НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Программа «МИНОС» предназначена для взаимодействия сотрудников исправительных учреждений России с сервисами правообладателя в рамках проекта «ZT». 
МИНОС позволяет:
- вести учет переговоров лиц, находящихся в исправительных учреждениях;
- выполнять соответствующие специализированные функции обеспечения безопасности при эксплуатации программы
[bookmark: _Hlk78474029]- включать и отключать таксофоны;
- вести учет и регистрацию карт связи, устанавливать на них ограничения;
- вести учет писем, направляемых лицам, находящимся в исправительных учреждениях.
МИНОС оптимизирует управление сервисами проекта «ZT» сотрудниками учреждений в части администрирования сервисов, заведения новых объектов, разграничения прав доступа пользователей.








[bookmark: _Toc57221734][bookmark: _Toc205909525]УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ
Пользовательский интерфейс программы реализован в виде WEB-приложения и доступен по факту прохождения авторизации по указанному разработчиком адресу. Для работы в личном кабинете необходимо наличие WEB-браузера на рабочем компьютере и доступ в сеть интернет. 


[bookmark: _Toc205909526]РАБОТА С ПРОГРАММОЙ

[bookmark: _Toc205909527]Вход в МИНОС 

Для входа в МИНОС, пользователю необходимо открыть страницу авторизации по ссылке https://minos.zt.ru, после чего в появившемся окне ввести логин и пароль, предоставленный администратором. 

[bookmark: _Toc205909528]Описание основного рабочего окна

В верхней части основного окна программы МИНОС находятся разделы и поля:
- Поле «ZT»;
- Управления;
- Служба поддержки;
- Центр Уведомлений;
- Администрирование;
- Профиль текущего пользователя. 
В центральной части основного рабочего окна программы расположены разделы, переход в которые инициирует вызов соответствующего программного приложения, реализующего определённый функционал в рамках проекта «ZT».
Количество разделов может быть разным, в зависимости от прав доступа пользователя и количества предоставляемых услуг в данном учреждении.

[bookmark: _Toc205909529]3.2.1. Поле ZT
В верхнем левом углу окна расположено поле с логотипом «ZT» [image: ]. При нажатии по данной надписи пользователь может перейти из любого раздела программы в основное рабочее окно. 

[bookmark: _Toc205909530]3.2.2. Раздел Управления

При переходе в раздел «Управления» появится вкладка со списком исправительных учреждений и вышестоящих управлений. Данная вкладка позволяет выбрать необходимое учреждение, в отношении которого программа МИНОС будет предоставлять необходимый функционал.

[bookmark: _Toc205909531]3.2.3. Раздел Служба поддержки

При переходе в раздел Служба поддержки появятся данные по картам пользователей. Для поиска необходимой карты, в полях «Номер карты» и «PIN-код» необходимо ввести соответствующие данные и нажать «Искать». 
Для выбранной карты существует возможность просмотра более детальной информации: «Информация по карте», «Список номеров», «Последние пополнения» и «Последние вызовы».
В разделе «Информация по карте» в полях «Макс. длительность вызовов в сутки(минут)» и «Макс. длительность вызовов в месяц(минут)» имеется возможность ввести значение лимита по длительности вызова и включить, либо выключить лимит. В поле «Использование списка номеров» имеется возможность выбрать «Разрешить вызовы ТОЛЬКО на номера из списка» или «Не использовать» применительно к указанной карте.
В разделе «Список номеров» отображается список доступных для вызовов номеров по выбранной карте.
Помимо полей «Дата добавления» и «Номер телефона» имеются поля «Ответственный» и «Действия». В поле «Ответственный» указывается ответственное за карту лицо, либо иное условное наименование, например «ZT», «A2Billing» и т.д. Поле «Действия» в данном разделе не заполнены.
В разделе «Последние пополнения» отображается информация о движении денежных средств по карте.
В данном разделе отображается дата и время зачисления/списания средств в руб, сумма, описание платежа и тип платежа. Поле «Описание платежа» содержит краткое описание о движении денежных средств. Также поле может содержать произвольное описание платежа. Поле «Тип платежа» содержит условное название типа платежа.
  	Раздел «Последние вызовы» содержит данные о совершённых по карте аудио-вызовах, в подразделе «Аудио», и видео-вызовов в подразделе «Видео»
При переходе в подразделы «Аудио» и «Видео» появляется таблица с полями, содержащими параметры вызовов. 
Поле «Дата вызова» содержит дату и время начала вызова.
Поле «Область» содержит географическое название области, с территории которой совершался вызов, например Тульская область. 
Поле «Идентификатор таксофона» содержит номер таксофона(видеотерминала) с которого совершался вызов. В данном поле имеется возможность изменить номер таксофона.
Поле «Вызываемый номер» содержит номер вызываемого абонента, либо сервисный номер.
Поле «Длительность вызова» содержит значение длительности сеанса связи, в формате «МИН : СЕК.»
Поле «₽» содержится стоимость оказанной услуга, в рублях. 
Поле «ФИО вызывающего» содержит фамилию, имя и отчество инициатора вызова.
Поля «Язык разговора» и «Точность языка» содержат результат распознавания страновой принадлежности языка и условную точность распознавания.
Также имеется возможность обеспечения специализированных функций безопасности в соответствующем меню.
Меню раздела «Служба поддержки» позволяет оперативно переходить в указанные в нем разделы, без выхода на главное рабочее окно. 

[bookmark: _Toc205909532]3.2.4. Раздел Центр уведомлений

В разделе «Центр уведомлений» отображаются поступающие в МИНОС уведомления. Количество непрочитанных уведомлений отображается в основном рабочем окне. 
При наведении указателя «мыши» на данный раздел появляется всплывающее окно, отображающее до 5 последних уведомлений. Непрочитанные уведомления отображаются индикатором, соответствующие уровню важности уведомления. Сервис уведомлений имеет три уровня важности уведомлений:
-высокий уровень важности (отмечен красным цветом);
-низкий уровень важности (отмечен жёлтым цветом);
- уведомления информационного характера (отмечены зелёным уровнем).
Уведомления высокого уровня сопровождаются появлением всплывающего окна.
Переход в раздел «Центр уведомлений» можно осуществить как путём нажатия по надписи «Центр уведомлений», так и нажатия по надписи «Просмотреть все уведомления» во всплывающем окне.
В появившемся окне отобразятся полученные уведомления. Не прочитанные уведомления отображаются меткой в виде цветного круга. Также, в появившемся окне имеется возможность отсортировать сообщения по приоритетам и статусу сообщения (прочитанное/не прочитанное) при помощи вкладок под надписью «Список уведомлений».
Для создания и отправки уведомления, в разделе «Центр уведомлений» необходимо перейти в раздел «Отправка уведомлений, заполнить соответствующие поля и нажать «отправить».

[bookmark: _Toc205909533]3.2.5. Раздел Администрирование

Данный раздел доступен пользователям c правами администратора. Для просмотра информации о конкретном пользователе необходимо заполнить поля поиска в верхней части рабочего окна и нажать «Поиск», после чего результат поиска отобразиться в таблице «Список пользователя». Для очистки списка пользователей необходимо нажать «Очистить» и подтвердить действие в появившемся всплывающем окне. 
Для добавления пользователя необходимо нажать «Добавить», заполнить необходимые поля и нажать «Сохранить». После завершения данной процедуры, новый пользователь будет отображаться в списке пользователей.
В списке пользователей имеется возможность редактировать и удалять пользователей. 
Раздел «Администрирование» имеет боковое меню, которое включает в себя следующие разделы:
-Пользователи;
-Группы;
-Управления;
-Колонии;
-Таксофоны;
При переходе в раздел «Группы» появляется окно со списком и параметрами всех имеющихся групп доступа.
Существует возможность редактировать существующие группы, а также создавать новые. 
При переходе в раздел «Управления» появляется окно со списком управлений. Существует возможность добавлять и редактировать управления. 
При переходе в раздел «Колонии» появляется окно со списком колоний и информацией по ним. Функционал позволяет добавлять и редактировать данные по колониям. 
В разделе таксофоны существует возможность поиска по заданным параметрам. Для этого в верхней части окна содержатся поля для ввода параметров поиска таксофонов.
	Для редактирования определённых параметров необходимо перейти в режим редактирования, нажав [image: ] и внести соответствующие изменения.

[bookmark: _Toc205909534]3.2.6. Раздел Контроль вызовов

	Раздел «Контроль вызовов» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет просматривать историю совершённых вызовов, статистику по вызовам за необходимый период и обеспечивать специализированные функции контроля.
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. В поле раздела «Контроль вызовов» имеется возможность оперативного перехода во вкладки «Журнал», «Статистика» и «Онлайн контроль», которые также доступны при переходе в основной раздел. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Контроль вызовов».
 	В данном окне необходимо заполнить поля поиска, расположенные в верхней части окна, после чего нажать «Искать». Во вкладке «Список вызовов» отобразится таблица со всеми вызовами, соответствующими критериям поиска. Количество найденных вызовов зависит от количества заполненных полей и данных в них (количества колоний, временной период и т.д.). В случае, если в процессе вызова были выявлены нарушения, строка будет отображаться соответствующим цветом, а в списке вызовов в поле «Нарушение» будет указан характер нарушения. 
Для осуществления специализированных функций контроля необходимо нажать на соответствующий синий значок в крайнем правом поле таблицы. 
Для просмотра статистики по вызовам необходимо перейти во вкладку «Статистика», расположенную над таблицей со списком вызовов. 
В данном окне отображается количество вызовов на каждую дату из указанного периода, суммарное количество вызовов, и условная процентная диаграмма.
Для осуществления специализированных функций контроля необходимо перейти на вкладку «Онлайн контроль переговоров».
В данном окне имеется возможность специализированного контроля по всем таксофонам всех учреждений, в рамках выбранного управления. Выбор необходимого учреждения осуществляется путем перехода на соответствующую вкладку с названием. После выбора нужного учреждения в окне появятся поля, содержащие название и идентификатор таксофона. Данное поле может отображаться тремя цветами:
- серый-нет активных вызовов;
- жёлтый-идёт вызов абонента;
- зелёный-идёт разговор.
В разделе «Информация», расположенном в боковом меню, имеется возможность просмотреть настройки по колониям из состава выбранного управления.
В разделе «Документация» содержится эксплуатационная документация для пользователей программы МИНОС. Также боковое меню обеспечивает возможность оперативного перехода в иные разделы, без выхода в основное рабочее окно программы.

[bookmark: _Toc205909535]3.2.7. Раздел Контроль сервисных вызовов

Раздел «Контроль сервисных вызовов» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет просматривать историю совершённых сервисных вызовов и статистику по вызовам за необходимый период. 
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. В поле раздела «Контроль сервисных вызовов» имеется возможность оперативного перехода во вкладки «Журнал» и «Статистика», которые также доступны при переходе в основной раздел. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Контроль сервисных вызовов».

[bookmark: _Toc205909536]3.2.8. Раздел Контроль видеопереговоров

Раздел «Контроль видеопереговоров» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет просматривать историю совершённых видеовызовов, статистику по вызовам за необходимый период.
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. В поле раздела «Контроль видеопереговоров имеется возможность оперативного перехода во вкладки «Журнал», «Статистика», которые также доступны при переходе в основной раздел. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Контроль вызовов».
Дальнейшие действия по работе в данном разделе аналогичны действиям, описанным в п. 3.2.6. «Раздел Контроль вызовов».

[bookmark: _Toc205909537]3.2.9. Раздел Учёт спецконтингента

Раздел «Учёт спецконтингента» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет регистрировать спецконтингент, редактировать данные и осуществлять поиск из сформированного списка.
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. В поле раздела «Учёт спецконтингента» имеется возможность оперативного перехода во вкладки «Добавить», и «Поиск», которые также доступны при переходе в основной раздел. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Учёт спецконтингента».
В появившемся окне имеется возможность:
- осуществлять поиск лиц, по указанным в полях поиска параметрам;
- просматривать данные спецконтингента;
- добавлять спецконтингент;
- редактировать данные спецконтингента.
[bookmark: _GoBack]В верхней части появившегося окна находятся поля для поиска конкретного лица по указанным параметрам и справочное поле «Ответы на вопросы по учёту осужденных». При поиске по параметрам заполнение всех полей не обязательно. После заполнения указанных полей необходимо нажать «Искать», после чего результат поиска, соответствующий заданным критериям, отобразятся в таблице «Список спецконтингента». В данной таблице имеется возможность добавить дополнительные информационные поля, для этого нужно нажать на надпись «Параметры» и в появившемся всплывающем окне отметить необходимую информацию. 
Также информация в таблице может отображаться разными цветами, в зависимости от дополнительного статуса конкретного лица. При необходимости в окне имеется возможность выгрузить отчёт в формате Excel.
Для добавления спецконтингента необходимо нажать «Добавить», заполнить указанные поля и при необходимости добавить произвольный комментарий для регистрируемого лица, в поле «Комментарий». После ввода всех данных нажать «Сохранить изменения», после чего зарегистрированное лицо будет отображаться в таблице «Список спецконтингента». 
В таблице «Список спецконтингента» имеется возможность редактировать данные спецконтингента и добавлять контакты, для этого в крайнем правом поле таблицы необходимо нажать синий значок «Редактировать» или «Добавить контакт». Название значка появляется в виде всплывающей надписи при наведении на него указателя «мыши». 
В окне редактирования имеется вкладки «Информация», «Список вызовов» и «История». При нахождении во вкладке «Информация» верхняя часть окна имеет вид, аналогичный. Для редактирования отображаемых данных спецконтингента необходимо перезаполнить имеющиеся поля, после чего нажать «Сохранить изменения».
При переходе на вкладку «Список вызовов», появится таблица «Список вызовов спецконтингента». Данная таблица позволяет просматривать историю аудио и видео вызовов. При переходе на вкладку «История», появится окно, с историей изменения данных спецконтингента.
Для просмотра более детальной информации имеется возможность развернуть вкладку, нажав на соответствующий значок.
В нижней части окна Редактирование находятся вкладки «Таксофонные карты ZT» и «Список контактов».
Для просмотра информации и добавления карт для спецконтингента, необходимо нажать на вкладку «Таксофонные карты ZT. Для добавления карты необходимо нажать на надпись «Добавить карту», затем в поле «Введите номер» ввести номер карты и нажать «Добавить». Для просмотра номера и ПИН-кода уже имеющихся в списке карт, необходимо в поле действия нажать на синий значок, после чего появится соответствующее окно. В появившемся окне имеется возможность распечатать отображаемые данные или сохранить в формате PDF.
Для добавления новых номеров и редактирования имеющегося списка необходимо начать на вкладку «Список контактов.
	Для добавления нового контакта необходимо нажать на надпись «Добавить контакт». В появившемся разделе «Добавить новый контакт» необходимо заполнить имеющиеся поля (при наведении указателя «мыши» на синие значки, появятся всплывающие подсказки), при необходимости добавить произвольный комментарий и нажать «Добавить», после чего контакт будет добавлен в список разрешённых.
Для редактирования уже имеющихся контактов, в поле «действия» необходимо нажать соответствующий значок. Для корректировки необходимо изменить указанные в полях данные и нажать «Сохранить».
Для запрета связи с каким-либо из указанных контактов, в поле «Действия» необходимо нажать значок «вкл», после чего ввести время, через которое контакт станет автоматически доступен. Для удаления контакта в поле «Действия» нажать значок «Удалить».
Выполнение действий по добавлению, контактов также возможно осуществить из рабочего окна. Для этого нужно нажать на синий значок «Добавить контакт» (название появляется в виде всплывающей подсказки). Дальнейшие действия в появившемся окне по редактированию, добавлению и удалению контактов аналогичны вышеописанным.

[bookmark: _Toc205909538]3.2.10. Раздел Учёт карт

Раздел «Учёт карт» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет регистрировать, редактировать и просматривать информацию по зарегистрированным в учреждении картам.
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Учёт карт»? после чего в боковом меню выбрать учреждение. 
	В верхней части появившегося окна имеются поля, для регистрации выданной карты. После регистрации, карта будет отображаться в списке выданных карт.
 В таблице «Список выданных карт» имеется возможность задать критерии поиска карты, для этого нужно нажать «Показать фильтр», в появившемся окне заполнить указанные поля, после чего нажать «Искать». Так же в таблице имеется возможность перейти в раздел редактирования данных спецконтингента. Для этого нужно нажать синий значок, «Редактирование данных спецконтингента», расположенный в таблице «Список выданных карт» (название значка появляется в виде всплывающей надписи при наведении на него указателя «мыши»). Далее необходимо выполнить действия, описанные в п. 3.2.9 «Учёт спецконтингента». 
Для просмотра заявления на приобретение карты необходимо нажать синий значок «Заявление» (название значка появляется в виде всплывающей надписи).

[bookmark: _Toc205909539]3.2.11. Раздел СЭП

Раздел «СЭП» находится в центральной части основного рабочего. Данный раздел позволяет просматривать историю электронной переписки спецконтингента.
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «СЭП».
 	В верхней части окна имеются поля параметров поиска. После заполнения указанных полей (заполнение всех полей не обязательно), необходимо нажать «Искать». Далее в таблице «Список писем» отобразятся письма, соответствующие критериям поиска. Данная таблица позволяет просмотреть текст писем и распечатывать входящие и исходящие письма. Для этого в крайних правых полях таблицы необходимо нажать соответствующий значок (название появляется в виде всплывающей надписи).

[bookmark: _Toc205909540]3.2.12. Раздел Информация

Раздел «Информация» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет просматривать информацию и настройки учреждений из состава выбранного управления. 
Перед переходом в раздел необходимо во вкладке «Управления» выбрать необходимое управление. Для перехода в основной раздел необходимо нажать на надпись «Информация».
В данном окне, сверху таблицы «Список таксофонов» имеются вкладки «Все активные»-отображающая список всех активных таксофонов, «Международные вызовы доступные»-отображающая таксофоны, доступные для международных вызовов, и «Международные вызовы заблокированы»-отображающая таксофоны с заблокированными международными вызовами.
Во вкладке «Документация», расположенной в боковом меню раздела «Информация» расположена сопроводительная эксплуатационная документация по работе с программой МИНОС и сопряжёнными с ней сервисами проекта ZT.

[bookmark: _Toc205909541]3.2.13. Раздел Отчёты

Раздел «Отчёты» находится в центральной части основного рабочего окна. Данный раздел позволяет формировать и отправлять на электронную почту отчёты по вызовам, спецконтингенту и СЭП. 
В верхней части окна находятся вкладки «Отчёт по вызовам», «Отчёт по спецконтингенту» и «Отчёт по СЭП». В каждой вкладке имеются поля для ввода параметров поиска и список ранее выгруженных отчётов. После ввода данных в имеющихся полях, необходимо нажать «Сформировать». Сформированный отчёт будет отправлен на указанную электронную почту в виде файла формата Excel и отобразится в списке выгруженных отчетов. В поле действия имеется возможность скачать либо удалить отчёт из списка. 
Во вкладке «отчёт по вызовам» имеется возможность сформировать следующие типы отчётов:
[bookmark: _Hlk81404777]- Вызовы общий отчёт;
- Отчёт ПТР;
- Международные вызовы без направлений;
- Международные вызовы по направлениям;
- Отчёт по видеовызовам;
- другие специализированные отчеты.
 Файл отчёта «Вызовы общий отчёт» содержит в себе информацию, показанную на рисунке ниже.
[image: ]
В файле «Отчёт ПТР» содержится общая информация о предоставленных осужденным телефонных разговоров, в том числе материально-техническая база с указанием количества телефонных аппаратов и терминалов видеосвязи, количества предоставленных минут разговора, с кем велись переговоры и прочая информация, относящаяся к статистике переговоров.
В файле отчёта «Международные вызовы без направлений» содержится информация о количестве, по международным вызовам, за каждый месяц из указанного периода, аналогично общему отчёту по вызовам.
В файле отчёта «Международные вызовы по направлениям», содержится информация, аналогичная файлу отчёта «Международные вызовы без направлений».
Файл отчёта «Отчёт по видеовызовам» содержит информацию о количестве, по видеовызовам, за каждый месяц из указанного периода, аналогично общему отчёту по вызовам.
[bookmark: _Toc205909542]ПЕРЕЧЕНЬ СОКРАЩЕНИЙ
ИУ-исправительное учреждение
СЭП-сервис электронной переписки 
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