Технические требования к представлению материалов в электронном виде при ведении переписки с использованием сервиса «Личный кабинет».
1. Общие сведения

Данные требования, предъявляемые к электронной форме текстовой и графической части документов, обеспечивают снижение трудозатрат при делопроизводстве, что впоследствии уменьшает время обработки данных и время принятия решения по заявке.

2.Общие требования

2.1. Комплект файлов (далее Комплект) – комплект файлов, текстовых и/или графических. 
2.2. Текстовые файлы (например, «Сопроводительное письмо», «Ответ на запрос»,  «Реферат», «Описание» и т.д.) должны быть в формате *.RTF, *.DOC, PDF. 
2.3. Графические файлы (например, «Чертежи», «Копия платежного документа» и т.д.) должны быть в формате *.TIFF  или *.JPEG. 
2.4. Имя файла должно кратко отражать его содержание и начинаться с номера объекта делопроизводства. Например, «2013154321 Ответ на запрос.rtf» и «2013154321 Приложение 1 к ответу на запрос.tiff».
2.5. Имя Комплекта также должно кратко отражать его содержание и начинаться с номера объекта делопроизводства. Например, «2013154321 Ответ на запрос.zip».

2.6. Допускается включение файлов с электронной подписью в Комплект. 

2.7. Размер направляемого Комплекта не должен превышать 5 Мб после архивирования. Размер каждого файла в Комплекте не должен превышать 5 Мб.
2.8. Файл подписи – отдельный файл, который прикрепляется к подписываемому документу в электронном формате. 

3. Требования к текстовым файлам.

3.1 Текст на странице оформляется в одну колонку и с нумерацией страниц арабскими цифрами.

Поля при оформлении страницы: 

· «Верхнее» – 2 см

· «Нижнее» – 2 см (допускается 1 см)

· «Левое» – 2,5 см 
· «Правое» – 2 см (допускается 1 см)

3.2 Лист должен имеет параметры:

· «Размер бумаги» – А4 (210х297 мм), 

· «Ориентация» – «Книжная» (допускается применение «Альбомной» ориентации для таблиц с большим числом граф значительной ширины)

3.3 Параметры шрифта:

· «Шрифт» – Times New Roman, Courier New и Symbol
· «Размер» – 12, 14 пт

· «Начертание» – «обычный» (т.е. без выделения курсивом, полужирным шрифтом.).

3.4 Параметры отступов и интервалов абзацев основного текста

· «Отступ – первая строка» – 1.27 см.
· «Интервал – перед/после» – 0пт

· «Интервал – междустрочный» – «полуторный»
Не допускается использование текстов разных форматов. Не допускается использование скрытых полей в тексте.
3.5 Математические выражения и химические формулы вставляются в текст как объекты MathType 5.0 Equation, Microsoft Equation, ISIS/Draw Sketch или в виде отдельных рисунков.

3.6 Допускается включение в текст “знаков специального начертания” ( (, (, ( и т.д.) с использованием шрифта Symbol.

В качестве знака обозначения градусов, используется знак “(” шрифта Symbol. Не допускается использовать букву “о” и цифру “0” с форматированием «верхний индекс».

Не допускается обозначение знака умножения символом «X» или «x» в кириллическом или латинском написании.
3.7. Для размещения данных, организованных в таблицы, не зависимо от отображения сетки, рекомендуется использовать стандартные функции редактора для работы с таблицами.

Для форматирования таблиц с большим количеством колонок или с большой шириной колонок допускается использовать «Альбомную ориентацию листа». Для этого используется вставка символа «Разрыв раздела» (флажок на текущей странице) перед таблицей и после нее же и в новом разделе меняется ориентация листа с «Книжной» на «Альбомную».

Не допускается выделение цветом элементов таблиц.

3.8 Не допускается использование принудительных переносов отдельных слогов путем включения в текст между слогами знака «дефис» и «конец абзаца» (в том числе в графах таблиц). Необходимо при формировании файла отключить режим «Автоматической расстановки переносов».

При организации текста в виде столбцов следует организовать его в виде таблицы, а не пользоваться табуляцией. 

Рекомендуется «дефис» не обрамлять пробелами в сочетаниях слов, образующих общее понятие, и при указании границ диапазона значений некоторого параметра.

Рекомендуется «дефис» обрамлять пробелами (по одному перед знаком и после), когда «дефис» предшествует разъяснению, либо заменяет пропущенное слово и в расшифровках элементов математических выражений или обозначений элементов вставленных в текст графических схем.

Логические операторы И, ИЛИ, НЕ – включаются в текст без кавычек и заглавными буквами.

3.9. Перечень последовательностей нуклеотидов и/или аминокислот должен быть оформлен в соответствии со стандартом ST.25 ВОИС. 
3.10. При оформлении перечня товаров и услуг товарного знака необходимо:

- представлять текст перечня только на русском языке, исключить его дублирование на иностранных языках как внутри текста перечня, так и на отдельных листах;

- оформлять текст перечня в одинаковом формате на всех представляемых листах: текст должен быть оформлен в виде строк, а не столбцов, должен быть использован одинаковый размер шрифта без использования заглавных букв;

- выделять каждый товар в перечне точкой с запятой (а не запятой);

- ставить точку в конце перечня каждого класса;

- отделять межстрочным интервалом тексты перечней разных классов;

- отделять в листах приложения номер класса от перечня с помощью тире, например:

01 - агар-агар; препараты для текстильной промышленности, используемые при валянии; препараты коррозионные.

06 - алюминий; анкеры; кольца уплотнительные, предохранительные; кольца уплотнительные, предохранительные на рукоятках, ручках инструментов и т.п.; кольца упорные металлические.

35 - агентства по импорту-экспорту; демонстрация товаров.

3.11. Не допускается использовать Сноски в тексте.

3.12. При подготовке графических объектов, предназначенных для вставки в текст, не допускается использовать панель «Настройка изображения» с режимом «Обрезка».

4. Требования к графическим файлам.

4.1. Размер графических файлов не должен превышать формат А4(210х297 мм). Разрешение для сканирования графических документов должно быть в диапазоне от 300dpi до 600dpi (рекомендуется 300 dpi). 
4.2. Все чертежи и рисунки, не являющиеся отображением математических, химических формул, отображением таблиц и т.п. малой графики выносятся в отдельные графические файлы.

4.3. Для представления документов в графических файлах используйте формат TIFF со сжатием Group-4. Для чертежей и рисунков рекомендуется использовать черно-белую палитру. Не допускается использование палитры 32 бит на пиксель (т.е. использование альфа-канала).

4.4. Требования к файлу изображения товарного знака: формат TIFF,  разрешение 300 dpi, размер изображения заявляемого обозначения –8 х 8 см,  8 х 10 см., фон не должен быть прозрачным. 

5. Для упаковки Комплекта, содержащего несколько файлов, необходимо использовать формат ZIP. Файлы, составляющие  Комплект, должны быть сохранены в формате указанном в п.2 данного документа.
6. Требования к файлам подписи.

Направляемая корреспонденция должна быть подписана усиленной квалифицированной электронной подписью, выданной аккредитованным удостоверяющим центром.
Список аккредитованных удостоверяющих центров доступен по адресу https://e-trust.gosuslugi.ru/CA.
Требования к формату подписи:

· отсоединенная, в формате PKCS#7;

· расширение файла подписи – *.sig.
Для создания файла подписи необходимо:
· электронная подпись (усиленная квалифицированная, выданная аккредитованным удостоверяющим центром);

· криптопровайдер

· программное обеспечение, позволяющее создать файл подписи.

В качестве криптопровайдера можно использовать любой сертифицированный ФСБ России как средство криптографической защиты информации (СКЗИ) и электронной подписи криптопровайдер, например:

· КриптоПро CSP;

· ViPNet CSP.
В качестве программного обеспечения, позволяющего создать файл подписи, можно использовать любое программное обеспечение, позволяющее создать электронную подпись, соответствующую требованиям, например:

· КриптоАРМ;

· ViPNet CryptoFile;

· Такском-КриптоЛайн.

Для проверки электронной подписи можно использовать соответствующее программное обеспечение либо воспользоваться сервисом проверки электронной подписи Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), доступного по адресу https://www.gosuslugi.ru/pgu/eds.
За информацией по установке, настройке и использованию программных средств для работы с электронной подписью необходимо обращаться на сайты производителей программных средств. 
PAGE  
1

