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Термины и определения
Система,
АСУИТ Автоматизированная система учета ИТ активов

ERP Информационная система управления производственным предприятием ERP
ТМЦ Товарно-материальные ценности
ПК Персональный компьютер
СВТ и ОТ Средства вычислительной техники и оргтехники
ИБП Источник бесперебойного питания
ПО Программное обеспечение
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Введение
Данная инструкция по эксплуатации разработана для проведения экспертной проверки

экземпляра программного обеспечения «Автоматизированная система управления ИТ-активами
АСУИТ» АО «СНИИП», и подразумевает, что программное обеспечение установлено на
стационарном компьютере проверяющей программное обеспечение организации, согласно
предоставленной АО «СНИИП» «Инструкции по установке». А также, ознакомление с
настоящей инструкцией подразумевает, что проверяющая программное обеспечение
организация ознакомилась с предоставленным АО «СНИИП» документом, описывающим
«Основные функциональные характеристики программного обеспечения АСУИТ».

Все справочники и документы в предоставленном для экспертной проверки экземпляре
заполнены вымышленной информацией, не являющейся конфиденциальной и не
представляющей государственную тайну.

1. Начало работ.
Запустить 1С, выбрать информационную базу «АСУИТ_Росреестр» и нажать кнопку «1С

Предприятие» (рис.1).

Рис. 1 Окно запуска информационных баз 1С

В левой части экрана располагается список доступных подсистем пользователю (рис.2)
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1.1. Описание начальной страницы

Рис. 2 Начальная страница АСУИТ

В верхней части начальной страницы слева расположено поле для работы с задачами. Это регламентируемые задачи,
созданные системой автоматически, такие как возврат оборудования при увольнении сотрудника, проведение ТО
оборудования и др. Помимо автоматического формирования задач, их можно создать вручную, с помощью кнопки

. Кнопка «Список заданий» открывает перечень всех созданных задач, ниже располагается сводная по

количеству задач. Кнопка обновляет информацию в сводной.
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Правее списка задач находится поле с кнопками часто используемого функционала
системы, ещё правее – поле с информацией об отпусках и днях рождения сотрудников.
Отображение данной информации настраивает администратор системы.

В нижней части начальной страницы находится табличная часть с информацией о всех
заявках пользователей, поступивших через корпоративный портал В табличной части, сверху
имеется строка с фильтрами заявок по исполнителю и статусу. Под строкой с фильтрами
находятся функциональные кнопки для работы с заявками.

Описание функциональных кнопок для работы с заявками:

– добавить новую заявку, пример заявки см. рис. 3, информацию по обработке заявки см.
п.1.2.

– отметить выбранную заявку выполненной, при этом автоматически заполнятся поля
«Автор» и «Дата закрытия запроса», а статус заявки станет «Успешно»;

– снять пометку о выполнении выбранной заявки, статус заявки снова станет «В работе»;

– назначить исполнителя выбранной заявки, при нажатии откроется окно с сотрудниками
отдела ИТ (или других отделов, в зависимости от заданных администратором системы
параметров), после выбора сотрудника, он станет исполнителем заявки, а её статут станет «В
работе»;

– обновить список заявок;

– зарегистрировать на основании заявки изменение в информационной базе для
последующего формирования отчётов, пример регистрации изменения см. Рис. 8, информацию
о формировании отчёта см. п.2.3.1.

– отправить уведомление пользователям по электронной почте с информацией о
выполнении либо о ходе выполнения заявки, пример уведомления см. рис. 4, информацию по
работе с уведомлениями см. п.1.3.

– переход на один из отчётов по заявкам;

– добавляет одно из стандартных заданий, «Переезд сотрудника» или «Добавление
потребности»;

– количество заявок с начала года.
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1.2. Обработка заявок
Заявки на обслуживание в АСУИТ поступают автоматически после создания её

пользователем на корпоративном портале, синхронизированном с системой. Заявки так же

может создавать вручную администратор системы с помощью кнопки на начальной
странице.

Рис. 3 Пример заявки

Описание реквизитов карточки «Заявка на обслуживание»:

 «Номер» и «Дата» – заполняются автоматически в момент создания заявки;
 «Ключевые слова» – характер заявки, выбирает клиент из перечня ключевых слов, можно

выбрать несколько ключевых слов;
 «Автор» – пользователь, создавший заявку;
 «Клиент» – пользователь, для которого создана заявка;
 «Телефон», «Корпус», «Комната» – информация о местоположении и телефон клиента;
 «Описание» – описание заявки, заполняется автором;
 «Агент по услугам» – пользователь отдела ИТ, назначивший исполнителя заявки, агент

по услугам может назначить исполнителем себя;
 «Исполнитель» – пользователь, которому поручено исполнить заявку;
 «Комментарий» – свободный комментарий, заполняется агентом по услугам для

исполнителя;
 «Статус» – выбирается вариант из списка, в зависимости от статуса заявки, меняется

символ рядом с номером заявки на начальной странице (Рис. 2): «Обработка» –
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вновь поступившая заявка, «В работе» – заявка взята в работу, «Отложена» –

заявка отложена на неограниченный срок по ряду причин, «Успешно» – заявка

выполнена, «Отклонено» – заявка отклонена;
 «Дата закрытия запроса» – дата выполнения или отклонения заявки;
 «Файлы» – вложенные файлы, добавляются автором заявки, могут так же добавляться

администратором системы с помощью кнопки «Добавить».

1.3. Уведомления пользователей о ходе выполнения заявок
В системе АСУИТ может иметься один или несколько пользователей, обладающих

ролью «Координатор по заявкам», данную роль устанавливает администратор системы. При
поступлении новых заявок, координаторам приходит об этом уведомление на корпоративную
электронную почту, и они распределяют заявки по исполнителям. Распределивший заявку
координатор будет отображаться в поле «Агент по услугам». Уведомление о назначении
исполнителя приходит так же автору заявки и самому исполнителю.

Далее, исполнитель, в процессе выполнения заявки, может самостоятельно изменить её

статус вручную или нажать кнопку на начальной странице, в случае её успешного
выполнения. При этом, автору, агенту по услугам и самому исполнителю придёт уведомление
на электронную почту с соответствующей информацией.

Уведомление так же можно отправить пользователям, не задействованным в процессах

текущей заявки, для этого необходимо нажать кнопку на начальном экране, откроется
форма уведомления (Рис. 4).

Рис. 4 Уведомление пользователей
В этой форме изначально отображается клиент по заявке, его можно заменить на любого

другого сотрудника из справочника «Сотрудники», или выбрать несколько сотрудников, для
этого необходимо активировать флажок «Список». Далее вводится любой текст,
прикладываются необходимые файлы и нажимается кнопка «Отправить». Активация флажка

«Закрыть заявку» равносильна кнопке на начальной странице и означает успешное
выполнении заявки.
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2. Информационные системы
Система 1С АСУИТ является централизованной системой на предприятии, она связывает

множество других информационных систем на платформе 1С, позволяет настраивать доступ к
ним, синхронизирует некоторые справочники. Для того чтобы перейти на перечень
информационных систем, необходимо на начальной странице открыть справочник
«Информационные системы» (Рис. 2), откроется перечень информационных систем и
подсистем (Рис. 5).

Назначение кнопок и см. п.2.2.
«Регистрация изменений в системах».

Кнопка перенаправляет на страницу поиска по вложенной
распорядительной документации.

Рис. 5 Перечень информационных систем

2.1. Карточка информационной системы
При двойном клике мышкой по одной из систем, откроется карточка системы (Рис. 6). В

верхней части карточки находится основная информация о системе, в нижней табличной части
– список пользователей с настройкой ролей по каждому.

Во вкладке «Разделы» описаны разделы (подсистемы) выбранной системы, при их
наличии. Каждая подсистема имеет карточку, аналогичную карточке системы.

Во вкладке «Роли» находится список ролей с информацией о всех пользователях по
каждой роли.

С помощью кнопки можно приложить к карточке системы необходимую
распорядительную документацию. При загрузке файлов необходимо указывать тип документа.
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Формирование отчёта по приложенным файлам см. п. 2.3.3.

Назначение кнопок и см. п.2.2.
«Регистрация изменений в системах».

Рис. 6 Карточка информационной системы

2.1.1. Добавление и установка прав пользователей к системам
Настройка доступа происходит в карточке информационной системы (Рис. 4):

– добавление нового пользователя,
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– редактирование доступ выделенного пользователя,

– обновить список пользователей.
При добавлении или редактировании доступа пользователя откроется окно (Рис. 7), в

котором необходимо выбрать сотрудника из справочника сотрудников, поле «Пользователь
ОС» заполнится автоматически, при необходимости его можно изменить, далее в правой части
галочками проставить необходимую роль (роли), и нажать кнопку «Добавить» или «Изменить»

соответственно. При необходимости, кнопка вызывает дополнительные настройки.

Рис. 7 Добавление и установка прав пользователей

2.2. Регистрация изменений в системах
В процессе разработки и доработки информационных систем, происходят изменения их

функционала. Каждое изменение необходимо зарегистрировать для последующего
формирования отчётов, а также для истории изменений.

Зарегистрировать изменение можно несколькими способами:

 на начальной странице (Рис. 2) – необходимо выделить выполненную заявку, нажать

кнопку , откроется форма регистрации изменений с некоторыми заполненными на
основании заявки полями (Рис. 8);

 через перечень информационных систем (Рис. 5) – необходимо выделить систему, в

которой произошли изменения и нажать кнопку , откроется пустая
форма;

 через карточку информационной системы (Рис. 6) – необходимо нажать кнопку
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аналогично предыдущему способу.

Рис. 8 Пример регистрации изменения в системе
В карточке регистрации изменений выберите вид заявки. Виды заявок создаёт

администратор системы, на данный момент существует два вида заявок: «Настройка
пользователя» (такие как настройка доступа, установка ролей и др.), и «Иные» (такие как
доработка системы и др.). После этого заполните основные поля, выберите систему, в которой
произведено изменение, и нажмите «Записать и закрыть».

2.3. Отчёты по информационным системам
2.3.1. Отчёт «Изменения в базах»

Отчёт предназначен для анализа проделанной работы пользователем за отчётный период,
а также для истории изменений в системах.

Для формирования отчёта по изменениям в системах зайдите в список информационных
систем, выберите необходимую систему или раздел систем, и сверху нажмите кнопку

, откроется форма отчёта. Аналогичная кнопка для
конкретной системы находится в карточке каждой информационной системы.

Далее укажите период, выберите исполнителя и вид заявки и нажмите кнопку
«Сформировать».

2.3.2. Отчёт «Пользователи информационных систем»
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Отчёт предназначен для просмотра подключённых пользователей к информационным
системам. Для открытия отчёта зайдите в перечень информационных систем и выберите
соответствующий пункт в верхнем подменю «Отчёты».

В отчёте предусмотрены фильтры по сотрудникам, подразделениям, а также статусу
увольнения. После настройки необходимых фильтров необходимо нажать кнопку
«Сформировать».

2.3.3. Отчёт «Документы информационных систем»

Данный отчёт предназначен для просмотра распорядительной документации,
закреплённой к карточкам информационных систем, по категориям. Для открытия отчёта
зайдите в перечень информационных систем и выберите соответствующий пункт в верхнем
подменю «Отчёты». После этого нажмите кнопку «Сформировать».

В сформированной таблице указано сколько и какого типа (приказ, инструкция и т.п.)
распорядительной документации загружено по каждой системе. Двойным кликом мышки по
строке с системой можно перейти на карточку этой системой, где можно просмотреть

закреплённые файлы, нажав кнопку .

3. Справочник «Номенклатура»
Для перехода на справочник «Номенклатура» необходимо на начальной странице в поле

«Справочники» выбрать соответствующий пункт (Рис. 2).

Рис. 9 Справочник «Номенклатура»

В верхней части справочника (Рис.9) находятся стандартные функциональные кнопки

для создания номенклатуры. Кнопка предназначена для создания документа
«Поступление ТМЦ» выделенной позиции, подробнее о формировании данного документа см.
п.5.2.1. Кнопка «Отчёты» позволяет сформировать два отчёта, первый – о не опечатанных
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персональных компьютерах, второй – о несоответствии местонахождения оборудования. Правее
находится кнопка для смены вида номенклатуры выделенной позиции. Ниже находится поле с
настройкой фильтров, ещё ниже – табличная часть с номенклатурой.

При создании или редактировании номенклатуры, в зависимости от выбранной
номенклатурной группы, карточка номенклатуры может выглядеть по-разному. На рис. 10
представлена карточка оборудования для номенклатурной группы «Системный блок».

Рис. 10 Карточка номенклатуры
Описание реквизитов карточки номенклатуры:
(набор реквизитов может отличаться в зависимости от выбранного оборудования)
«Вид номенклатуры» - в зависимости от вида номенклатуры, набор полей карточки

может отличаться;
«Наименование» - наименование оборудования;
«Имя компьютера» - имя компьютера в сети, поле активно только для оборудования с

видом номенклатуры «Системный блок» или «Ноутбук»;
«Упр.№», «Инв.№», «Зав.№» – управленческий, инвентарный и заводской номер

соответственно, вводятся вручную;
Флажок «Отечественное» устанавливается в случае принадлежности оборудования (или

ПО) к отечественному, для формирования последующих отчётов;
«Владелец», «Местонахождение» и «Отдел» – характеристики, указывающие владельца

оборудования и его местоположение, «Дата» – дата перемещения оборудования данному
владельцу, «Дата пломбы» – дата установки пломбы на оборудование;
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«Неснижаемый остаток» – устанавливается минимальное количество комплектующих,
по достижению которого они появляются в потребности, потребность отображается на
начальной странице во вкладке «Потребность» (Рис. 2);

Вкладка «Установленное ПО» – активна только для оборудования с видом
номенклатуры «Системный блок», позволяет указать установленное программное обеспечение,
подробнее по установке ПО см. п.5.4.4.

Вкладка «Характеристики» – позволяет добавить дополнительный характеристики
выбранной позиции.

Рис. 11 Карточка номенклатуры группы «Программное обеспечение»

Описание реквизитов карточки ПО:
(реквизиты карточки ПО сильно отличаются от карточек оборудования)
«Версия» – указывается вручную версия ПО, «Классификатор» – выбирается из

справочника классификатора программного обеспечения;
«Вендор» – выбирается из справочника разработчик оборудования;
«Тип лицензии» – выбирается один из вариантов: «Лицензия», «Бесплатное ПО» или

«Временное ПО»;
Флажок «Поддержка Linux» – устанавливается в случае если ПО поддерживает ОС

Linux, с указанием версии ОС;
Флажок «Техподдержка» – устанавливается в случае, если ПО имеет техподдержку, при

включённом флажке открывается поле для указания срока техподдержки;
Флажок «В реестре отечественного/евразийского ПО» – устанавливается в случае, если

ПО зарегистрировано в реестре отечественного/евразийского ПО, при включённом флажке
открывается поле для указания регистрационного номера;
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Флажок «Отечественное» – устанавливается в случае, если ПО отечественное, при
выключенном флажке (ПО иностранное) доступно поле для указания отечественного аналога,
при наличии.

4. Справочник «Сотрудники»
Для перехода на справочник «Сотрудники» необходимо на начальной странице в поле

«Справочники» выбрать соответствующий пункт (Рис. 2). В верхней части справочника
находятся фильтры по уволенным сотрудникам и по подразделениям. Там же находятся
некоторые простые отчёты, и функционал администратора для синхронизации справочника с
другими системами. Для создания карточки сотрудника нажмите кнопку «Создать» или
«Создать копированием» Пример карточки сотрудника см. Рис. 12

4.1. Карточка сотрудника

Рис. 12 Карточка сотрудника

Описание реквизитов карточки сотрудника.

В верхней части находятся следующие функциональные кнопки:

- печатает памятку с парольной информацией пользователя;

- история изменения ФИО пользователя;
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- переход на отчёт «Остатки», указывающий числящееся за
пользователей оборудование, и переход на создание документа «Возврат», - передача
оборудования на склад;

, и - функции администратора по загрузке
информации о пользователе на корпоративный портал и по загрузке информации о рабочем
времени.

Ниже функциональных кнопок в карточке располагается фотография сотрудника и
основная информация о нём: ФИО, должность, подразделение и др. Правее находится поле для
работы с актом передачи оборудования пользователю. Ниже находится информация о доменном
имени и пароле пользователя, включая функциональные кнопки для их генерации.

В нижней части карточки сотрудника располагается табличная часть со следующими
закладками:

 «Список оборудования» – здесь находится информация о числящемся за сотрудником
оборудовании. Галочка «Оборудование» позволяет отфильтровать в нижней табличной
части только оборудование, без расходных комплектующих.
При установке курсора на оборудование с видом номенклатуры «Системный блок» или
«Ноутбук», следующие кнопки станут активными:

«Подключиться» – удалённый доступ к рабочему столу сотрудника;
«Установить ПО» – по установке ПО см. п.5.4.4;
«В сети» – посылает запрос на сервер с целью проверить качество связи компьютера с
сервером;
«Указать ПО» – переход на формирование документа «Установка ПО», где
можно инсталлировать или деинсталлировать необходимое ПО (см. п.5.4.4.).

 «Контактные данные» – информация о контактных данных сотрудника. С помощью
кнопки «Заполнить» можно заполнить данные существующей информацией из карточки
____________. С помощью кнопки «Добавить» можно создать контактную информацию
вручную.

 «Информационные системы» – информация о подключённых пользователю
информационных системах с указанием доступных ролей.

 «Удалённый доступ» – информация об удалённом доступе пользователя, такая как адрес
и контактный телефон места подключения, длина кабеля, а также даты подключения и
отключения сотрудника.

 «ЭЦП» – информация об электронной цифровой подписи сотрудника, такая как тип
ключа, удостоверяющий центр и срок действия.
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4.2. Отчёт «Анализ списка»
Зайдите в справочник «Сотрудники», в верхней части нажмите кнопку «Отчёты»,

выберите отчёт «Анализ списка» (Рис. 13).

Рис. 13 Открытие отчёта «Анализ списка»
В открывшейся форме нажмите кнопку , откроется пустой список. Для

заполнения этого списка, необходимо скопировать перечень сотрудников в буфер обмена из
любого источника (Word, Excel), и, находясь в пустом списке, нажать правую кнопку мыши и
выбрать вариант «Вставить» из буфера обмена (Рис. 14). Лишние строки в этом списке можно
удалить тем же способом, нажав правую кнопку мыши на нужной строке и выбрать вариант
«Удалить».

Рис. 14 Заполнение списка сотрудников
После этого необходимо нажать кнопку «Загрузить», и данный список отобразится в

поле «Список ФИО» (Рис. 15). Если требуется очистить список, необходимо нажать кнопку
«Очистить».

Далее необходимо нажать кнопку , список сотрудников отобразится в
нижней табличной части формы (Рис. 15). В этой форме в первых двух столбцах отображаются
сотрудники из загруженного из буфера обмена списка, отдельно выделены уволенные
сотрудники. В третьем столбце – сотрудники, отсутствующие в списке; в четвёртом столбце –
сотрудники, отсутствующие в списке, с наличием ПК.
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Рис. 15 Сформированный список сотрудников

Для выгрузки списка в Excel необходимо нажать кнопку , далее можно
сохранить его с помощью стандартного функционала Excel.

5. Описание подсистем
5.1. Арендаторы

Подсистема «Арендаторы» позволяет пользователю вести учет арендаторов в системе.
Состоит из следующих объектов:

Рис. 16 Подсистема «Арендаторы»

5.1.1. Добавление арендатора в систему
Для добавления арендатора необходимо перейти в подсистему «Арендаторы» и выбрать

справочник «Арендаторы».
Откроется форма со списком арендаторов (Рис. 17).
Кнопка накладывает отбор (фильтр) на арендаторов у которых не

заполнен реквизит «Выбыл».

Кнопка позволяет отобразить всех арендаторов.
Кнопка позволяет вложить или просмотреть файлы по арендатору.



Инструкция пользователя АСУИТ Страница 20

Рис.17 Список арендаторов
Для добавления нового арендатора необходимо нажать кнопку .

В открывшейся форме элемента справочника заполнить необходимые реквизиты (Рис. 18).

Рис. 18 Форма элемента справочника.
«Код» - заполняется автоматически системой;
«Вид контрагента» - выбрать из списка «Арендатор»;
«ИНН» - заполнить ИНН и нажать кнопку «Найти по ИНН»;
«Наименование», «Полное наименование», «Юр.адрес» - заполнится автоматически

после нажатия кнопки «Найти по ИНН», при необходимости заполнить вручную.
«Выбыл» - заполняется при выбытии арендатора из учета;
«Исключить из учета» - данный флаг определяет участие в оценке затрат за оказанные

услуги.
После заполнения необходимых полей нажать кнопку «Записать».
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5.1.2. Добавление карточки учета арендатора.
Открыть необходимый элемент справочника арендаторы, выбрав его из списка (Рис. 17)

двойным кликом мыши.
В открывшейся форме (Рис. 18) выбрать операцию «Создать карточку».
Откроется форма нового документав «Карточка арендатора» (Рис. 19).

Рис. 19 Карточка арендатора

На форме данного документа имеется 5 страниц с табличными частями.
Страница «Контакты» - заполнить контактные данные арендатора;
Страницы «Городские телефоны», «Местные телефоны» заполняются автоматически на

основании заполнения соответствующих справочников данными арендатора, по нажатию

кнопки ;
Страница «Занятые помещения» - указать арендуемые помещения;
Страница «Прочие услуги» - указать услуги, оказываемые арендаторам.
По завершению работы с документом документ можно сохранить, нажав кнопку

«Записать». Для учета документа в расчете стоимости оказываемых услуг арендатору
необходимо провести документ, нажав кнопку «Провести» или «Провести и закрыть».

5.1.3. Формирование стоимости оказанных услуг арендаторам
Для формирования стоимости оказанных услуг за отчетный период, откройте список

документов «Оказание услуг арендаторам» в подсистеме «Арендаторы» (Рис. 16).
Отобразится список всех имеющихся учетных документов (Рис. 20).
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Рис.20 Список документов «Оказание услуг арендаторам»

Для добавления нового документа нажмите кнопку «Создать».
Форма данного документа имеет две табличные части, каждая на своей странице,

«Услуги за месяц» и «Разовая услуга» соответственно (Рис. 21).

Рис. 21 Форма документа «Оказание услуг арендаторам»

В документ предусмотрено автоматическое формирование стоимости услуг за месяц на
основании данных, введённых в карточках арендаторов.

Выберите период и нажмите кнопку «Заполнить».
Отредактируйте табличную часть по необходимости.
На странице «Разовая услуга» указываются разовые услуги, оказанные арендатору в

текущем отчетном периоде.
По завершению работы с документом документ можно сохранить, нажав кнопку

«Записать». Для учета документа в расчете стоимости оказываемых услуг арендатору
необходимо провести документ, нажав кнопку «Провести» или «Провести и закрыть».
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5.1.3.1. Отправка отчета в СКИП.
Предусмотрено автоматическое формирование документа за необходимый отчетный

период, формирование отчета на основании данных, введённых документом и отправка отчета в
СКИП (Система контроля исполнения поручений) в формате Excel.

Для этого на форме списка документов «Оказание услуг арендаторам» (Рис. 20) имеется
кнопка «Отправить отчет» и поле типа «Дата» для указания периода за который необходимо
сформировать документ и отправить отчет.

ВНИМАНИЕ! Перед отправкой убедитесь, что за данный период в системе нет
проведенных документов, иначе отчет будет сформирован не верно.

5.2. Складской учет
Подсистема «Складской учет» позволяет вести учет товарно-материальных ценностей

(ТМЦ) в разрезе мест хранения и владения, планировать закупку ТМЦ.

Состоит из следующих объектов (Рис. 22):

Рис. 22 Все объекты подсистемы «Складской учёт».

5.2.1. Поступление товаров на склад
Для отражения поступления товаров на склад предусмотрен документ «Поступление

ТМЦ» (Рис. 22)
Для добавления нового документа перейдите в подсистему «Складской учет» и откройте

список документов «Поступление ТМЦ».
Нажмите кнопку «Создать» для создания нового документа.
В открывшейся форме заполните «Контрагента» и табличную часть «Товары» (Рис. 23).
Дату документа заполнить на основании даты документа «Поступление товаров и

услуг», размещенного в ERP Росатом (ERP).
Для удобства пользователя предусмотрено автозаполнение табличной части «Товары» из

документа «Поступление товаров услуг».
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Рис. 23 Форма документа «Поступление ТМЦ»
На основании записанного документа «Поступление ТМЦ» можно создать документ

«Передача ТМЦ» (см. п.5.2.2), нажав соответствующую кнопку «Создать на основании».

5.2.1.1. Загрузка товаров из ERP
Перед загрузкой товаров в документ необходимо выгрузить данные табличной части

соответствующего документа из ERP.
Откройте необходимый документ в ERP.
В табличной части «Товары» нажмите правой кнопкой мыши и выберите кнопку

«Вывести список» (Рис. 24), подтвердите вывод.
Сохраните табличный документ на локальном компьютере в формате «.mxl».

Рис. 24 Вывод списка в табличный документ
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В форме документа «Поступление ТМЦ» нажмите кнопку «Загрузить товары» (Рис. 23).
В открывшемся диалоге выбора файла выберите ранее сохраненный файл.
Табличная часть загрузиться данными из файла.
Доступны 3 функции для работы с табличной частью (Рис. 25).

Рис. 25 Операции

Функция «Создать номенклатуру» позволяет автоматически создать элементы
номенклатуры или подставить уже имеющиеся при совпадении наименования. Признак
«Распределить» проставляется в случае, если одна строка с количеством Nшт. должна быть
разбита на N строк с количеством 1шт.

Внимание!
Перед нажатием кнопки поле «Номенклатура» должно быть пустым.
Система по умолчанию создает новый элемент номенклатуры для номенклатуры с
типом вида номенклатуры «Оборудование». Для принудительного создания нового
элемента для иных типов номенклатуры необходимо в поле «Распределить» поставить
«Истина».

Функция «Заполнить отдел 1С» позволяет проставить отдел 1С, при условии, что он
проставлен в виде номенклатуры данной номенклатуры.

Функция «Отменить» позволяет вернуть табличную часть к исходному состоянию, при
этом созданные элементы номенклатуры будут удалены.

Созданная номенклатура располагается в справочнике «Номенклатура» с видом
номенклатуры «Новое». Необходимо проставить верный вид номенклатуры и заполнить
необходимые реквизиты.

По завершению работы с документом документ можно сохранить, нажав кнопку
«Записать». Для отражения поступления товара на склад необходимо провести документ,
нажав кнопку «Провести» или «Провести и закрыть».

5.2.2. Перемещение ТМЦ со склада, на склад, между пользователями
Для отражения перемещения ТМЦ предусмотрен документ «Передача ТМЦ».
Создание нового документа аналогично п.5.2.1.

 «Сдал» – субъект от которого передается ТМЦ;
 «Принял» – субъект который получает ТМЦ;
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 «Местонахождение» - указывается новое местонахождение ТМЦ;
 «ТМЦ» – список ТМЦ которые перемещаются;
 Флажки «Сотрудники/Иные» – переключают для выбора справочник сотрудников

и иных владельцев (отделы, склады и т.п.);
 Флажок «Малоценка» – включает режим передачи малоценных товаров, при этом

в поле «Сдал» активируется владелец «Склад», в поле «Принял» – «Малоценка»
для последующего списания (кнопка «Создать на основании» – «Передача на
утилизацию»), поле «Местонахождение» пропадает;

 Список ТМЦ можно «Заполнить» на основании документа об увольнении, нажав
соответствующую кнопку.

Рис. 26 Передача ТМЦ
По завершению работы с документом документ можно сохранить, нажав кнопку

«Записать». Для отражения перемещения ТМЦ в системе необходимо провести документ,
нажав кнопку «Провести» или «Провести и закрыть».

5.3. Учёт носителей информации
Для учёта носителей информации предусмотрен документ «Уничтожение информации с

носителей» в категории «Складской учёт» (Рис. 22). Для уничтожения носителя информации в
данном разделе создаётся карточка, на основании которой формируется акт уничтожения
информации. Для просмотра созданных карточек предусмотрен соответствующий отчёт
«Очистка носителей» (Рис. 22), в котором можно настроить период отображения созданных
карточек очистки информации.

Для создания карточки необходимо нажать кнопку в перечне документов
«Уничтожение информации с носителей». Здесь же возможно распечатать сформированный

акт с помощью кнопки и просмотреть закреплённые файлы с помощью кнопки

(Рис. 27).
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Рис. 27 Раздел «Уничтожение информации с носителей»
При изъятии из оборудования комплектующих с пометкой «Может хранить

информацию» (Рис. 28), эти комплектующие попадают в отдельный регистр – «Носители
информации для очистки».

Рис. 28 Вид номенклатуры «Жесткий диск»
При создании карточки, необходимо заполнить табличную часть с комплектующими в

первую очередь с помощью кнопки (Рис. 29) – табличная часть автоматически
заполнится из регистра «Носители информации для очистки». Далее заполненную информацию
можно откорректировать, удалить лишние строки с помощью клавиши Del или добавить

дополнительные строки с помощью кнопки . После этого необходимо в поле
«Комиссия» выбрать из списка сотрудников участников комиссии по очистке дисков.

Рис. 29 Создание карточки «Уничтожение информации с носителей»
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Далее необходимо провести документ, и с помощью кнопки распечатать акт
уничтожения информации. В зависимости от того, в каком порядке были добавлены сотрудники
в поле «Комиссия», в таком же порядке эти сотрудники будут в поле подписания акта. С

помощью кнопки можно приложить необходимые файлы.

5.4. Учёт программного обеспечения (ПО)
В конце отчётного периода руководители структурных подразделений должны

предоставить в управление информационных технологий перечень ПО, необходимого на
следующий отчётный период, по каждому сотруднику своего подразделения. После
утверждения данного перечня начальником управления ИТ, ответственный сотрудник отдела
ИТ создаёт в АСУИТ документы «Потребность ТМЦ» на основании утверждённых списков.

5.4.1. Потребность ТМЦ
В разделе «Складской учёт» откройте перечень документов «Потребность ТМЦ» и

нажмите кнопку «Создать», откроется форма для заполнения (Рис. 30).

Рис. 30 Создание документа «Потребность ТМЦ»
Существует два способа заполнения документа – в виде списка для нескольких

сотрудников потребность одного и того же ПО, либо потребность одного или нескольких ПО
одному конкретному сотруднику. Для первого случая флажок «Список» должен быть включен,
для второго – выключен. В зависимости от положения флажка не значительно меняется форма.

Далее необходимо заполнить табличную часть, выбрать ПО, год, на который
формируется потребность, и указать сотрудника (или список сотрудников, в случае активации
флажка «Список»).

В столбце «Остаток» отображается количество свободного ПО в наличии.
В столбце «Потребность» отображается уже требуемое количество не погашенной

потребности указанного ПО данному сотруднику на данный период. Это необходимо к
примеру, в тех случаях, когда потребность ПО заполняется на отдел и оформляется на
руководителя.

После проведения документов, потребность ПО будет отображаться в соответствующих
отчётах.
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5.4.2. Поступление и перемещение ПО
Информацию о поступлении и перемещении программного обеспечения владельцам см.

п.5.2.1 и п.5.2.2 соответственно, для ПО действия аналогичны.

5.4.3. Лицензии
После поступления ПО, к нему необходимо привязать ключ лицензии, при его наличии.

Для этого в разделе «Складской учёт» в поле «Справочники» откройте справочник «Лицензии»
и нажмите кнопку «Создать», откроется форма для заполнения (Рис. 31)

Рис. 31 Привязка лицензии

Выберите из перечня номенклатуру ПО, введите ключ лицензии, выберите из
справочника договор поставки, укажите срок действия, цену и количество копий. При
отсутствии срока действия включите флажок «Бессрочно». Запишите документ.

5.4.3.1. Отчёт «Лицензии»
В поле «Отчёты» подсистемы «Складской учёт» выберите отчёт «Лицензии (Рис. 22).
Нажмите кнопку «Сформировать».
Данный отчёт показывает все установленные лицензии с ключами, по всему ПО с

привязкой к пользователям и оборудованию, а также указывает остаток свободных копий.

5.4.4. Установка и удаление ПО
В разделе «Складской учёт» откройте перечень документов «Установка ПО» и нажмите

кнопку «Создать», откроется форма для заполнения (Рис. 32).
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Рис. 32 Установка ПО

В данном разделе указывается установленное или удалённое ПО на каждом
оборудовании с видами номенклатуры «Системный блок» или «Ноутбук».

При установке ПО, активируйте кнопку «Инсталляция», при удалении – кнопку
«Деинсталляция». Выберите из справочника номенклатуру оборудования и в нижней табличной
части выберите лицензию ПО из справочника «Лицензии», поле «Программа» заполнится
автоматически.

При установке нескольких копий ПО на различное оборудование, активируйте флажок
«Списком», в нижней табличной части появится дополнительный столбец «Оборудование».

Указать установленное ПО можно так же из карточки сотрудника в справочники
«Сотрудники», для этого в карточке в закладке «Список оборудования» необходимо выделить
оборудование и нажать кнопку «Указать ПО» (Рис. 33), откроется форма «Установка ПО»
(Рис. 32), поле «Оборудование» будет заполнено автоматически.
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Рис. 33 Указать установленное ПО через карточку сотрудника

5.5. Учёт, эксплуатация и передача на утилизацию выработавших свой ресурс
картриджей и аккумуляторов ИБП (расходников)

Процесс учёта, эксплуатация и передача на утилизацию выработавших свой ресурс
картриджей и аккумуляторов ИБП указан на Рис. 34.
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Рис. 34 Процесс учёта расходников
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5.5.1. Описание процесса замены картриджей и аккумуляторов ИБП
Инициатор замены подаёт заявку на корпоративном Портале о необходимости замены

расходника, с указанием оборудования и местоположения. Заявка автоматически поступает в
АСУИТ, где руководитель УИТ назначает заявку исполнителю. Исполнитель, получив задание,
создаёт в АСУИТ документ замены расходника в разделе «Складской учёт» – «Замена
расходников» (Рис. 22) с помощью кнопки «Создать».

Рис. 35 Создание документа «Замена расходника».

В открывшейся форме (Рис. 35) выбирается ответственный сотрудник, за которым будет
числиться новый расходник, а так же выбираются сотрудники для подписания акта замены —
выдавший новый расходник, принявший извлечённый расходник, и сотрудник, выполнивший
замену. В табличной части с помощью кнопки «Добавить» выбирается оборудование, в
котором происходит замена, после этого выбирается извлечённый и установленный расходники.
В случае, если в оборудование ранее был установлен расходник, графа «Деинсталляция»
заполнится автоматически, при этом система проанализирует наличие расходников под замену
на складе, и при наличии, подставит необходимый в графу «Инсталляция». Если же
оборудование новое — необходимо выбрать расходник из номенклатуры, информацию по
работе с номенклатурой см. п.3 данной инструкции.

Далее документ проводится и с помощью кнопки «Печать» распечатывается акт замены
расходника: «Акт по замене выработавших свой ресурс картриджей и аккумуляторов ИБП».
Распечатанный акт исполнитель передаёт кладовщику УИТ для выдачи со склада нового
расходника под роспись о выдаче. Далее исполнитель производит замену расходника в
указанном оборудовании по месту его расположения, а извлечённый расходник передаёт
обратно кладовщику УИТ под роспись в акте замены о приёме извлечённого расходника,
выработавшего свой ресурс. Изъятый расходник кладовщик располагает в соответствующем
месте на складе, а подписанный документ сканируется исполнителем и с помощью кнопки
. (Рис. 35) закрепляется к документу.
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5.5.2. Описание процесса утилизации расходников I — IV категории опасности
При достижении определённой партии расходников I-IV категории опасности, их

необходимо утилизировать в соответствии с требованиями нормативной документации по
обращению с опасными отходами. На данный момент в организации имеется два вида
расходников I-IV категории опасности — Картриджи и Аккумуляторы. Для картриджей
количество партии составляет 50 единиц, для аккумуляторов ИБП — 20 единиц.

Для утилизации расходников, кладовщик УИТ в системе АСУИТ формирует документ
«Акт передачи выработавших свой ресурс расходным материалов». Для этого ему необходимо
в разделе АСУИТ «Складской учёт» перейти в создание документов «Утилизация ТМЦ» (Рис.
22) и нажать кнопку «Создать», откроется форма создания документа «Утилизация ТМЦ» (Рис.
36).

Рис. 36 Утилизация ТМЦ

В данной форме необходимо первым делом выбрать вариант расходника. При выборе
одного из вариантов I-IV категории опасности («Картриджи» или «Аккумуляторы»), будет
отображаться кнопка «Загрузить список». При нажатии данной кнопки в нижнюю табличную
часть добавятся все расходники выбранного типа, которые когда либо были изъяты и числятся
на складе. При необходимости, этот список можно откорректировать.
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Флажки «Учёт» и «СНИИП» при утилизации расходников указанных типов должны
быть включены.

Далее необходимо в графе «Принял» указать специалиста по экологии, принявшего
партию расходников, и «Местонахождение», куда будет перемещена партия. После этого
документ необходимо провести и распечатать «Акт передачи выработавших свой ресурс
расходным материалов».

Вместе с актом, кладовщик УИТ формирует служебную записку о передаче расходников
на утилизацию, подписывает у Руководителя УИТ, и вместе с партией расходников передаёт
специалисту по экологии под роспись в соответствующей графе «Принял». Подписанные акт и
служебную записку кладовщик УИТ сканирует и прикладывает в АСУИТ к созданному
документу.

Специалист по экологии размещает партию расходников на площадке временного
накопления отходов и формирует документ «Заявка на вывоз отходов» для последующей
отгрузки партии расходников I-IV категории опасности.

5.5.3. Утилизация основных ТМЦ
При утилизации основного оборудования (принтеры, мониторы и т.д.) действия

аналогичны утилизации расходников (п.5.5.2), но при создании документа «Утилизация ТМЦ»
необходимо выбрать вариант «Общие». При этом варианте кнопка «Загрузить список» не
отображается, всё оборудование необходимо добавлять вручную из списка номенклатуры.

При утилизации основного оборудования:

 включённый флажок означает что по оборудованию ведётся учёт,
выключенный – учёт не ведётся;

 включённый флажок означает что оборудование числится за АО
«СНИИП», выключенный – оборудование числится за арендаторами;

 местоположение утилизированного оборудования указывается «12/ангар».

5.6. Телефония
Подсистема «Телефония» позволяет вести учет внутренних, городских и мобильных

телефонов.
Состоит из следующих объектов:

 Справочники:
 «Местные телефоны»
 «Городские телефоны»
 «Мобильные телефоны»
 «Тарифные планы мобильной связи»
 «Виды доступов телефонии»
 «Принадлежность городского телефона»
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 Документы
 «Начисления мобильной связи»

 Отчеты
 «Телефония»
 «Городские телефоны»
 «Мобильные телефоны»

 Сервис
 «Изменение номеров»

5.6.1. Отражение начислений за мобильную связь
Для отражения начислений за мобильную связь предусмотрен документ «Начисления
мобильной связи».
Процесс добавления нового документа в систему аналогичен п.5.2.1.
В документе предусмотрено автозаполнение табличной части по кнопке «Загрузить».
По завершению работы с документом документ можно сохранить, нажав кнопку
«Записать». Для отражения затрат на мобильную связь в системе, необходимо провести
документ, нажав кнопку «Провести» или «Провести и закрыть».


