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Введение 

ПО «Цифровое Управление Строительством» (далее - ЦУС) - комплексное программно-методическое решение, 

охватывающее все этапы жизненного цикла строительного объекта, организации и контроля строительства, позволяющее 

выстроить и отладить процессы проектного и операционного управления, а также максимально оперативно перевести 

ключевые строительные процессы в цифровой формат.   

Функциональность системы объединяет всех участников процесса строительства в едином информационном 

пространстве, отвечая всем потребностям в управлении проектами и отслеживании изменений в проектах. Простая и понятная 

система, адаптированная к специфике рабочего процесса. Решение доступно для пользователей, как в офисе, так и на объекте 

строительства.  
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1. Начало работы в ЦУС 

Перед запуском ЦУС необходимо запустить веб-браузер с помощью внутренних программных средств Операционной 

системы, установленной на ПК (двойным щелчком по ярлыку веб-браузера, щелчком по иконке браузера на панели быстрого 

запуска или любым другим удобным способом). 

Далее необходимо набрать в адресной строке браузера https://devcontrol.ru  

В открывшемся окне необходимо ввести логин и пароль в соответствующие поля и нажать на кнопку «Войти». 

  
Примечание – Ссылку на ЦУС, логин, пароль необходимо получить заранее у администратора ЦУС. 

https://devcontrol.ru/
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2. Техническая поддержка 

При возникновении проблем, связанных с авторизацией пользователя или с функциональностью ЦУС имеется 
возможность связи с технической поддержкой.  

Существует несколько способов связи с технической поддержкой: 

1) Электронная почта (support_ccc@osmocode.ru) 
При обращении через электронную почту в тексте обращения необходимо указывать следующие данные: 
- ФИО; 
- контактный телефон; 
- название компании; 
- описание проблемы; 
- скриншот (и/или видеозапись с экрана), наглядно демонстрирующий сбой функциональности ЦУС. 

2) Чат в telegram (@tsus_help) 
Примечание – Связь с технической поддержкой возможна в соответствии со следующим графиком: 
09:00-18:00 по МСК, пн-пт. 

3) Телефон +7 (812) 448-55-90 (для связи с технической поддержкой необходимо нажать «1») 
Примечание – Связь с технической поддержкой возможна в соответствии со следующим графиком: 
09:00-18:00 по МСК, пн-пт. 
 
 
 

mailto:support_ccc@osmocode.ru


Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

9 
 

4) Форма обратной связи (Кнопка «Сообщить о проблеме»): 
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При нажатии на кнопку «Сообщить о проблеме» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо заполнить требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать». 
Примечание – В поле «Текст» необходимо указать максимально подробное описание возникшей проблемы и оставить 

телефон для обратной связи. В поле «Прикрепленные файлы» необходимо прикрепить скриншот или видео файл с 
демонстрацией проблемы 

При корректном заполнении всех данных обращение будет создано: 
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3. Главная страница ЦУС 

При корректном вводе логина и пароля в окне браузера будет открыта главная страница ЦУС:  
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Функциональность главной страницы представлена в соответствии со скриншотом ниже: 

 
Функциональность главной страницы условно разделена на три части: 

- панель вкладок (сверху); 

- информационная панель (панель виджетов) (выделено желтым); 

- панель фильтрации (выделено зеленым). 
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3.1. Панель фильтрации 

В правой части главной страницы располагается панель фильтрации отображаемой в виджетах информации: 

 
Для того, чтобы скрыть данную панель необходимо нажать на кнопку «Скрыть фильтры». 
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Для фильтрации отображения информации необходимо раскрыть нужный фильтр и установить чекбокс напротив 

нужного параметра фильтрации: 

 
После установки чекбокса напротив нужного параметра фильтрации отображение информации на панели виджетов будет 

представлено с учетом установленного фильтра: 
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3.2. Информационная панель (панель виджетов) 

Для выбора отображаемых виджетов на информационной панели необходимо нажать на кнопку «Настроить виджеты»: 

 
Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо установить (или убрать) чекбоксы 

напротив наименования тех виджетов, которые необходимы для 

отображения (или скрытия) на информационной панели. После 

установки чекбоксов необходимо нажать на кнопку «Ок». 

Оби вид панели виджетов представлен на скриншоте. 
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3.3. Описание функциональности виджетов 

3.3.1. Виджет «Карта»  

 
Виджет «Карта» представляет графическую информацию об объектах в соответствии с выбранными параметрами 

фильтрации в зависимости от региона, в которых располагаются объекты. 

Примечание – Графическое отображение количества объектов с привязкой к субъектам будет так же меняться при работе 

с другими виджетами. 
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При переключении отображения объектов, нажав на кнопку «Таблица» объекты будут представлены в виде таблицы: 

 
При переключении отображения объектов, нажав на кнопку «Карта» объекты будут представлены на физической карте: 
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3.3.2. Виджет «Статус объектов»  

 
Виджет «Статус объектов» представляет возможность сортировки объектов по статусам. При выборе статуса 

отображение соответствующих объектов будет представлено на виджете «Карта»: 
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3.3.3. Виджет «План освоения по графикам/Работы по графику»  

 
Виджет «План освоения по графикам/Работы по графику» представляет соответствующую информацию в соответствии с 

информацией, заполненной в карточке объекта (модуль «Управление проектом»).  

При нажатии на область (Отставание, %), соответствующие объекты будут отображены на виджете «Карта» в табличном 

виде: 
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3.3.4. Виджет «Общий план финансирования, выделено»  

 
Виджет «Общий план финансирования, выделено» представляет общую финансовую информацию по объектам системы 

в разрезе федерального/регионального/местного бюджета и внебюджетных средств. 
При нажатии на наименование соответствующего бюджета информация будет отображена на виджете «Карта» в 

табличном виде:  
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В данном виджете предусмотрена возможность просмотра информации по годам: 

 

При нажатии на кнопку « » будет открыто всплывающее окно с возможностью скрыть виджет с информационной 

панели: 

 

После того, как будет нажата кнопка «Закрыть», виджет будет скрыт с информационной панели. 

Примечание – Возможность скрыть виджет доступна для всех виджетов, у которых есть кнопка « » 
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Аналогичной функциональностью обладают виджеты, указанные на скриншоте ниже: 

 
Примечание – Виджеты «Статус объектов», «Мониторинг строительного контроля (диаграмма)», «Актуальные вопросы», 

«Отклонение от оплаты по контрактам» не несут в себе возможности просмотра информации по годам 
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3.3.5. Виджет «Статус выполнения работ по контрактам»  

 
Виджет «Статус выполнения работ по контрактам» представляет информацию в табличном виде по статусу выполнения 

работ по контрактам. Для выделения столбцов с определенным параметром необходимо выделить нужный параметр, 

информационный столбец будет выделен автоматически:  

 
 

Примечание – Параметры (наименования столбцов) могут быть автоматически скрыты, если не существует ни одного 

объекта с этим параметром 
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После выбора столбца соответствующая информация так же будет отображена на виджете «Карта» в табличном виде: 
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Аналогичной функциональностью также обладают виджеты, показанные на скриншоте ниже: 
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3.3.6. Виджет «Статус выполнения работ по контрактам»  

 
Виджет «Кассовое исполнение» представляет информацию по кассовому освоению и выделенным финансовым 

средствам по объектам системы (по оси абсцисс – год по оси ординат - количество финансовых средств). 

При наведении курсора на любой из столбцов (обозначающий год) будет представлена сводная финансовая информация 

по выбранному году  
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Аналогичной функциональностью также обладают виджеты «Оплачено по контрактам» и «Освоение денежных средств»: 
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3.3.7. Виджет «Выполнение работ»  

 
Виджет «Выполнение работ» представляет информацию о выполнении работ по объектам в системе (по оси абсцисс – 

время, по оси ординат - количество финансовых средств). 

При наведении курсора на график представляется сводная информация, связанная с финансовыми показателями объектов 

в системе: 
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В данном виджете присутствует возможность выбора периода предоставления информации при нажатии на кнопку « »: 

 

 
Аналогичной функциональностью также обладают виджеты «Выполнение СМР по ГПР» и «Выполнение ПИР по ГПР»: 
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3.4. Описание функциональности панели вкладок 

Внешний вид панели вкладок представлена на скриншоте ниже: 

 
Функциональность панели вкладок описана в таблице ниже: 

Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

 

Главная страница Возврат к главной странице 

 

Меню При нажатии открывается следующее всплывающее окно: 

 

Функциональность данного окна повторяет функциональность вкладок «Все 
документы», «Проекты», «Реестр», «Отчеты», меню «Сервис» и меню 
редактирования пользователя 
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Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

 

Вкладка  

«Все документы» 

При нажатии на наименование вкладки будет открыто следующее всплывающее 

окно: 

 
При нажатии на «Договоры и документы» будет открыт весь перечень 

документации по объектам, зарегистрированным в системе  

 

Вкладка  

«Проекты» 

При нажатии на наименование вкладки будет открыто следующее всплывающее 

окно: 
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Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

Данное всплывающее окно предоставляет доступ к проектам, 

зарегистрированным в системе и к функциональности создания карточки объекта 

 

Вкладка  

«Реестр» 

При нажатии на наименование вкладки будет открыто следующее всплывающее 

окно: 

 
Данное всплывающее окно предоставляет доступ к реестрам всех документов, 

представленных в системе и к документации, разделенной по категориям 
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Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

 

Вкладка  

«Отчеты» 

При нажатии на наименование вкладки будет открыто следующее всплывающее 

окно: 

 
Данное всплывающее окно предоставляет доступ к функциональности отчетов 

 

СЭД 

(Система Электронного 

Документооборота) 

Функциональность электронного документооборота  



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

35 
 

Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

 

Меню «Уведомления» Оповещения пользователя о событиях, требующих его внимания (например, 

необходимость согласования документа) 

 

Планировщик задач Открытие функциональности планировщика задач  

 

Меню «Сервис» При открытии меню «Сервис» всплывающее окно будет выглядеть следующим 

образом: 

 
Данное всплывающее окно предоставляет возможность редактировать сервисную 

информацию 

 

 Меню 

«Редактирование 

пользователя» 

При открытии меню «Редактирование пользователя» всплывающее окно будет 

выглядеть следующим образом: 
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Пиктограмма Наименование Краткое описание функциональности 

 

Для того, чтобы прейти к функциональности редактирования параметров 

пользователя необходимо нажать на ФИО пользователя. 

 

Фильтр по дате 

создания документа 

При указании фильтрации по дате создания документа предоставляется 

возможность скрыть документы, созданные в системе ранее или позже 

указанного периода  

 

Меню «Онлайн 

Руководство» 

При нажатии на меню перехода к онлайн руководству будет открыто актуальное 

руководство пользователя в разрезе модулей и составных частей системы: 
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4. Создание карточки объекта и проекта  

4.1. Создание карточки проекта 

Для того, чтобы создать карточку проекта требуется во вкладке «Проекты» нажать на кнопку «Добавить проект», как 

показано на рисунке ниже.  
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В открывшемся окне требуется заполнить полное и короткое наименование проекта и нажать на кнопку «Создать». 

  

Созданный проект будет отображаться в перечне проектов во вкладке «Проекты». 
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4.2. Создание карточки объекта 

Для того, чтобы создать карточку объекта требуется во вкладке «Проекты» необходимо нажать на кнопку «Добавить 

объект», как показано на рисунке ниже.  
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В открывшемся окне требуется заполнить необходимую информацию и нажать на кнопку «Создать».  

  

Созданный объект будет отображаться в перечне объектов во вкладке «Проекты». 
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5. Работа с объектом строительства. Карточка объекта 

Для того, чтобы открыть карточку объекта, необходимо во вкладке «проекты» выбрать необходимый проект и нажать на 

наименование нужного объекта:  

 

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

42 
 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  
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5.1. Изменение проекта. Удаление объекта 

При необходимости смены проекта необходимо сделать следующее: 

- раскрыть подробную информацию карточки объекта, нажав на кнопку « »; 

 

- в раскрывшемся окне необходимо нажать на кнопку « »; 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо откорректировать принадлежность данного объекта к нужному проекту и нажать на кнопку 

« » 
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При необходимости удаления объекта необходимо нажать на кнопку « »: 

 

Примечание – При необходимости удаления проекта необходимо обратиться к администраторам системы 
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5.2. Описание карточки объекта 

В левой части карточки объекта указаны модули, отвечающие за различную функциональность ЦУС: 

Пиктограмма 

модуля 
Наименование модуля Краткое описание функциональности 

 

Информация Представление общей информации по объекту, прикрепление к карточке 

объекта физических и юридических лиц, фото/видеонаблюдение, деловая 

переписка и хранение документации 

 
СЭД Механизм системы электронного документооборота 

 
Сметы Механизм работы с сметной документации в формате gsfx и механизм 

загрузки сметы с помощью ведомости объемов работ 

 
Управление проектом Механизм мониторинга мероприятий, проводимых на объекте 

 
ГПР График производства работ 

 
Финансовая аналитика Механизм работы с финансовыми показателями 
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Пиктограмма 

модуля 
Наименование модуля Краткое описание функциональности 

 
Исполнительная 

документация 

Механизм работы с закрывающей и исполнительной документацией 

 
ПИР Механизм работы с проектно-изыскательскими работами 

 
BIM Механизм работы с BIM – моделями 

 
Стройконтроль Механизм строительного контроля 

 
Журналы Работы с общим и специальными журналами работ 

 
Отчеты Работа с отчетной документацией 
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5.3. Модуль «Информация» 

 

По умолчанию при открытии карточки объекта открывается модуль «Информация», в котором указана сводная 

информация по объекту, разделенная по следующим вкладкам: 

- информация; 

- показатели; 

- участники; 

- документация; 
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- финансирование; 

- риски неосвоения лимитов; 

- земельные участки и ТУ; 

- фотогалерея; 

- видеонаблюдение; 

- вопросы; 

- задачи; 

- деловая переписка. 
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5.3.1. Вкладка «Информация» 

Вкладка «Информация» указывает общую информацию по объекту и график реализации: 
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5.3.2. Вкладка «Показатели» 

 

Вкладка «Показатели» отображает показатели, связанные с объектом. 

Для того, чтобы добавить новый показатель необходимо нажать на кнопку «Добавить» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо выбрать требуемый показатель и нажать на его наименование. 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Создать» 
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5.3.3. Вкладка «Участники» 

  

В данной вкладке представлены физические и юридические лица, связанные с данным объектом.  

 

5.3.3.1. Прикрепление физических лиц к карточке объекта 

Для того, чтобы прикрепить физ. лицо к проекту необходимо в карточке объекта нажать на кнопку « » 

Примечание – Прикрепляемое физ. лицо должно быть зарегистрировано в системе ЦУС. Если с помощью кнопки « » не 

удается найти нужное физ. лицо, необходимо использовать функциональность кнопки « » (будет описана далее) 
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В открывшемся всплывающем поле необходимо выбрать роль привязываемого физ. лица:  
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После выбора роли привязываемого физ. лица необходимо выбрать нужного пользователя ЦУС в открывшемся окне: 

 

Примечание – для удобства выбора нужного пользователя присутствует возможность поиска пользователя по ФИО и 

сортировка по Юр. лицу/Должности  
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После выбора пользователя подраздел «Физические лица» будет выглядеть следующим образом: 

 

 

Для того, чтобы создать карточку физ. лица необходимо в карточке объекта в подразделе «Физические лица» нажать на 

кнопку «Добавить»: 
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В открывшемся всплывающем поле необходимо выбрать роль физ. лица: 

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

59 
 

После выбора роли открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить все необходимые поля и нажать на кнопку «Создать». 
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После заполнения всех необходимых данных поле «Физические лица» будет выглядеть следующим образом: 

 

Для того, чтобы удалить из карточки объекта физ. лицо необходимо нажать на кнопку « ». 

Для раскрытия информации по конкретному физ. лицу необходимо нажать на 

наименование физ. лица. Информация о физ. лице будет указана во всплывающем поле в 

правой части экрана.  

При нажатии на наименование физ. лица или на кнопку « » будет открыта 

карточка физ. лица в соответствующем справочнике. 

Для того, чтобы закрыть поле с краткой информацией о физ. лице необходимо 

нажать на кнопку « ». 
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Для редактирования информации о физ. лице необходимо нажать на кнопку « », внести требуемые изменения и нажать 

на кнопку «Сохранить изменения»: 
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5.3.3.2. Прикрепление юридических лиц к карточке объекта 

Прикрепление юридических лиц к карточке объекта производится аналогично прикреплению карточек физических лиц, 

описанного в п.п. 5.3.3.1.: 
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5.3.4. Вкладка «Документация» 

Для прикрепления документации (не подходящей под категорию документов, хранящихся в разделах Реестр ИД, ПИР, 

Стройконтроль, Журналы и Отчеты) необходимо использование функциональности вкладки «Документация»: 

  

Для прикрепления документа необходимо нажать на наименование нужного типа документа в левом столбце, как 

показано на рисунке ниже 
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Подраздел «Документация» карточки объекта будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку « » или на кнопку «Добавить файл», указать путь к нужному файлу на 

персональном компьютере пользователя ЦУС. 
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При необходимости создания новой категории для типа документа необходимо нажать на кнопку « », в открывшемся 

окне указать наименование создаваемой категории и нажать на кнопку «Создать»:  
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Созданная категория будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы сохранить на персональный компьютер все ранее загруженные документы в данную категорию 

необходимо нажать на кнопку « ». 

Для удаления созданной категории необходимо нажать на кнопку « ». 

Для редактирования информации о категории необходимо нажать на кнопку « », внести изменения и нажать на кнопку 

«Сохранить изменения» 

Местоположение кнопок « », « », « » показано на рисунке ниже: 
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5.3.5. Вкладка «Финансирование» 

Вкладка «Финансирование» представляет информацию по финансированию объекта в зависимости от источника 

финансирования и времени. 

 

Для того, чтобы добавить финансовый показатель необходимо нажать на кнопку « ». 

В открывшемся окне необходимо заполнить указать источник финансирования, период и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Финансирование» будет выглядеть следующим образом: 

 

После того, как данные финансирования были указаны, будет построена диаграмма финансирования. 
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5.3.6. Вкладка «Риски неосвоения лимитов» 

Вкладка «Риски неосвоения лимитов» представляет информацию по возможным рискам неизрасходованных средств с 

указанием возможной причины: 

 

Для добавления позиции по возможном риске неосвоения лимита необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать нужные данные и нажать на кнопку «Создать». 

Примечание – необходимо обязательно указывать причину риска неосвоения средств в соответствующем поле 
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5.3.7. Вкладка «Земельные участки и ТУ» 

Вкладка «Земельные участки и ТУ» представляет информацию по информации, связанной с земельным участком, 

связанным с объектом строительства: 

 

Для добавления информации по земельным участкам необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно буде выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать всю необходимую информацию и нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Земельные участки и ТУ» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.3.8. Вкладка «Фотогалерея» 

Вкладка «Фотогалерея» представляет фотографическую информацию по объекту: 
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Для того, чтобы выгрузить всю фотографическую информацию необходимо нажать на кнопку « » 

Добавление фотографической информации осуществляется во вкладке «Документация»: 

 

Для добавления необходимо нажать на кнопку « » и выбрать нужный материал или перетащить его с помощью курсора. 
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5.3.9. Вкладка «Видеонаблюдение» 

Вкладка «Видеонаблюдение» представляет информацию, поступающую с прикрепленных на объекте строительства 

камер видеонаблюдения: 

 

Для прикрепления видеокамеры необходимо нажать на кнопку « » 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующем образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 

Примечание – При заполнении полей «ссылка RTSP» и «ссылка HTTP» требуется строго соблюдать технические 

требования, указанные в договоре 
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5.3.10. Вкладка «Вопросы» 

Вкладка «Вопросы» представляет перечень проблемных вопросов, связанных с объектом строительства: 

 

Для создания нового вопроса необходимо нажать на кнопку « » 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующем образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 
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5.3.11. Вкладка «Задачи» 

Вкладка «Задачи» представляет задач, связанных с объектом строительства: 

 

Для создания нового вопроса необходимо нажать на кнопку « » 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующем образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 

Созданная задача будет отображена в модуле «Планировщик задач», функциональность которого описана в п.п.6. 
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5.3.12. Вкладка «Деловая переписка» 

Для уведомления уполномоченных лиц о новых приказах, срывах работ, замечаниях к ИД и пр. с обязательным 

прикреплением документации требуется использование функциональности ЦУС «Деловая переписка»: 

 

Для того, чтобы добавить новый документ необходимо нажать на кнопку « ». 
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Далее необходимо заполнить необходимые поля и нажать на кнопку «Создать» 
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При необходимости редактирования/удаления или просмотра подробной информации по конкретному документу 

необходимо нажать на кнопку « »  

Раскрывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Для удаления документа необходимо нажать на кнопку « ». 

Примечание – После того, как кнопка « » была нажата, документу устанавливается статус «На удаление» 

(документ не удаляется). Возможность безвозвратного удаления документа предоставлена только администратору ЦУС. 

Для редактирования информации по документу необходимо нажать на кнопку « ».  
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом (Данное окно идентично тому окну, которое открывается при 

создании документа): 

 

В данном окне необходимо внести требуемые изменения и нажать на кнопку «Сохранить изменения». 
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При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Примечания: 

1) Открывшееся окно имеет общее для всех документов название «Карточка документа» 

2) Карточка документа так же будет открыта если нажать на наименование документа  

В шапке открывшейся карточки указан статус (1) данного документа (прочитан/не прочитан получателем); статус 
согласования документа (2); статус электронного документооборота документа (3): 

 

 
 

    (1)        (2)       (3) 
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Информация в карточке документа представлена по вкладкам, функциональность которых указана в таблице ниже: 

Название вкладки Функциональность вкладки 

Информация Общая информация по документу 

Файлы Прикрепленные к карточке документа файлы 

Согласование Механизм «Согласование» 

Подписание Механизм «Подписание» 

Документооборот Механизм «Документооборот» 
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5.3.13. Вкладка «Информация» 

Вкладка «Информация» несет в себе сводную информацию по документу: 

 

5.3.14. Вкладка «Файлы» 

Вкладка «Файлы» предоставляет доступ к загруженным файлам, связанным с данным документом: 
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Для того, чтобы прикрепить дополнительные файлы необходимо нажать на кнопку « ». Открывшееся окно будет 

выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку « » и выбрать файл с персонального компьютера пользователя. 

При нажатии на кнопку « » будет предоставлена возможность выбора файла, ранее загруженного в карточку 

объекта во вкладке «Документация» (Описано в п.п. 5.3.4). 

Вкладка «Файлы» с прикрепленным файлом будет выглядеть следующим образом: 
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Для выгрузки файлов необходимо нажать на кнопку « » и выбрать способ выгрузки файла: 

 

5.3.15. Вкладка «Согласование» 

Вкладка «Согласование» предоставляет механизм согласования документа: 

 

Для отправки документа на согласование необходимо нажать на кнопку « »  
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В открывшемся окне необходимо выбрать нужный шаблон или (при отсутствии) создать новый, нажав на кнопку 

« ». 

При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо указать наименование создаваемого шаблона и нажать на кнопку «Создать» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Далее необходимо указать уровни согласования. Для этого необходимо перейти во вкладку «Уровни согласований»: 

 
В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне обязательным для заполнения является поля «Пользователь» и «Уровень». Далее необходимо нажать на 

кнопку « ». 
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Далее необходимо вернуться в меню выбора шаблона согласования: 

 
В данном окне необходимо выбрать созданный шаблон, нажав на его наименование. При верно заполненных параметрах 

система оповестит об успешном запуске согласования:  

 
Вкладка «Согласование» будет выглядеть следующим образом:  
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После того, как согласующее лицо примет решение о согласовании документа Вкладка «Согласование» будет выглядеть 
следующим образом:  

 
Если согласующее лицо приняло решение об отклонении согласования, то вкладка «Согласование» будет выглядеть 

следующим образом:  

 
 

При нажатии на кнопку « »… 

 
… будет открыто окно, демонстрирующее историю согласования данного документа: 
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5.3.16. Вкладка «Подписание» 

Вкладка «Подписание» предоставляет механизм подписания документа с помощью ЭЦП: 

 
 
Для электронного подписания документа необходимо нажать на кнопку «Выбрать получателей и отправить» или 

«Отправить по шаблону»: 

 

Процесс подписания документа с помощью квалифицированной электронной подписи с возможностью выбора 

получателей вручную запускается после нажатия на кнопку «Выбрать получателей и отправить». 

При нажатии кнопки «Отправить по шаблону» будет запущено подписание документа с помощью квалифицированной 

электронной подписью по заранее созданному шаблону. 
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При нажатии на кнопку «Выбрать получателей и отправить» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо выбрать лицо/лица, ответственные за подписание данного документа и нажать на кнопку 

«Выбрать».  
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После нажатия на кнопку «Выбрать» подраздел «Подписание» карточки документа будет выглядеть следующим образом: 

 
В открывшемся окне необходимо указать подписываемые документы и нажать на кнопку (Подтвердить). 
Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  

 

После того, как лицо, которому документ был направлен на согласование, подпишет документ, окно будет выглядеть 

следующим образом:  
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При нажатии на кнопку «Отправить по шаблону» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне перечислены все созданные ранее шаблоны для подписания документации с помощью ЭЦП. Для выбора 

шаблона необходимо нажать на наименование шаблона, выделенного синим цветом. Будет запущен процесс подписания. 
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При нажатии на кнопку «Создать шаблон» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать наименование создаваемого шаблона и выбрать лицо, которое будет подписывать 

документ путем нажатия на кнопку « » и выбора соответствующего лица: 
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Выбрав нужных подписантов необходимо нажать на кнопку «Выбрать», затем необходимо нажать на кнопку «Создать». 
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Созданный шаблон будет отображен в перечне шаблонов подписания:  

 

Для запуска процесса подписания необходимо нажать на наименование только что созданного шаблона. 
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5.3.17. Вкладка «Документооборот» 

Вкладка «Документооборот» предоставляет механизм документооборота ЦУС: 

 

Для того, чтобы запустить процесс документооборота необходимо нажать на кнопку «Создать документооборот». 
Открывшееся всплывающее окно будет выглядеть следующим образом:  

  

 
Во всплывающем окне необходимо выбрать вид создаваемого документооборота: 
- Создать документооборот (Ручное заполнение параметров документооборота) 
- Создать документооборот по регламенту (Документооборот по заранее созданному регламенту) 
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5.3.17.1. Создать документооборот по регламенту 

При нажатии на кнопку «Создать документооборот по регламенту» открывшееся окно будет выглядеть следующим 
образом: 

  

В данном окне необходимо выбрать регламент согласования, нажав на кнопку « » в поле «Регламент» и выбрав 
регламент: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо выбрать нужный регламент, нажав на его наименование. 

Если нужный регламент отсутствует, его необходимо создать, нажав на кнопку « ». 
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При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо заполнить наименование регламента и нажать на кнопку « ». 
Созданный регламент будет отображен в списке регламентов. 
 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

106 
 

После выбора регламента окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку « ». 
Процесс документооборота будет запущен. 
 
 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

107 
 

5.3.17.2. Создать документооборот  

При нажатии на кнопку «Создать документооборот» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Документооборот» будет выглядеть следующим образом: 

 
Далее необходимо нажать на кнопку «Действия ДО» и во всплывающем списке выбрать пункт «Отправить на 

согласование». 
Статус будет изменен с «Готовится» на «Запущен». 
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После того как лицо, которому было поручено согласовать документ примет меры по согласованию, статус изменится с 
«Запущен» на «Утвержден»:  
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5.4. Модуль «СЭД» 

К функциональности «Система электронного документооборота» можно перейти следующими способами: 

- нажав на кнопку « » на панели вкладок ЦУС; 

- нажав на кнопку « » в карточке объекта. 
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Открывшийся модуль «СЭД» будет выглядеть следующим образом: 
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5.4.1. Мероприятия по отправке документа на согласование  

5.4.1.1. Перед осуществлением документооборота необходимо сформировать письмо, нажав на кнопку « »: 
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Общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить все необходимые поля и нажать на кнопку « ». 
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Окно сформированного письма будет выглядеть следующим образом:  

 

По умолчанию будет открыта вкладка «Информация».  

Осуществление документооборота производится во вкладке «Документооборот» (Функциональность вкладки 

«Документооборот» описана в п.п. 5.3.17) 
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При открытии вкладки «Файлы» будут отражены все файлы, прикрепленные к данному документу (Функциональность 

вкладки «Файлы» описана в п.п. 5.3.14): 

 

 

При открытии вкладки «Связанные объекты» представляет информацию по связанным с данным документом объектам: 
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При открытии вкладки «История документооборота» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Данная вкладка представляет историю осуществления документооборота по данному документу. 
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5.4.1.2. Для запуска документооборота необходимо перейти во вкладку «Документооборот». 

Окно программы будет выглядеть следующим образом: 
 

 
В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Действия ДО». В открывшемся всплывающем поле нажать на 

кнопку «Отправить на согласование» 
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Статус документооборота будет изменен на «Запущен»: 

 

После того, как согласующее лицо осуществит мероприятия по согласованию документа (п.п. 5.4.2) статус документа 

будет изменен на «Утвержден» (При положительном решении о согласовании): 
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5.4.2. Мероприятия по согласованию документа через СЭД 

Для осуществления мероприятий по согласованию, согласующее лицо должно открыть модуль «СЭД», нажав на 

кнопку « » на панели вкладок ЦУС: 

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо выбрать входящее письмо. 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо открыть вкладку «Документооборот» и нажать на кнопку «Утвердить» (или отклонить): 
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5.5. Модуль «Сметы» 

Для перехода в сметный раздел необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта общий вид программы будет 

выглядеть следующим образом: 

 

Перед тем, как вести работы с исполнительной и закрывающей документацией необходимо загрузить локальную смету. 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

122 
 

5.5.1. Загрузка смет 

5.5.1.1. Загрузка смет формата gsfx/gge 

Для загрузки локальной сметы необходимо нажать на кнопку « ». 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить все необходимые данные и загрузить локальную смету в формате gsfx/gge. 
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Загрузка локальной сметы формата gsfx или gge осуществляется заполнением следующего поля: 

 

Для его заполнения необходимо нажать на кнопку «  » и выбрать файл формата gsfx или gge с компьютера 

пользователя (либо перетащить курсором): 

 

После прикрепления gsfx-файла и заполнения основных полей необходимо нажать на кнопку « »: 
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Модуль «Сметы» с загруженной сметой будет выглядеть следующим образом:  

 

5.5.1.2. Загрузка смет с помощью Excel шаблона 

Другой способ загрузки сметы – Загрузка с помощью Excel шаблона. Для загрузки шаблона необходимо нажать на 

кнопку « ». Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать период соответствующей работ, выбрать Excel файл (предварительно его необходимо 
заполнить в соответствии с представленным шаблоном) и нажать на кнопку «Загрузить» 
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Модуль «Сметы» с загруженными сметами будет выглядеть следующим образом: 

 

5.5.1.3. Добавление дополнительных затрат 

Для добавления в загруженную смету общих доп. затрат необходимо нажать на кнопку «Показать общие доп. затраты».  

 

Примечание – При использовании кнопки «Показать общие доп. затраты» добавление доп. затрат будет осуществлено 
для всех загруженных смет одновременно. Добавление доп. затрат для каждой сметы отдельно описано после описания 
функциональности кнопки «Показать общие доп. затраты» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку «Добавить затраты». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо заполнить следующие поля: 

- Тип; 

- Наименование (Если данное поле оставить незаполненным, то оно будет автоматически заполнено из поля «Тип»); 

- Значение (Если значение индекса по графам сметы отличается, то данное поле необходимо оставить пустым, а поля 

«Строительные работы», «Монтажные работы», «Оборудование, мебель и инвентарь», «Прочее» необходимо заполнить); 

- Уровень (Порядковый уровень начисления согласно сводному сметному расчету (ССР)); 

- Главы. 

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Создать». Смета будет переведена в текущие цены: 

 

 

 

 

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

129 
 

ВАЖНО! Способ пересчета смет из базовых цен в текущие, описанный выше осуществляет пересчет сразу для всех смет, 

загруженных в систему. Пересчет одной сметы будет показан далее. 

Для пересчета в текущие цены одной сметы из нескольких необходимо раскрыть смету, как показано на рисунке ниже: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку «Просмотр». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо открыть раскрывающийся список нажав на вкладку «Доп. затраты». 

В открывшемся списке необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо выбрать тип доп. затрат. 

ВАЖНО! При выборе типа «НДС» уровень необходимо задавать как можно больше (например, «10»). 
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В подразделе «Значения» необходимо внести нужные значения доп. затрат и нажать на кнопку «Ок» 

 

Загруженная смета будет пересчитана с новыми указанными значениями. 
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Для контроля правильности установки уровня доп. затрат необходимо визуально убедиться в корректности 

последовательности пересчета сметы в текущие цены. 

Для этого необходимо перелистать строки сметы в самый низ: 

  

При необходимости корректировки доп. затраты необходимо нажать на наименование доп. затраты (будет открыто окно, 

показанное на предыдущем рисунке) откорректировать значение и нажать на кнопку «Ок» 
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Пересчитанная в текущие цены смета будет выглядеть следующим образом: 

 

 

 

При необходимости перерасчета сметных показателей необходимо нажать на кнопку «Действия» и нажать на кнопку 

«пересчитать все сметы»: 
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5.5.1.4. Выгрузка смет из ЦУС 

Для выгрузки сметы из ЦУС необходимо нажать на кнопку « », затем необходимо нажать на наименование сметы в 

открывшемся окне: 

 

5.5.1.5. Сравнение смет 

Для сравнения смет необходимо открыть вкладку «Сравнение смет»:  
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Далее необходимо выбрать сравниваемые сметы и нажать на кнопку «Сравнить сметы»: 

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Отличающиеся позиции будут выделены цветом. 
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5.5.1.6. Загрузка корректировочной сметы 

Для загрузки корректировочной сметы необходимо раскрыть всплывающее поле нажав на наименование нужной сметы и 

нажать на кнопку «Загрузить корректировку»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Создать» 

ВАЖНО! Заполняемые графы «Глава» и «Период» должны строго совпадать с соответствующими графами, которые 

были заполнены при загрузке первоначальной сметы 
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После того, как графы «Глава» и «Период» были корректно заполнены, необходимо загрузить файл корректировочной 
сметы в подразделе «Файлы» (аналогично п.п. 5.5.1.1). 

  

После того, как корректировочная смета была выбрана необходимо нажать на кнопку « ». 
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Модуль «Сметы» будет выглядеть следующим образом: 

 

Загруженная корректировочная смета выделена цветом на рисунке выше.  

Дальнейшая работа с корректировочной сметой подразумевает работу в модуле «ГПР». Функциональность модуля «ГПР» 

описана в п.п. 5.6). 

Возможны два случая работы с корректировочной сметой в модуле ГПР: 

1) ГПР не согласован (у пользователя отключен механизм согласования ГПР) 

2) ГПР согласован (или не согласован, но механизм согласования ГПР (версий ГПР) включен) 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

141 
 

В первом случае необходимо загрузить смету в модуль «ГПР» обычным способом с помощью кнопки «Загрузить из 
смет», как это описано в п.п. 5.5.1 данного руководства 

  
Примечания:  

1) Старая версия ГПР при этом стирается, ГПР актуализируется в соответствии с корректировочной сметой и дальнейшая 
работа ведется в соответствии с перезаполненным ГПР 

2) При перезаполнении ГПР в соответствии с корректировочной сметой необходимо следить за корректностью 
заполнения столбцов «План начало», «План окончание», «Факт начало», «Факт окончание». При необходимости внести 
корректировки 

В втором случае необходимо создать новую версию ГПР и вести работу уже с новой версией ГПР, предварительно ее 

согласовав. 

Процесс создания новой версии ГПР и процесс его согласования описан в п.п. 5.6.4.2 
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5.6. Модуль «ГПР» 

При нажатии на кнопку « » в карточке объекта будет открыт модуль «ГПР»:  

 
 

Формирование и заполнение ГПР осуществляется следующими способами: 

1) загрузка информации из смет;  

2) загрузка информации из Excel шаблона 
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5.6.1. Загрузка информации из смет и закрытие сметных позиций 

Загрузка ГПР из смет осуществляется после загрузки сметы в модуле «Сметы», как было описано в п.п. 5.5. 

Для заполнения ГПР из смет необходимо нажать на кнопку «Действия» и нажать на кнопку «Заполнить из смет» во 
всплывающем списке.  
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После нажатия кнопки «Заполнить из смет» окно программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Описание закрытия сметной позиции описано далее. 
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Для закрытия сметной позиции сперва необходимо заполнить колонку «План окончание» и «Факт окончание» напротив 

нужной сметной позиции. 

Примечание – Заполнение данных столбцов также является обязательным, если планируется вести работу во вкладках 

«План освоения» и «Графики» модуля ГПР 

 

Для этого необходимо нажать на кнопку « ». Открывшийся список будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся списке необходимо нажать на кнопку «Добавить этап». Общий вид открывшегося списка будет 

выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо указать закрываемый объем, планируемые даты начала и окончания этапа. 

 

По факту указания даты окончания необходимо нажать на кнопку « » для подтверждения ввода данных. 

Заполненные позиции будут выглядеть следующим образом: 
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Далее необходимо открыть вкладку «Этапы планирования»: 

 

В данном разделе необходимо проконтролировать, что в колонке «К предъявлению» значение позиции изменится на 

«100» 

Дальнейшее закрытие данной позиции по смете описано в п.п. 5.10.2. 
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5.6.2. Загрузки информации из шаблона Excel  

Для заполнения ГПР из шаблона Excel необходимо нажать на кнопку «Действия» и нажать на кнопку «Загрузить ГПР по 
шаблону» во всплывающем списке: 

 

После загрузки Excel шаблона окно программы будет выглядеть следующим образом: 
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Далее необходимо заполнить колонку «План окончание» и «Факт окончание». 

 

Для этого необходимо нажать на кнопку « ». Открывшийся список будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся списке необходимо нажать на кнопку «Добавить этап». Общий вид открывшегося списка будет 

выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо указать закрываемый объем, планируемые даты начала и окончания этапа. 

 

По факту указания даты окончания необходимо нажать на кнопку « » для подтверждения ввода данных. 

Заполненные позиции будут выглядеть следующим образом: 
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Далее необходимо открыть вкладку «Этапы планирования»: 

 

В данном разделе необходимо проконтролировать, что в колонке «К предъявлению» значение позиции изменится на 

«100». 

Дальнейшее закрытие данной позиции по смете описано в п.п. 5.10.2. 
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5.6.3. Стадии строительства 

При необходимости добавления дополнительных стадий строительства в ГПР необходимо открыть вкладку «Стадии 
строительства». Общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 

  
Примечание – По умолчанию стадия «СМР» создается автоматически 

Для добавления новой стадии необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
Установка чекбокса в поле «Текущая» подразумевает фактическое начало проведения мероприятий в соответствии с 

указанной стадией строительства.  

 
Так же информация, в соответствии с которой будет заполнен ГПР, будет отображена в соответствующем виджете на 

главной странице ЦУС. 
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Созданная стадия строительства во вкладке «Стадии строительства» будет выглядеть следующим образом: 

 

 

После того, как новая стадия строительства была создана она будет отображена во вкладке «Сроки и объемы» во 
всплывающем списке «Стадия» 

 

Перед тем, как заполнить ГПР из смет необходимо выбрать нужную стадию строительства. 
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5.6.4.  Версии ГПР 

Перед работой с версиями ГПР необходимо заполнить колонки «план» напротив нужных сметных позиций: 

 

5.6.4.1. Процесс создания новой версии ГПР 

Для того, чтобы создать новую версию ГПР необходимо открыть вкладку «Версии ГПР» открывшееся окно будет 
выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо нажать на кнопку «Добавить» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить необходимые данные и нажать на кнопку «Создать» 

Примечание – При выборе стадии «ПИР» созданная версия ГПР будет продублирована в модуле «ПИР» 
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После того, как кнопка «Создать» была нажата вкладка «Версии» будет выглядеть следующим образом: 

 

Новая версия ГПР выделена цветом (см. рисунок выше). 

5.6.4.2. Процесс согласования новой версии ГПР 

Для согласования новой версии ГПР необходимо нажать на кнопку «Отправить на согласование»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо выбрать ранее созданный шаблон согласования, либо (если таковой отсутствует) создать 
новый, нажав на кнопку «Создать шаблон» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать».  
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо открыть вкладку «Уровни согласований»: 

 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне обязательным для заполнения является поля «Пользователь» и «Уровень». Далее необходимо нажать на 

кнопку «Создать». 
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Далее необходимо вернуть в меню выбора шаблона согласования: 

 
В данном окне необходимо выбрать созданный шаблон, нажав на его наименование. При верно заполненных параметрах 

система оповестит об успешном запуске согласования:  

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

163 
 

Вкладка «Версии ГПР» будет выглядеть следующим образом:  

 

После того, как согласующее лицо проведет мероприятия по согласованию, согласованная версия ГПР будет выглядеть 
следующим образом:  
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5.7. Модуль «Управление проектом» 

Для работы с модулем «Управление проектом» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта: 
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Открывшийся модуль «Управление проектом» будет выглядеть следующим образом: 

 

В левой части указан перечень задач по данному объекту: 

 

Примечание – По умолчанию всегда будет указана задача с наименованием самого объекта 
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В правой части указана основная информация по каждой задаче: 

 

Для того, чтобы создать задачу необходимо нажать на кнопку « » и во всплывающем окне выбрать «Добавить 

подчиненный пункт»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 

Обязательными для заполнения являются поля «Длительность (Дни)», «Дата начала», «Наименование», «Исполнитель» и 
«Контролер». 
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При установке чекбокса в поле «Автозапуск после завершения предыдущего» создаваемая задача будет переведена в 
статус «Активно» только после завершения предыдущей задачи. 

 

При установке данного чекбокса необходимо указать задачу, после которой должна начинаться создаваемая задача. Для 
этого необходимо в поле «Предыдущие мероприятия» нажать на кнопку « »: 

 

 Далее в открывшемся окне выбрать задачу, которая должна быть выполнена в первую очередь: 

 

При необходимости прикрепления файлов предусмотрено поле «Прикрепленные файлы» (Описано в п.п. 5.3.14). 
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Созданная задача будет выглядеть следующим образом: 

 

Для осуществления манипуляций с данной задачей необходимо нажать на кнопку « » и выбрать соответствующую строку 

во всплывающем окне: 
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Кнопка Назначение 

 Представление сводной информации по задаче 

 Редактирование задачи 

 Поднять задачу относительно другой (Задачи должны быть одного уровня) 

 Опустить задачу относительно другой (Задачи должны быть одного уровня) 

 Удалить задачу 

 
Создать задачу внутри задачи (Функциональность доступна, если задача 

помечена «как проект») 

 

Создать типовую задачу внутри задачи (Функциональность доступна, если 

задача помечена «как проект») 

 Активировать задачу 

                          
Повысить уровень задачи до уровня «Проект» 

                          
Пересчитать статус задачи (Кнопка « » пересчитывает 

статусы всех задач) 
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Далее необходимо задачу активировать, нажав на кнопку «Активировать» (Данная процедура будет означать, что 

начались мероприятия по реализации задачи):  

 

Активированная задача будет выглядеть следующим образом:  

 

Статус активированной задачи – «В работе» 
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Далее необходимо нажать на кнопку « » и выбрать во всплывающем списке созданную задачу. 

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Дальнейшая работа с данной задачей подразумевает использование функциональности модуля «Планировщик задач», 

описанный в п.п. 6. 

В зависимости от состояния выполнения статус задачи в модуле «Управление проектом» следующий: 

Статус Условия, при которых устанавливается статус 

Активирована Представление задачи к выполнению 
В работе Активная задача, которую исполнитель принял в работу 
Выполнена Активная задача, которую исполнитель отметил 

выполненной, используя функциональность модуля 
«Планировщик задач» 

Выполнена, на проверке Активная задача, которую исполнитель сдал на проверку 
контролирующему лицу 

Выполнена, проверена Активная задача, которую исполнитель сдал на проверку 
контролирующему лицу и контролирующее лицо 
подтвердило выполнение, используя функциональность 
модуля «Планировщик задач» 

Функциональность кнопки « » заключается в создании типового набора задач по данному объект, используя за 

основу ранее созданный объект с аналогичным набором задач. 
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При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо указать путь к типовому объекту, на основе которого будет создан набор задач и указать версию УП, 

нажав на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В поле «Мероприятия» перечислены задачи по выбранному объекту. В данном поле необходимо установить чекбоксы 

напротив нужных задач (или установить чекбокс у позиции «Все мероприятия» для выбора всех задач) и нажать на кнопку 

«Ок». 

Примечание – При установке чекбокса в поле «Очистить перед заполнением» будут удалены уже созданные в объекте 

задачи  
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Добавленные задачи в модуле «Управление проектом» будут выглядеть следующим образом: 

 

Примечание – Чекбокс в поле «Очистить перед заполнением» был включен. 

Функциональность кнопки « » заключается в расчете даты окончания всех задач в соответствии с 

указанной по каждой задаче длительностью. 
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При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать дату начала проводимых мероприятий и нажать на кнопку «Ок». 

Даты всех задач по объекту будут заполнены в соответствии с длительностью и очередностью выполнения. 
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5.8. Модуль «Контракты» 

Для того, чтобы открыть модуль «Контракты» необходимо перейти к модулю «Управление проектом», как было показано 

в п.п. 5.7 и открыть вкладку «Контракты» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
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После того, как была нажата кнопка «Создать» вкладка «Контракты» будет выглядеть следующим образом: 

 
При нажатии на наименование вида контракта открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Информация в карточке документа представлена по вкладкам, функциональность которых указана в таблице ниже: 

Название вкладки Функциональность вкладки 

Информация Общая информация по документу 

Файлы Прикрепленные к карточке документа файлы 

Согласование Механизм «Согласование» 

Задачи Механизм постановки задач (с использованием 

функциональности модуля «Планировщик задач») 
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Название вкладки Функциональность вкладки 

Обязательства Механизм создания обязательств 

Документы Механизм создания документации 

Подробная информация о контракте Механизм добавления дополнительных показателей  

Платежи Механизм создания параметров «Платежи» 

Авансы Механизм создания параметров «Авансы» 

Ход исполнения Механизм «Ход исполнения» 

Дополнительные соглашения Механизм создания дополнительных соглашений 

Гарантийные удержания Механизм создания гарантийных удержаний 

Информация о контракте Механизм добавления дополнительных показателей 

Финансовые таблицы Механизм «Финансовые таблицы» 

Документооборот Механизм «Документооборот» 
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5.8.1. Вкладка «Информация» 

При открытии карточки документа по умолчанию будет открыта вкладка «Информация» 

 
Вкладка «Информация» представляет сводную информацию по открытому документу. 
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5.8.2. Вкладка «Файлы» 

Функциональность вкладки «Файлы» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.14. 

 

5.8.3. Вкладка «Согласование» 

Функциональность вкладки «Согласование» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 

 

5.8.4. Вкладка «Задачи» 

Функциональность вкладки «Задачи» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.11. 
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5.8.5. Вкладка «Обязательства» 

При открытии вкладки «Обязательства» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по ходу исполнения контракта необходимо нажать на кнопку «Добавить» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Ход исполнения» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.6. Вкладка «Документы» 

При открытии вкладки «Документы» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы создать документ, связанный с данным контрактом, необходимо нажать на кнопку «Добавить». 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Далее необходимо выбрать тип создаваемого документа из всплывающего списка, нажав на кнопку « »: 

 
После того, как тип создаваемого документа был выбран необходимо нажать на следующую кнопку: 

 
Окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо внести нужные данные и нажать на кнопку «Создать документ» 

Открывшееся карточка только что созданного документа будет выглядеть следующим образом: 
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5.8.7. Вкладка «Подробная информация о контракте» 

При открытии вкладки «Подробная информация о контракте» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Данная вкладка представляет подробную информацию в табличном виде. Для заполнения таблицы необходимо нажать на 

кнопку «Добавить».  
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо внести информацию для отображения во вкладке «Подробная информация о контракте» и 

нажать на кнопку «Создать». 
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Добавленная позиция будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.8. Вкладка «Платежи» 

При открытии вкладки «Платежи» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по платежам, необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Платежи» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.9. Вкладка «Авансы» 

При открытии вкладки «Авансы» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по авансам, связанным с созданным контрактом, необходимо нажать на кнопку 

«Добавить».  



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

196 
 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Авансы» будет выглядеть следующим образом: 

  

5.8.10. Вкладка «Ход исполнения» 

При открытии вкладки «Ход исполнения» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по ходу исполнения контракта необходимо нажать на кнопку «Добавить» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Ход исполнения» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.11. Вкладка «Дополнительные соглашения» 

При открытии вкладки «Дополнительные соглашения» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по доп. соглашению, связанную с контрактом необходимо нажать на кнопку 

«Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Дополнительные соглашения» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.12. Вкладка «Гарантийные удержания» 

При открытии вкладки «Гарантийные удержания» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по гарантийным удержаниям, связанную с контрактом, необходимо нажать на 

кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Гарантийные удержания» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.13. Вкладка «Информация о контракте» 

При открытии вкладки «Информация о контракте» общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы заполнить информацию о контракте необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Далее будет открыто окно, в котором необходимо указать количественные значения заполняемого блока: 

  
В открывшемся окне необходимо заполнить количественные значения и нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Информация о контракте» будет выглядеть следующим образом: 

 
Дальнейшее заполнение вкладки «Информация о контракте» осуществляется аналогичным образом. 

Пример заполненных блоков во вкладке «Информация о контракте»: 
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5.8.14. Вкладка «Финансовые таблицы» 

При открытии вкладки «Финансовые таблицы» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить информацию по платежам, необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать» 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

209 
 

Вкладка «Финансовые таблицы» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.8.15. Вкладка «Документооборот» 

Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 
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5.9. Модуль «Финансовая аналитика» 

Для перехода к функциональности модуля «Финансовая аналитика» необходимо нажать на кнопку « » в карточке 

объекта общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Данный модуль представляет аналитическую информацию, связанную с финансированием объекта. 

Исходные данные для этого модуля должны формироваться в модуле «Управление проектом».  
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Подробная инструкция по работе с модулем «Управление проектом» была приведена в п.п.5.7.  

Для заполнения исходных данных для работы с модулем «Финансовая аналитика» осуществляется в карточке созданного 

документа в модуле «Контракты», функциональность которого описана в п.п. 5.8: 
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Карточка документа, созданного в модуле «Контракты», выглядит следующим образом:  

 

5.9.1. Заполнение исходных данных 

Заполнение исходных данных для работы в модуле «Финансовая аналитика» осуществляется в следующих вкладках:  

- вкладка «Платежи» (описано в п.п. 5.8.8);  

- вкладка «Финансовые таблицы» (описано в п.п. 5.8.9). 
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5.9.2. Работа с модулем «Финансовая аналитика» 

После того, как информация во вкладках «Платежи» и «Финансовые таблицы» была заполнена, необходимо открыть 

созданную финансовую таблицу, нажав на ее наименование или нажав на кнопки « » и «Информация»: 

 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Перезаполнить» и во всплывающем окне выбрать соответствующий 

пункт перезаполнения: 
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Заполненная финансовая таблица будет выглядеть следующим образом: 

 

Заполненная финансовая таблица будет продублирована в модуле «Финансовая аналитика».  

Для перехода в модуль «Финансовая аналитика» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта. 
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Модуль «Финансовая аналитика» с указанной финансовой таблицей выглядеть следующим образом:  

 

При нажатии на наименование финансовой таблицы модуль «Финансовая аналитика» будет выглядеть следующим 

образом:  
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5.10. Модуль «Исполнительная документация» 

Для перехода к функциональности модуля «Исполнительная документация» необходимо нажать на кнопку « » в 

карточке объекта общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 

 

 

По умолчанию будет открыта вкладка «Все», в которой отображается вся документация по проекту.  
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Просмотр отдельных категорий документов предоставлен в соответствии со следующими вкладками: 

- КС; 

- Акты; 

- Общие документы. 

 

Для того, чтобы создать новый документ необходимо нажать на кнопку «Создать документ» и выбрать тип создаваемого 

документа. 
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5.10.1. Работа с актами 

Работа с акатами будет показана на примере акта освидетельствования скрытых работ. 

Для того, чтобы создать карточку акта освидетельствования скрытых работ необходимо нажать на кнопку «Создать 

документ» и во всплывающем меню выбрать «Общестроительные работы», затем выбрать «Акт освидетельствования скрытых 

работ»: 
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Открывшаяся карточка созданного акта будет выглядеть следующим образом: 
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В открывшемся окне нужно заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Сохранить» или «Провести» в зависимости 

от того, планируется ли вносит в документ правки или нет: 

- Провести – если в документ не планируется вносить никаких правок (после нажатии кнопки редактирование 
информации невозможно); 

- Сохранить – Если в документ планируется вносить правки в будущем. 

При нажатии на кнопку «Сохранить» модуль «Исполнительная документация» будет выглядеть следующим образом: 

 

 

Для того, чтобы открыть карточку документа необходимо нажать на наименование документа, выделенного синим 

цветом или нажать на кнопки « » и «Информация». 
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Открывшаяся карточка документа будет выглядеть следующим образом: 
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Функциональность карточки созданного акта представлена по вкладкам, представленным в таблице ниже: 

Наименование вкладки Функциональность вкладки 

Документ Общая информация по документу 

Согласование Механизм «Согласование» 

Замечание Выставление замечаний, связанных с созданным 

документом 

Документооборот Механизм «Документооборот» 

БИМ Работа с БИМ моделью 
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5.10.1.1. Вкладка «Документ» 

При открытии вкладки «Документ» (открывается по умолчанию) открывшееся окно будет выглядеть следующим 

образом: 

 
Данная вкладка представляет общую информацию по документу. 
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Примечание – Если возникает необходимость корректировки уже проведенного документа (Была нажата кнопка 

«Провести», статус документа – «Проведен») необходимо изменить статус документа на «Не проведен». Для этого необходимо 

внизу карточки документа нажать на кнопку «Действия» и во всплывающем списке нажать на кнопку «Отменить проведение»: 
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5.10.1.1.1. Простановка штампов 

Во вкладке «Документ» присутствует возможность простановки штампов для подгружаемых файлов (Файл должен быть 
в формате .pdf): 

 

Для простановки штампа необходимо нажать на кнопку «Штампы» и во всплывающем списке выбрать «Добавить 
штамп». Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать тип проставляемого штампа и его расположение в документе. После того, как все 
параметры были указаны, необходимо нажать на кнопку «Создать». Штамп будет проставлен на печатной форме документа. 
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5.10.1.2. Вкладка «Согласование» 

Функциональность вкладки «Согласование» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 

 

5.10.1.3. Вкладка «Замечания» 

При открытии вкладки «Замечания» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Для того, чтобы добавить замечание, необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  
В данном окне необходимо заполнить требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Замечания» будет выглядеть следующим образом: 

 

5.10.1.4. Вкладка «Документооборот» 

Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 

 

5.10.1.5. Вкладка «БИМ» 

Функциональность вкладки тесно связана с функциональностью модуля «БИМ» описанного в п.п 5.11. 
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5.10.2. Работа с закрывающей документацией по форме КС-2, КС-3, КС-11 

Для корректной работы с закрывающей документацией по форме КС-2 необходимо корректно подготовить ГПР, как 

было описано в п.п. 5.6.1. Дальнейшая работа осуществляется в модуле «Исполнительная документация». 

5.10.2.1. Механизм формирования КС-2 

Закрытие сметной позиции осуществляется с использованием функциональности модуля «Исполнительная 

документация»: 

Для того, чтобы создать новый документ по форме КС-2 необходимо нажать на кнопку «Создать документ» и выбрать 

тип создаваемого документа. 
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Открывшаяся карточка документа будет выглядеть следующим образом: 
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В открывшемся окне нужно заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Сохранить» или «Провести» в зависимости 

от того, планируется ли вносит в документ правки или нет: 

- Провести – если в документ не планируется вносить никаких правок (после нажатии кнопки редактирование 
информации невозможно); 

- Сохранить – Если в документ планируется вносить правки в будущем. 

При нажатии на кнопку «Сохранить» модуль «Исполнительная документация» будет выглядеть следующим образом: 

 

Для того, чтобы открыть карточку документа необходимо нажать на наименование документа, выделенного синим 

цветом или нажать на кнопки « » и «Информация». 
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Открывшаяся карточка документа будет выглядеть следующим образом: 
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Примечание – Если возникает необходимость корректировки уже проведенного документа (Была нажата кнопка 

«Провести», статус документа – «Проведен») необходимо изменить статус документа на «Не проведен». Для этого необходимо 

внизу карточки документа нажать на кнопку «Действия» и во всплывающем списке нажать на кнопку «Отменить проведение»: 

  

 

Функциональность карточки созданной КС-2 представлена по вкладкам, представленным в таблице ниже: 
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Наименование вкладки Функциональность вкладки 

Документ Общая информация по документу 

ДЗ сметы Дополнительные затраты по смете 

Согласование Механизм «Согласование» 

Документооборот Механизм «Документооборот» 

БИМ Работа с БИМ моделью 

Связанные документы Перечень связанных с данной КС-2 документацией 

Сохраненные реквизиты Параметры КС-2 
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5.10.2.1.1. Вкладка «Документ» 

При открытии вкладки «Документ» (открывается по умолчанию) открывшееся окно будет выглядеть следующим 

образом: 

 
Данная вкладка представляет общую информацию по КС-2. 
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5.10.2.1.1.1. Закрытие сметной позиции 

Осуществление закрытия сметных позиций также производится в данной вкладке. 

 
Для закрытия сметной позиции необходимо сделать следующее: 

1) выбрать смету, на основе которой была сформирована закрываемая позиция; 

2) выбрать точные даты отчетного периода; 

Примечание – Указанные даты должны строго соответствовать датам, при заполнении столбца ГПР «Факт окончание» 

3) нажать на кнопку « » или « ». 
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Закрываемые позиции будут отображены в подразделе «Позиции»: 

 

После того, как необходимые данные были указаны, необходимо нажать на кнопку « ». 

Статус созданной КС-2 изменится на «Проведен»: 

  
После проделанных манипуляций закрываемая позиция считается закрытой. 

5.10.2.1.2. Вкладка «ДЗ сметы» 

Вкладка «ДЗ сметы» представляет дополнительные затраты, указанные при работе со сметами 
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5.10.2.1.3. Вкладка «Согласование» 

Функциональность вкладки «Согласование» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 

 

5.10.2.1.4. Вкладка «Документооборот» 

Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 

 

5.10.2.1.5. Вкладка «БИМ» 

Функциональность вкладки тесно связана с функциональностью модуля «БИМ» описанного в п.п 5.11. 
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5.10.2.1.6. Вкладка «Связанные документы» 

Функциональность вкладки «Связанные документы» заключается в отображении связанных с данной КС-2 документов. 

 

5.10.2.1.7. Вкладка «Сохраненные реквизиты» 

Функциональность вкладки «Сохраненные реквизиты» заключается в отображении связанных с данной КС-2 реквизитов. 
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5.10.2.2. Механизм формирования КС-3 

Примечания: 

1) Начало работы с документом по форме КС-3 подразумевает уже законченную работу по подготовке Сметного модуля 

и модуля «ГПР». Подготовка данных модулей описана выше. Работа с документацией по форме КС-3 осуществляется 

в модуле «Исполнительная документация».  

2) Документация по форме КС-3 ориентируется на закрываемые сметные позиции документом по форме КС-2.  

Для того, чтобы создать новый документ по форме КС-3 необходимо нажать на кнопку «Создать документ» и выбрать 

тип создаваемого документа. 
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Открывшаяся карточка документа будет выглядеть следующим образом: 
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В открывшемся окне нужно заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Сохранить» или «Провести» в зависимости 

от того, планируется ли вносит в документ правки или нет: 

- Провести – если в документ не планируется вносить никаких правок (после нажатии кнопки редактирование 
информации невозможно); 

- Сохранить – Если в документ планируется вносить правки в будущем. 

При нажатии на кнопку «Сохранить» модуль «Исполнительная документация» будет выглядеть следующим образом: 

 

Для того, чтобы открыть карточку документа необходимо нажать на наименование документа, выделенного синим 

цветом или нажать на кнопки « » и «Информация». 
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Открывшееся окно будет выглядеть 

следующим образом (показано справа). 

В данном окне необходимо выбрать 

смету, на основе которой была 

сформирована закрываемая позиция.  

Далее необходимо указать смету, 

нажав на кнопку « » и выбрав ее из 

списка в открывшемся модальном окне. 

Далее необходимо точно указать 

даты отчетного периода: 

 

 

 

 

Указанные даты должно строго 

соответствовать датам, указанным при 

заполнении столбца ГПР «Факт окончание». 
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Примечание – Указываемая смета должна строго соответствовать смете, на основе которой была сформированы КС-2, 
учитываемые при формировании КС-3 

После того, как необходимые данные были указаны, необходимо нажать на кнопку «Провести».  

Примечание – Кнопка «Сохранить» предоставляет возможность продолжения работы в последующем. «Провести» - 
блокирует возможность редактирования карточки документа 

Статус созданной КС-3 изменится на «Проведен»: 

  

5.10.2.2.1. Простановка штампов 

В карточке КС-3 присутствует возможность простановки штампов для подгружаемых файлов (Файл должен быть в 
формате .pdf): 

 

Для простановки штампа необходимо нажать на кнопку «Штампы» и во всплывающем списке выбрать «Добавить 
штамп». Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо указать тип проставляемого штампа и его расположение в документе. После того, как все 
параметры были указаны, необходимо нажать на кнопку «Создать». Штамп будет проставлен на печатной форме документа. 

Для формирования печатной формы КС-3 с отображаемой итоговой суммой необходимо нажать на кнопку «Печать», 
далее во всплывающем списке необходимо выбрать позицию «КС-3» и нажать на кнопку «С печатью и подписью» 
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5.10.2.2.2. Согласование КС-3 

В карточке КС-3 присутствует возможность согласования документа в подразделе «Ход согласования» 

 

Функциональность согласования аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 

5.10.2.2.3. ЭДО КС-3 

В карточке КС-3 присутствует возможность электронного документооборота в подразделе «ЭДО» 

 

Функциональность электронного документооборота аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.16. 
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5.10.2.3. Механизм формирования КС-11 

Примечания: 

1) Начало работы с документом по форме КС-3 подразумевает уже законченную работу по подготовке Сметного модуля 

и модуля «ГПР». Подготовка данных модулей описана в п.п. 5.6.1. 

2) Для того, чтобы создать новый документ по форме КС-3 необходимо нажать на кнопку «Создать документ» и выбрать 

тип создаваемого документа. 

Для того, чтобы создать новый документ по форме КС-3 необходимо нажать на кнопку «Создать документ» и выбрать 

тип создаваемого документа. 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В открывшемся окне нужно заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Сохранить» или «Провести» в зависимости 

от того, планируется ли вносит в документ правки или нет: 

- Провести – если в документ не планируется вносить никаких правок (после нажатии кнопки редактирование 
информации невозможно); 

- Сохранить – Если в документ планируется вносить правки в будущем. 

При нажатии на кнопку «Сохранить» модуль «Исполнительная документация» будет выглядеть следующим образом: 

 

Для того, чтобы открыть карточку документа необходимо нажать на наименование документа, выделенного синим 

цветом или нажать на кнопки « » и «Информация». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим 

образом (Показано справа): 

В данном окне необходимо заполнить все 

необходимые данные и нажать кнопку «Провести» или 

«Сохранить». 

Примечание – Кнопка «Сохранить» предоставляет 
возможность продолжения работы в последующем. 
«Провести» - блокирует возможность редактирования 
карточки документа 

Статус документа после нажатия кнопку «Провести» 
изменится на «Проведен»: 
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В данной карточке документа присутствует возможность простановки штампов для подгружаемых файлов (Файл должен 
быть в формате .pdf): 

 

Для простановки штампа необходимо нажать на кнопку «Штампы» и во всплывающем списке выбрать «Добавить 
штамп». Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать тип проставляемого штампа и его расположение в документе. После того, как все 
параметры были указаны, необходимо нажать на кнопку «Создать». Штамп будет проставлен на печатной форме документа. 
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5.11. Модуль «ПИР» 

Для перехода к функциональности модуля «ПИР» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта общий вид 

программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Функциональность данного модуля заключается в отображении информации, связанной с проектно-изыскательскими 

работами с возможностью создания и электронного подписания отдельных документов. 

Перед началом работы в модуле ПИР необходимо настроить параметры категорий документов. 
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5.11.1. Настройка категорий документов 

Для настройки параметров категорий документов необходимо нажать на кнопку « » во вкладке «Документация»: 

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо нажать на кнопку «Параметры». 

Далее необходимо нажать на кнопку «Создать параметры ПИР» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следуюим образом: 

 

Далее необходимо указать тип создаваемого параметра ПИР, нажав на кнопку « » и выбрав нужный параметр в 

открывшемся модальном окне. 

Выбор типа создаваемого параметра ПИР: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку «Создать»: 
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Вкладка «Документация» модуля ПИР будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся всплывающее окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо установить чекбоксы напротив тех категорий документов, которые будут созданы и нажать на 

кнопку «ОК»: 
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Вкладка «Документация» модуля ПИР будет выглядеть следующим образом: 

 

Созданные на предыдущем этапе категории отображены слева 

Далее необходимо создать карточку документа, нажав на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить все требуемые поля. 
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5.11.1.1. Простановка штампов 

В данной карточке документа присутствует возможность простановки штампов для подгружаемых файлов (Файл должен 
быть в формате .pdf): 

  
Для простановки штампа необходимо нажать на кнопку «Штампы» и во всплывающем списке выбрать «Добавить 

штамп». Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать тип проставляемого штампа и его расположение в документе. После того, как все 
параметры были указаны, необходимо нажать на кнопку «Создать». Штамп будет проставлен на печатной форме документа. 
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5.11.1.2. Работа с документом ПИР 

После того, как все поля будут заполнены, необходимо нажать на кнопку «Провести» или «Сохранить»: 

Провести – если в документ не планируется вносить никаких правок (после нажатии кнопки редактирование 
информации невозможно) 

Сохранить – Если в документ планируется вносить правки в будущем. 

После того, как в карточке документа все данные были указаны, необходимо, нажать на кнопку «Провести». Далее 

необходимо нажать на кнопку «Отправить на проверку» (Важно! Перед отправкой документа на проверку документ 

обязательно должен быть проведен), чтобы проверяюющее лицо удостоверилось в корректности созданной карточки 

документа: 
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Примечание – Если возникла ситуация, при которой документ УЖЕ проведен, но требуется изменить данные в карточке 

документа,то необходимо нажать на кнопки «Действия» => «Отменить проведение»: 

 

Далее необходимо внести необходимые изменения и снова осуществить процесс проведения документа 
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Статус документа будет изменен на «На верификации»: 

 

Карточка документа для проверяющего лица будет выглядеть следующим образом: 

 

Проверяющее лицо должно удостовериться в корректности заполненных данных и нажать соответствующую кнопку 
«Принять» или «Отклонить» 
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Если проверяющий нажал на кнопку «Отклонить», статус документа изменится на «Отклонено» и карточка документа 
будет автоматически перенесена в раздел «Отклоненная»: 

 

В таком случае автор созданной карточки документа должен устранить недостатки, по причине которых документ не 
смог пройти проверку. Для этого необходимо создать новую версию документа: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом (В шапке карточки документа будет указано «Версия №2»): 

 

В данном окне необходимо устранить недостатки, по причине которых данный документ не прошел проверку и нажать на 
кнопку «Провести». 

Статус документа будет «В работе» (В отличии от «Отклонено», как было до устранения причин, по которым документ 
не прошел проверку). Дальнейшая работа с документом аналогична тому случаю, если бы при проверке проверяющий нажал на 
кнопку «Принять». 
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Если проверяющий нажал на кнопку «Принять», статус документа изменится на статус «В работе»: 

 

5.11.1.3. Вкладка «Согласование» 

Функциональность вкладки «Согласование» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 

 

5.11.1.4. Вкладка «Замечания» 

Функциональность вкладки «Замечания» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.10.1.3. 
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5.11.1.5. Вкладка «Изменения» 

Функциональность вкладки «Изменения» заключается в отображении изменений, связанных с данным документом. 

 

5.11.1.6. Вкладка «Документооборот» 

Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 

 

5.11.1.7. Вкладка «БИМ» 

Функциональность вкладки тесно связана с функциональностью модуля «БИМ» описанного в п.п 5.11. 
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После того, как все участники согласования приняли положительное решение о согласовании документа, статус 

документа будет изменен на статус «Согласовано», сам документ будет перемещен в раздел «Выполненная» вкладки 

«Документация»: 
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5.11.2. Работа с документами «Задание на инженерные изыскания» и «Задание на проектирование» 

Функциональность вкладок «Задание на инженерные изыскания» и «Задание на проектирование» идентичен и будет 

рассмотрен на примере вкладки «Задание на проектирование» 

 

Для того, чтобы создать новое задание на проектирование необходимо нажать на кнопку «Добавить задание», заполнить 

необходимые поля в открывшемся окне, прикрепить файл с персонального компьютера и нажать на кнопку «Создать» 
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Во вкладке «Задание на проектирование» будет отображаться карточка созданного задания. 

 

Для того, чтобы открыть карточку созданного задания необходимо нажать на номер задания на проектирование. 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  

 
Функциональность карточки созданного документа представлена по следующим вкладкам: 

- Информация (Открывается по умолчанию. Представляет общую информацию по документу); 

- Файлы; 
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- Согласование; 

- Подписание; 

- Параметры задания на проектирование; 

- Замечания; 

- История изменений; 

- Документооборот. 

5.11.2.1. Вкладка «Файлы» 

Функциональность вкладки «Файлы» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.14. 

 

5.11.2.2. Вкладка «Согласование» 

Функциональность вкладки «Согласование» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.15. 
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5.11.2.3. Вкладка «Подписание» 

Функциональность вкладки «Подписание» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.14. 

 

5.11.2.4. Вкладка «Параметры задания на проектирование» 

Функциональность вкладки «Параметры задания на проектирование» аналогична функциональности, описанной в 

п.п. 5.3.2. 
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5.11.2.5. Вкладка «Замечания» 

Функциональность вкладки «Замечания» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.10.1.3. 

 

5.11.2.6. Вкладка «История изменений» 

Функциональность вкладки «История изменений» заключается в отображении изменений, связанных с данным 

документом. 
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5.11.2.7. Вкладка «Документооборот» 

Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 
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5.11.3. Работа с документами во вкладке «Реестры» 

При открытии вкладки «Реестры» модуль «ПИР» будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо нажать на кнопку «Добавить реестр». 
Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо указать организации, передающие и получающие документы ПИР, а также ответственных лиц 
(«Сдал», «Принял»). Далее необходимо указать документы ПИР, которые подлежат передаче: 

 
В открывшемся окне необходимо выбрать нужные документы и нажать на кнопку «Выбрать»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Далее необходимо нажать на кнопку «Создать» 
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Созданный реестр будет отображен во вкладке «Реестры»: 

 
При открытии созданного реестра открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Отображение указанного перечня документов ПИР представлено в печатной форме реестра при нажатии кнопок « » и 
«Печать»: 
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5.12. Работа с модулем BIM 

При нажатии на кнопку « » окно программы будет выглядеть следующим образом:  

 

 

 

Далее необходимо нажать на кнопку « ».  
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать наименование категории и нажать на кнопку «Создать». 
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Модуль BIM будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать левой кнопкой мыши на наименовании созданной категории (Появится возможность 

импортирования BIM-модели в систему). модуль BIM будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку «Загрузить модель». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить необходимые данные, указать путь к BIM модели на персональном компьютере 

пользователя и нажать на кнопку «Создать» 

Примечание – Для того, чтобы казать путь к BIM-модели на персональном компьютере пользователя необходимо нажать 

на кнопку « » и указать путь к BIM модели  
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Модуль «BIM» будет выглядеть следующим образом: 

 

При нажатии на наименование BIM модели открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Колонка слева отображает перечень элементов, из которых состоит BIM-модель. При нажатии на кнопку « » элемент, 

напротив которого расположена кнопка, будет скрыт/отображен: 

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

285 
 

Колонка по центру предназначена для отображения BIM-модели и работы с отображением составляющих ее частей. 

 

Сверху колонки расположена панель инструментов: 

 

Функциональность панели инструментов представлена в таблице ниже: 
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Пиктограмма 

кнопки 

Наименование 

кнопки 

Функциональность кнопки Иллюстрация 

 
Режим выбора Изменение режима выбора – курсором 

или областью 

 

 
Выделить все Осуществляется выделение всех 

составных частей BIM модели (вся 

модель подсвечивается красным). В 

колонке справа появляется перечень 

выделенных элементов (Выделены все 

элементы) 
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Пиктограмма 

кнопки 

Наименование 

кнопки 

Функциональность кнопки Иллюстрация 

 Снять выделение Выделенные ранее элементы перестают 

быть подсвеченными красным. В колонке 

справа отсутствует перечень выделенных 

элементов (Отсутствуют выделенные 

элементы) 

 

 Выделить видимое Осуществляется выделение всех 

составных элементов, которые попали в 

поле зрения камеры (В колонке справа 

представлен перечень выделенных 

элементов) 
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Пиктограмма 

кнопки 

Наименование 

кнопки 

Функциональность кнопки Иллюстрация 

 
Показать только 

выделение 

Если выделить определенные элементы 

курсором и нажать на кнопку « » в 

средней колонке будет представлено 

отображение только выделенных 

составных частей (В колонке справа 

будет представлен перечень выделенных 

элементов) Примечание – Для того, 

чтобы BIM модель снова отображалась 

полностью необходимо в левой колонке 

нажать на кнопку « » напротив 

позиции, обозначающей всю BIM модель  

 

 
Скрыть выделение Если выделить определенные элементы 

BIM модели и нажать на кнопку « », 

то выделенные элементы будут скрыты 
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Пиктограмма 

кнопки 

Наименование 

кнопки 

Функциональность кнопки Иллюстрация 

 Показать все 
При нажатии на кнопку « » ранее 

скрытые элементы будут вновь показаны 

 

 Слои При нажатии на кнопку « » будет 

открыт список используемых в BIM 

модели слоев. Настройка отображения 

слоев осуществляется нажатием 

кноки « » 

 

 
Помощь При нажатии на кнопку «Помощь» будет 

открыто окно с информацией по 

управлению навигацией BIM модели  
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Правая колона отображает информацию, связанную с загруженной BIM моделью 

 

Информация представлена в следующих вкладках:  

- вкладка «Информация» (Информация, связанная с выделенными элементами BIM модели); 

- вкладка «ГПР» (Механизм формирования ГПР на основе загруженной BIM модели); 

- вкладка «Связи» (Механизм работы с коллизиями, связанными с загруженной BIM моделью); 

- вкладка «Файлы» (Отображение прикрепленных файлов к BIM модели); 
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Для того, чтобы прикрепить замечание к элементу BIM модели необходимо открыть вкладку «Связи», нажав на кнопку   
« » и сделать следующее: 

- выделить элемент BIM модели, к которому имеется замечание; 

- нажать на кнопку « » во вкладке «Коллизии BIM»: 

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо нажать на кнопку «Создать» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить необходимые данные и нажат на кнопку «Создать» 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  

 

Важно! В данном окне необходимо нажать на наименование недостатка для того, чтобы созданный недостаток стал 

привязанным к выделенному элементу BIM модели. 

Вкладка «Коллизии BIM» будет выглядеть следующим образом: 
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При нажатии на наименование 

замечания открывшееся окно будет 

выглядеть следующим образом (Показано на 

рисунке справа)  

Как только будут проведены 

мероприятия по устранению выявленного 

недостатка необходимо нажать на кнопку 

«Принять» 

Для обсуждения проблемных 

вопросов, связанных с BIM моделью 

предусмотрен раздел «Ответы». Для 

формулировки ответа по замечанию 

необходимо ввести текст в соответствующее 

поле и нажать на кнопку «Отправить» 
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5.13. Модуль «Стройконтроль» 

Для перехода к функциональности модуля «Стройконтроль» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта 

общий вид программы будет выглядеть следующим образом: 
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Описание модуля 

Данный раздел предоставляет информацию, связанную со строительным контролем, в частности, представлена 

следующая документация:  

− акты проверок; 

− акты устранения недостатков; 

− предписания об устранении недостатков; 

− предписания о приостановке работ; 

− недостатки (выявленные замечания). 

Функциональность вкладки «Проверки» представляет возможность создавать карточку проверки. 

Функциональность вкладки «Аналитика» представляет аналитическую информацию, позволяющую упорядочить все 

выявленные недостатки по категориям, типам нарушений, по подрядчикам, по датам, по статусам, по инспекторам, которые 

зафиксировали нарушение. 
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5.13.1. Порядок действий инженера СК 

Перед началом оформления результатов строительного контроля необходимо создать карточку проверки. 

Для этого необходимо во вкладке «Проверки» нажать на кнопку «Начать проверку»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Примечание – поле «Представитель подрядчика при проведении проверки на объекте присутствует» в подразделе 

«Участники» должно быть заполнено: 

Для его заполнения необходимо нажать на кнопку « » (Кнопка является скрытой и появляется при наведении курсора) и 

выбрать нужную позицию из всплывающего списка: 
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Далее необходимо выбрать нужную позицию из всплывающего списка и нажать на кнопку « »: 

 

5.13.1.1. Отсутствие нарушений на объекте 

При отсутствии нарушений на объекте необходимо нажать на кнопку «Завершить» в шапке карточки объекта: 

 

ВАЖНО! По завершению мероприятий, связанных со строительным контролем по окончанию проверки, всегда 

необходимо нажимать на кнопку «Завершить». В противном случае система будет считать, что мероприятия, связанные со 

строительным контролем не завершены. 

 

Дополнительно присутствует возможность указания комментария о факте проведения строительного контроля в 

подразделе «Комментарий» с помощью кнопки « »: 
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5.13.1.2. Наличие нарушений на объекте 

При наличии нарушений необходимо нажать на кнопку «Добавить». Будет открыто всплывающее окно с возможностью 

прикрепления недостатка, связанного с данной проверкой: 

 

Во всплывающем списке присутствует возможность добавления типового недостатка и добавления недостатка вручную. 
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Типовой недостаток. 

При нажатии на кнопку «Добавить типовой недостаток» будет открыто окно с выбором типового недостатка: 

 

Для выбора недостатка необходимо нажать на наименование нужного недостатка. 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 

Примечание – Поле «Замещающий инженер СК» предусмотрено для установления ответственного инженера СК вместо 

инженера СК, указанного в поле «Ответственный» при уважительной причине замещения (отпуск, больничный и пр.) 
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Недостаток, созданный вручную. 

Для создания недостатка вручную необходимо в карточке объекта нажать на кнопку «Добавить» и во всплывающем окне 

выбрать «Добавить недостаток вручную»:  

 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  
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В данном окне необходимо указать требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 

Примечание – При необходимости приостановки работ из-за выявленного недостатка необходимо указать данный факт в 

соответствующем поле: 

 

Карточка проверки будет выглядеть следующим образом (добавлены недостатки обоих типов): 
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Закрытие недостатков. 

Созданные недостатки будут отображены во вкладке «Недостатки»: 

 

При нажатии на наименование недостатка будет открыта карточка недостатка: 
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Если недостаток, выявленный в ходе строительного контроля, был устранен в ходе проверки, то необходимо в карточке 

недостатка нажать на кнопки «Действия» и «Принять»: 

 

Системное сообщение оповестит об успешном закрытии недостатка: 

 

Вкладка «Недостатки» карточки проверки будет выглядеть следующим образом: 

 

Примечание – Статус закрытого недостатка будет «Закрыт» 
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Завершение проверки 

После того, как все недостатки были указаны, в карточке проверки необходимо нажать на кнопку «Завершить»: 

 

Статус карточки проверки изменится на «Завершена»: 

 

После завершения проверки будет сформирован акт проверки и соответствующие предписания: 
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Вкладка «Предписания» будет выглядеть следующим образом:  

 

Для вывода печатной формы акта предписания необходимо нажать на кнопку « » и во всплывающем списке выбрать 
«Печать»: 

 
Файл формата xml, содержащий информацию по недостатку, будет сохранен на компьютер пользователя 

Примечание – Аналогичным образом осуществляется вывод на печать любого документа в модуле «Стройконтроль» 

После устранения всех недостаткой действия инженера СК описаны в п.п. 5.13.3. 
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5.13.2. Порядок действий инженера СК, ответственного за устранение недостатка 

После того, как были предприняты мероприятия по устранению недостатка на объекте, необходимо осуществить 

действия в ЦУС, описанные ниже. 

В карточке проверки необходимо нажать на кнопки «Действия» и «Добавить акт устранения»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне обязательно необходимо указать соответствующее предписание и недостаток, мероприятия по устранению 

которого было проведено. 
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После того, как недостаток был выбран – есть возможность указания предпринятых мероприятий для его устранения и 

прикрепления подтверждающих документов: 

 

После заполнения всех требуемых полей необходимо нажать на кнопку «Создать». 
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Вкладка «Акты устранения недостатков» в рамках карточки проверки будет выглядеть следующим образом: 

 

Примечание – Статус недостатка, который был прикреплен к карточке акта устранения недостатка изменится на 

«Требуется проверка»: 
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5.13.3. Порядок действий инженера СК  

Дальнейшие действия осуществляются инженером СК, выдавшем замечание. 

Далее необходимо открыть карточку данного недостатка, нажав на его наименование. 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Если инспектор строительного контроля принимает решение о том, что данный недостаток устранен, то в открывшемся 
окне необходимо нажать на кнопку «Действия» и во всплывающем списке выбрать «Принять»: 

  

Статус недостатка изменится на «Закрыто»: 

 

Если инспектор строительного контроля принимает решение о том, что данный недостаток НЕ устранен, то необходимо 
указать причину отказа принимать проделанные мероприятия, используя функциональность вкладки «Ответы»: 
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После того, как стороны пришли к соглашению необходимо нажать на кнопку «Действия» в карточке недостатка и во 

всплывающем списке выбрать пункт «Принять», как это было показано ранее. 
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5.13.4. Вкладка «Аналитика» 

При открытии вкладки «Аналитика» модуля окно программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Вывод аналитической информации осуществляется в соответствии с заполнением информации, связанной со 

стройконтролем. 
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5.14. Модуль «Журналы» 

Для перехода к функциональности модуля «Журналы» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта общий 

вид программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Описание функциональности модуля «Журналы» будет описано на примере журнала авторского надзора, так как 
функциональность других типов журнала аналогична. 

Для того, чтобы создать журнал авторского надзора необходимо нажать на кнопку « » 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом:  
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В данном окне необходимо выбрать тип создаваемого журнала. Для этого необходимо нажать на кнопку « » и в 
открывшемся окне выбрать «Журнал авторского надзора»: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку « »: 
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Модуль «Журналы» будет выглядеть следующим образом:  
 

 

При нажатии на наименование журнала общий вид программы будет выглядеть следующим образом:  
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Информация в карточке журнала представлена по вкладкам, функциональность которых указана в таблице ниже: 

Название вкладки Функциональность вкладки 

Реквизиты Общая информация по документу 

ЭЦП Механизм «Подписание с помощью ЭЦП» 

Замечания Механизм «Замечания» 

Разделы Механизм формирования разделов журнала 

Документооборот Механизм «Документооборот» 

Формирование печатной формы отчета осуществляется путем нажатия на кнопки « » и «Печать»: 

 

Примечание - Перед заполнением разделов журнала необходимо заполнить информационные поля во вкладке 
«Реквизиты». В противном случае формирование печатной формы отчетов будет недоступно. 
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5.14.1. Вкладка «Реквизиты» 

При открытии вкладки «Реквизиты» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Данная вкладка представляет доступ к функциональности, позволяющей заполнить реквизиты, связанные с данным 

журналом. 
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5.14.2. Вкладка «ЭЦП» 

При открытии вкладки «ЭЦП» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «ЭЦП» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.16. 

5.14.3. Вкладка «Замечания» 

При открытии вкладки «Замечания» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Замечания» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.10.1.3. 
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5.14.4. Вкладка «Разделы» 

При открытии вкладки «Разделы» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Во вкладке «Разделы» представлены разделы журнала. Для того, чтобы добавить в раздел запись необходимо нажать на 

кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемую информация и нажать на кнопку « » 
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Общий вид программы будет выглядеть следующим образом:  

 

При необходимости внесения изменений в конкретную позицию необходимо нажать на кнопку « », далее нажать на 
кнопку «Редактировать». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо внести нужные изменения и нажать на кнопку «Сохранить изменения» 
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5.14.5. Вкладка «Документооборот» 

При открытии вкладки «Документооборот» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 

 

 

 

 

 

 

 



Цифровое управление строительством Руководство пользователя 
 

330 
 

5.15. Модуль «Отчеты» 

Для перехода к функциональности модуля «Отчеты» необходимо нажать на кнопку « » в карточке объекта общий вид 

программы будет выглядеть следующим образом: 

 

Формирование отчета осуществляется двумя способами: 

- с помощью кнопки « »; 

- с помощью кнопки « ». 
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5.15.1. Процесс формирования отчета при нажатии кнопки «Создать отчет» 

При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить необходимые данные и нажать на кнопку «Создать» 
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Модуль «Отчеты» будет выглядеть следующим образом: 

 

При нажатии на наименование отчета открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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Информация в карточке отчета представлена по вкладкам, функциональность которых указана в таблице ниже: 

Название вкладки Функциональность вкладки 

Информация Общая информация по отчету 

Файлы Прикрепленные файлы 

Подписание Механизм «Подписание с помощью ЭЦП» 

Задачи Механизм «Задачи» 

Замечания Механизм «Замечания» 

Документооборот Механизм «Документооборот» 

Содержание отчета Механизм формирования отчета 
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5.15.1.1. Вкладка «Информация» 

Вкладка «Информация» представляет общую информацию, связанную с отчетом: 

 

5.15.1.2. Вкладка «Файлы» 

При открытии вкладки «Файлы» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Файлы» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.14. 
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5.15.1.3. Вкладка «Подписание» 

При открытии вкладки «Подписание» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Подписание» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.16. 

5.15.1.4. Вкладка «Задачи» 

При открытии вкладки «Задачи» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Задачи» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.11. 
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5.15.1.5. Вкладка «Замечания» 

При открытии вкладки «Замечания» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Замечания» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.10.1.3. 

5.15.1.6. Вкладка «Документооборот» 

При открытии вкладки «Документооборот» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
Функциональность вкладки «Документооборот» аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.3.17. 

5.15.1.7. Вкладка «Содержание отчета» 

Основной механизм работы с отчетом представлен во вкладке «Содержание отчета»:  
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Формирование отчета осуществляется путем добавления блоков. Для добавления блока необходимо нажать на кнопку 

«Добавить блок»: 

Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо выбрать тип создаваемого блока и указать номер позиции, которую выбранный блок должен 

занять. 
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Примечание – При формировании титульного листа номер блока необходимо указывать «0», в противном случае 

титульный лист будет расположен в произвольном месте отчета: 

 

После того, как кнопка « » будет нажата, модуль вкладка «Содержание отчета» с созданным титульным листом 

будет выглядеть следующим образом: 

 

При нажатии на кнопку «Добавить запись» открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо прикрепить файл с титульным листом и нажать на кнопку «Создать» 

Дальнейшее добавление блоков отчета подразумевает добавление блоков двух типов: 

- блоки с возможностью автоматического заполнения; 

- блоки без возможности автоматического заполнения. 

Процесс добавления любых блоков аналогичен добавлению блока «Титульный лист», описанному выше. 

Примечание – Блок «Титульный лист» является блоком без автоматического  
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5.15.1.7.1. Заполнение блоков отчета с возможностью автоматического заполнения 

Процесс добавления блока отчета с возможностью автоматического заполнения аналогичен процессу заполнения, 

описанному в п.п. 5.13.7. 

Вкладка «Содержание отчета» с добавленным блоком с возможностью автоматического заполнения показан ниже 

 

Для заполнения данного блока информацией необходимо нажать на кнопку «Заполнить» 

Вкладка «Содержание отчета» будет выглядеть следующим образом: 
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ВАЖНО! При работе с блоками журнала, имеющие возможность автоматического заполнения может возникнуть 

следующая ситуация: 

У пользователя возникает необходимость вручную добавить позицию в блок журнала с возможностью автоматического 

заполнения. Для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить запись». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 
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Вкладка «Содержание отчета» будет выглядеть следующим образом: 

  
Если снова нажать на кнопку «Заполнить» блок будет автоматически перезаполнен в соответствии с информацией, 

содержащийся в модуле, на основе которого подгружается информация в выборном блоке. Т.е. добавленная вручную позиция 
(в иллюстрируемом случае – «Журнал при проверке блока с возможностью автоматического заполнения») будет утеряна: 
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5.15.1.7.2. Заполнение блоков отчета без возможности автоматического заполнения 

Функциональность блока без возможности автоматического заполнения будет показан на примере блока «Краткое 

описание выполненных работ за отчетный период»: 

 

Примечание – Процесс добавления блока без возможности автоматического заполнения аналогичен процессу, 

описанному в п.п. 5.13.1.7.1. 

 

Для удаления блока необходимо нажать на кнопку « » 
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При нажатии на кнопку « » открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Данное окно позволяет изменить положение блока в отчете (Номер блока: «1» - блок находится в начале отчета «10» - 

блок находится на десятом месте в отчете) и тип блока. В данном окне необходимо внести требуемые изменения и нажать на 

кнопку «Сохранить изменения» 
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При нажатии на кнопку «Добавить запись»…. 

  

….открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо указать требуемую информацию и нажать на кнопку «Создать».  
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Блок с заполненной информацией будет выглядеть следующим образом: 

 
При нажатии на кнопку « » всплывающее окно будет выглядеть следующим образом: 

 

При выборе кнопки « » будет открыто окно для редактирования информации в данной позиции отчета: 

 
При нажатии на кнопку « » - позиция будет удалена из блока отчета. 
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5.15.2. Процесс формирования отчета при нажатии кнопки «Создать отчет из шаблона» 

Для создания отчета по заранее заготовленному шаблону необходимо нажать на кнопку «Создать отчет из шаблона» в 

модуле «Отчеты»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо выбрать ранее созданный шаблон отчета. Открывшееся окно будет выглядеть следующим 

образом: 
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В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать». 
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Модуль «Шаблоны» будет выглядеть следующим образом: 

 

При нажатии на наименование шаблона открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Функциональность созданного отчета аналогична функциональности, описанной в п.п. 5.13.1. 
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5.15.3. Процесс формирования шаблона отчета. 

Для того, чтобы создать шаблон отчета необходимо в панели вкладок нажать на кнопку «Справочники» и во 

всплывающих списках последовательно выбрать строки «Информационные отчеты по объекту», «Информационные отчеты 

(Шаблоны)»  
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Открывшееся перечень созданных шаблонов будет выглядеть следующим образом: 

 

Далее необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить поле «Наименование» и нажать на кнопку « ». 

Созданная карточка шаблона будет отображена в списке шаблонов: 
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Открывшаяся карточка шаблона отчета будет выглядеть следующим образом: 

 

Информация по шаблону отчета представлена по следующим вкладкам: 

- информация (общая информация по шаблону); 

- блоки (набор блоков для данного шаблона). 

При создании шаблона отчета необходимо указать типовой набор блоков для создаваемого шаблона во вкладке «Блоки»: 

 

Процесс добавления блоков описан в п.п. 5.13.1.7. 
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6. Механизм «Планировщик задач» 

Для того, чтобы перейти к функциональности ЦУС «Планировщик задач» необходимо нажать на кнопку « » на панели 

вкладок: 

 

Открывшееся всплывающее окно будет выглядеть следящим образом: 
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6.1.  «Быстрое» создание задачи 

Механизм «Планировщик задач» представляет возможность быстрого создания задачи без перехода к основной 

функциональности планировщика задач.  

Для того, чтобы быстро создать задачу необходимо нажать на кнопку « » на панели вкладок, далее в открывшемся 

всплывающем окне необходимо нажать на кнопку « »: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

В данном окне необходимо заполнить требуемые данные и нажать на кнопку «Создать» 

Об успешном создании задачи система оповестит пользователя следующим сообщением: 
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В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «ОК».  

После того, как кнопка «ОК» была нажата открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

  

Открывшееся окно – это карточка созданной задачи. Функциональность карточки задачи рассмотрена в п.п. 6.2. 
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6.2. «Планировщик задач». Основной механизм 

Для того, чтобы перейти к механизму «Планировщик задач» необходимо нажать на кнопку « » на панели вкладок, 

далее в открывшемся всплывающем окне необходимо нажать на кнопку « »: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В открывшемся окне представлена задача, которая была создана при описании процесса быстрого создания задачи в 

п.п. 6.1. 

Для того, чтобы создать новую задачу необходимо нажать на кнопку « ». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо заполнить требуемые поля и нажать на кнопку «Создать». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

Для того, чтобы сдать выполненную задачу на проверку/отметить задачу выполненной необходимо нажать на кнопку 

«Действия» и во всплывающем списке выбрать нужный пункт:  
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При нажатии на кнопку «Сдать на проверку» статус задачи будет изменен на «Ожидает проверки»:  

  

При нажатии на кнопку «Отметить выполненной» статус задачи будет изменен на «Выполнена»: 

  

При необходимости вернуть задачу на доработку необходимо нажать на кнопку «Отменить выполнение» 
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6.3. Наполнение карточки задачи информацией 

Наполнение карточки информацией осуществляется путем заполнение следующих вкладок: 

- информация (открыта по умолчанию); 

- подчиненные задачи (аналогично п.п. 5.1.11); 

- показатели (аналогично п.п. 5.1.2); 

- связанные объекты; 

- метки; 

- отчеты о выполнении задачи. 
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6.3.1. Вкладка «Информация» 

По умолчанию открыта вкладка «Информация», в которой отображается общая информация, связанная со 

сроками/ответственными сотрудниками и с кратким описанием задачи. 

 

Для того, чтобы добавить исполнителя/наблюдателя или контролера необходимо нажать на кнопку « » 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 

В данном окне необходимо выбрать нужного сотрудника и нажать на кнопку «Выбрать». 

Поле «Исполнители» будет выглядеть следующим образом: 
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Для исключения пользователя необходимо нажать на кнопку « », как показано на рисунке ниже: 

 

Далее необходимо подтвердить исключение пользователя, нажав на кнопку «ОК»: 

 

Поле «Исполнители» будет выглядеть следующим образом: 

 

Поля «Наблюдатели» и «Контролеры» обладают аналогичной функциональностью 

При необходимости прикрепления файлов предусмотрен подраздел «Прикрепленные файлы»: 
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Функциональность подраздела «Прикрепленные файлы» аналогично функциональности, описанной в п.п. 5.1.14 

При необходимости обсуждения задачи предусмотрен подраздел «Обсуждения»: 

 

Для ведения обсуждения необходимо внести текст в соответствующие поля и нажать на кнопку «Отправить».  

При необходимости разбиения задачи на части необходимо нажать на кнопки «Действия» и «Добавить пункт в чек-лист»: 
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Созданный чек-лист будет отображен в соответствующем подразделе: 
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6.3.2. Вкладка «Связанные объекты» 

Вкладка «Связанные объекты» предоставляет информацию по связанным с данной задачей объектам: 

 

6.3.3. Вкладка «Метки» 

Вкладка «Метки» предоставляет возможность прикрепления метки к указанной задаче (метка срочности): 

 

Для добавления метки необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 
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В данном окне необходимо установить метку срочности, нажав на кнопку « » и в открывшемся окне выбрать нужную 
метку: 
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Вкладка «Метки» с созданной меткой срочности будет выглядеть следующим образом: 

 

6.3.4. Вкладка «Отчеты о выполнении задачи» 

Вкладка «Отчеты о выполнении задачи» предоставляет возможность информирования проверяющего лица о ходе 
реализации задачи: 

 
Для создания отчета необходимо нажать на кнопку «Добавить». 
Создание отчета так же возможно при нажатии на кнопки «Действия» и «Указать ход выполнения»: 
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Открывшееся окно будет выглядеть следующим образом: 

 
В данном окне необходимо указать нужную информацию и нажать на кнопку «Создать». 

Вкладка «Отчеты о выполнении задачи» будет выглядеть следующим образом: 

 


