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НАЗНАЧЕНИЕ МОДУЛЯ

Модуль «Управление ИТ-активами» обеспечивает создание и ведение реестра ИТ-

активов, а также их учет на всех этапах жизненного цикла (создание/приобретение,

хранение, эксплуатация, выбытие). Модуль позволяет в автоматизированном режиме

решать следующие задачи:

− ведение реестра ИТ-активов;

− ведение справочника номенклатуры ИТ-активов;

− управление заявками на приобретение ИТ-активов;

− управление заявками на поступление ИТ-активов;

− управление заявками на перемещения ИТ-активов;

− управление заявками на ввод в эксплуатацию ИТ-активов;

− управление технической поддержкой и обслуживанием ИТ-активов;

− управление заявками на инвентаризацию ИТ-активов;

− управление заявками на выбытие ИТ-активов;

− учёт использования расходных материалов и комплектующих изделий;

− контроль состояния ИТ-активов на протяжении всего жизненного цикла;

− формирование и ведение базовых справочников по процессу управления ИТ-

активами (категории и типы ИТ-активов, места нахождения, основания

резервирования, типовые конфигурации);

− связывание файлов или сканов документов с заявками на операции с ИТ-активами

или непосредственно с ИТ-активами.
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1 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Таблица 1. Термины и определения

Термин/сокращение Определение

Активность Работа, которую необходимо выполнить для перевода
обращения на следующий этап бизнес-процесса. Также
используется для привлечения дополнительных
ресурсов в рамках выполнения работ.

Деталь Элемент системы, представляющий собой таблицу и
расположенный на соответствующей вкладке формы
просмотра объекта.

ИТ-актив Любой материальный или нематериальный объект
(учётная единица), обеспечивающий выполнение ИТ-
функции Компании, который создаёт ценность для
осуществления деятельности Компании, и который
необходимо учитывать отдельно от других объектов. К
ИТ-активам относят как нематериальные (лицензии,
исключительные и неисключительные права) и
материальные (оборудование, материалы) активы
Компании.

МА Материальный актив.
Маршрут работ Маршрут, по которому производится фаза исполнения в

объекте. В рамках маршрута выделяются
последовательные или параллельные цепочки работ.

Рабочее место Боковая панель, расположенная слева, представляющая
собой сгруппированные разделы.

Раздел Соответствующая боковая вкладка в выбранном
рабочем месте.
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2 РОЛИ И ПЕРЕЧЕНЬ ФУНКЦИЙ, ДОСТУПНЫХ ДЛЯ

РОЛЕЙ

Таблица 2. Роли и перечень функций, доступных для ролей

Операция с
объектом

(полномочия)

Активы:
Функционал

ьный
администрат

ор

Активы:
Методолог

Активы:
Специалист

по
управлению

Активы:
Специалист по

хранению
Активы:

Наблюдатель

Выданные ИТ-активы

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + + +

Редактирование
(U) + + +

Удаление (D) + + +

Заявка на инвентаризацию ИТ-активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + + +

Редактирование
(U)

+ + +

Удаление (D) + +

Заявка на движение ИТ-активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ + +

Удаление (D) + +

Заявка на приобретение ИТ-активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Заявка на поступление ИТ-активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + + +

Редактирование
(U)

+ + +
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Операция с
объектом

(полномочия)

Активы:
Функционал

ьный
администрат

ор

Активы:
Методолог

Активы:
Специалист

по
управлению

Активы:
Специалист по

хранению

Активы:
Наблюдатель

Удаление (D) + + +

Заявка на выбытие ИТ-активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + + +

Редактирование
(U)

+ + +

Удаление (D) + + +

ИТ-актив

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + + +

Редактирование
(U)

+ + +

Удаление (D) +

Место нахождения ИТ-актива

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Основание для резервирования

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Справочник номенклатуры активов

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Тип ИТ-актива

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +
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Операция с
объектом

(полномочия)

Активы:
Функционал

ьный
администрат

ор

Активы:
Методолог

Активы:
Специалист

по
управлению

Активы:
Специалист по

хранению

Активы:
Наблюдатель

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Тип документа

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +

Типовые конфигурации

Просмотр (R) + + + + +

Добавление (C) + +

Редактирование
(U)

+ +

Удаление (D) + +
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3 НОРМАТИВНО СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

3.1 Справочник номенклатуры активов

Для просмотра списка существующих номенклатурных позиций необходимо в

левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Справочник номенклатуры».

Система откроет все доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника ИТ-активов, необходимо выделить

выбранную строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование

номенклатуры, или же два раза кликнуть по необходимой записи.

Откроется страница записи номенклатуры, на которой расположена информация,

представленная в таблице (Таблица 3).

Таблица 3. Атрибутивный состав справочника «Справочник номенклатуры»

Название Тип данных Обязательность Описание

Номер Строка + Автоматически формируется номер
позиции.

Вид актива Справочник «Вид
актива»

+ Доступны для выбора три значения:
Материальный ИТ-актив, Лицензия
ПО, Заказное ПО.

Наименование Строка + В поле указывается наименование ИТ-
актива.

Артикул Строка В поле указывается артикул ИТ-актива.

Изготовитель Справочник
«Изготовитель»

В поле указывается изготовитель ИТ-
актива.

Категория Справочник
«Категория ИТ-
актива»

В поле указывается категория ИТ-
актива.

Тип Справочник «Тип
ИТ-актива»

В поле указывается тип ИТ-актива.

Комментарий Строка В поле указывается любая
дополнительная информация по
номенклатуре.

Входит в состав Справочник
«Справочник
номенклатуры»

Поле предназначено для связывания
комплектующих позиций справочника
с составной номенклатурой.

Единица измерения Справочник
«Единицы
измерения»

Отображается, если открыта карточка
Материального ИТ-актива или
Заказного ПО.

Деактивирована Логическое Если номенклатура более не нужна по
каким-либо причинам, то можно
активировать поле.

Типовая
конфигурация

Справочник
«Типовая
конфигурация»

Поле отображается только для
материального актива, в нем
указывается требование к
номенклатуре.
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3.1.1 Работа со справочником «Справочник номенклатуры активов»

Для добавления новой записи номенклатуры необходимо в реестре раздела

«Справочник номенклатуры» нажать на кнопку «Добавить номенклатуру». Откроется

страница добавления новой номенклатуры, в которой необходимо выбрать вид актива, а

также заполнить поля, которые помечены пиктограммой * и требуют обязательного

заполнения.

После заполнения номенклатуры необходимо сохранить страницу при помощи

кнопки «Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.

3.2 Места нахождения ИТ-активов

Для просмотра списка существующих помещений для размещения ИТ-активов на

площадках необходимо в левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Места

нахождения ИТ-активов». Система откроет все доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника, необходимо выделить выбранную

строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование помещения, или же два

раза кликнуть по необходимой записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 4).

Таблица 4. Атрибутивный состав справочника «Место нахождения ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Помещение Строка + Указывается наименование помещения.

Код места Строка Указывается код места помещения.

Площадка Справочник
«Площадка»

+ В поле указывается площадка, к
которой относится помещение.

Комментарий Строка В поле указывается дополнительная
информация, необходимая для
площадки.

3.2.1 Работа со справочником «Места нахождения ИТ-активов»

Для добавления новой записи места нахождения необходимо в реестре раздела

«Места нахождения ИТ-активов» нажать на кнопку «Добавить место нахождения».

Откроется страница добавления новой записи, в которой необходимо заполнить поля,

помеченные пиктограммой * и требуют обязательного заполнения.
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После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.

3.3 Основание для резервирования

Для просмотра списка существующих оснований для резервирования ИТ-активов

необходимо в левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Основание для

резервирования». Система откроет все доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника, необходимо выделить выбранную

строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование, или же два раза

кликнуть по необходимой записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 5).

Таблица 5. Атрибутивный состав справочника «Основание для резервирования»

Название Тип данных Обязательность Описание

Наименование Строка + Указывается наименование основания
для резервирования.

Владелец резерва Справочник
«Контакт»

+ Указывается владелец, для кого
создается резерв.

Срок резервирования Целое число + Срок резерва указывается в месяцах.

3.3.1 Работа со справочником «Основание для резервирования»

Для добавления новой записи основания для резервирования необходимо в реестре

раздела «Основание для резервирования» нажать на кнопку «Добавить основание».

Откроется страница добавления новой записи, в которой необходимо заполнить поля,

помеченные пиктограммой * и требуют обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.
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3.4 Типовые конфигурации

Для просмотра списка существующих типовых конфигураций необходимо в левом

меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Типовые конфигурации». Система

откроет все доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника, необходимо выделить выбранную

строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование, или же два раза

кликнуть по необходимой записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 6).

Таблица 6. Атрибутивный состав справочника «Типовые конфигурации»

Название Тип данных Обязательность Описание

Наименование Строка + Указывается наименование для
типовой конфигурации.

Описание Строка + Указывается описание для типовой
конфигурации.

Тип ИТ-актива Справочник «Типы
ИТ-активов»

+ Указывается тип ИТ-актива, для
которого эта конфигурация
необходима.

3.4.1 Работа со справочником «Типовые конфигурации»

Для добавления новой записи типовой конфигурации необходимо в реестре раздела

«Типовые конфигурации» нажать на кнопку «Добавить конфигурацию». Откроется

страница добавления новой записи, в которой необходимо заполнить поля, помеченные

пиктограммой * и требуют обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.

3.5 Типы ИТ-активов

Для просмотра списка существующих типов ИТ-активов необходимо в левом меню

выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Типы ИТ-активов». Система откроет все

доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника, необходимо выделить выбранную

строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование, или же два раза
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кликнуть по необходимой записи. Откроется страница записи, на которой расположена

информация, представленная в таблице (Таблица 7).

Таблица 7. Атрибутивный состав справочника «Типы ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Категория Справочник
«Категории ИТ-
активов»

+ Указывается категория, в рамках которой
используется тип.

Наименование Строка + Указывается наименование типа.

Ед. изм. Справочник
«Единицы
измерения»

Указывается единица измерения для
типа.

Рекомендуемый
СПИ, мес

Целое число Указывается срок полезного
использования в месяцах.

Количественный Логическое Активируется значение в поле, если тип
используется для учета расходных
материалов.

3.5.1 Работа со справочником «Типы ИТ-активов»

Для добавления новой записи типа ИТ-актива необходимо в реестре раздела «Типы

ИТ-активов» нажать на кнопку «Добавить тип». Откроется страница добавления новой

записи, в которой необходимо заполнить поля, помеченные пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.

3.6 Типы документов

Для просмотра списка существующих типов документов ИТ-активов необходимо в

левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Типы документов». Система

откроет все доступные записи этого раздела.

Для того чтобы открыть запись справочника, необходимо выделить выбранную

строку и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на наименование, или же два раза

кликнуть по необходимой записи. Откроется страница записи, на которой расположена

информация, представленная в таблице (Таблица 8).

Таблица 8. Атрибутивный состав справочника «Типы документов ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Наименование Строка + Указывается наименование типа
документа.
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3.6.1 Работа со справочником «Типы документов»

Для добавления новой записи типа документа необходимо в реестре раздела «Типы

документов» нажать на кнопку «Добавить тип». Откроется страница добавления новой

записи, в которой необходимо заполнить поля, помеченные пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения. После заполнения записи необходимо сохранить страницу при

помощи кнопки «Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены

ли все обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или

нарушены какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в

модальном окне.
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4 ИТ-АКТИВЫ

Для просмотра списка существующих записей об ИТ-активах необходимо в левом

меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «ИТ-активы». Система откроет реестр ИТ-

активов.

Для того чтобы открыть запись ИТ-актива, необходимо выделить выбранную строку

и нажать на кнопку «Открыть» или нажать на номер, или же два раза кликнуть по

необходимой записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 9).

Таблица 9. Атрибутивный состав объекта «ИТ-актив»

Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

Номер Строка + + Автоматически
формируется номер
для карточки ИТ-
актива.

Вид актива Справочник
«Вид актива»

+ + Автоматически
заполняется при
создании записи. В
системе доступно два
значения:
Материальный ИТ -
актив, Лицензия ПО.

Входит в состав Объект «ИТ-
актив»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

В поле указывается
информация об активе,
составной частью
которого является
текущий актив.

Номенклатура Объект
«Справочник
номенклатуры
активов»

+ + Указывается
номенклатура ИТ-
актива.

Серийный № Строка Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно
только для

материальных и
неколичественны

х ИТ-активов

Указывается
Серийный №
оборудования. Если
статус = «В
эксплуатации» или
«Включен в другой
актив», то поле нельзя
редактировать.

Инвентарный № Строка Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается
Инвентарный №
оборудования, поле
запрещено на
редактирование, если
статус = «Входит в
состав».

Владелец Объект
«Организация
»

+ Обязательно в
статусе =

«Свободный

Указывается
организация, которая



16

Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

запас», «В
резерве», «В

эксплуатации»

является владельцем
этого ИТ-актива.

Использующая
организация

Объект
«Организация
»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе = «В

эксплуатации»

Указывается
организация, которая
пользуется этим ИТ-
активом. Если статус
ИТ-актива =
«Требуется ремонт»,
«Контроль
запланирован», «Нет в
наличии», то нет
возможности внести
правки в это поле.
Если заполнен
«Пользователь», то
значение организации
пользователя
автоматически будет
указано в карточке ИТ-
актива.

Пользователь Объект
«Контакт»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается
пользователь, который
использует текущее
оборудование.

Площадка Справочник
«Площадка»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе =

«Свободный
запас», «В

резерве», «В
эксплуатации»

Указывается
площадка, на которой
находится ИТ-актив.
Поле редактируется
только в статусе =
«Свободный запас»,
«В резерве», «В
эксплуатации»,
«Включен в другой
актив».

Помещение Справочник
«Место
нахождения
ИТ-активов»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе =

«Свободный
запас», «В

резерве», «В
эксплуатации»

Указывается
помещение, на
котором находится
ИТ-актив. Поле
редактируется только в
статусе  = «Свободный
запас», «В резерве», «В
эксплуатации»,
«Включен в другой
актив».

Место установки Строка Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе =

«Свободный
запас», «В

резерве», «В
эксплуатации»

Указывается место
установки, на котором
находится ИТ-актив.
Поле редактируется
только в статусе  =
«Свободный запас»,
«В резерве», «В
эксплуатации»,
«Включен в другой
актив».
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Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

Ответственный за
хранение

Справочник
«Контакт»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе =

«Свободный
запас», «В

резерве», «В
эксплуатации»

Указывается
пользователь, который
несет ответственность
за текущее
оборудование.

Количественный Логическое Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Автоматически
заполняется, если в
типе ИТ-активов
активирован признак
количественности.

СПИ, мес Целое число,
положительно
е

+ Указывается срок
полезного
использования ИТ-
актива, значение
автоматически
заполняется из типа.

Статус Справочник
«Статус ИТ-
актива по
оперативному
учету»

+ + Указывается
фактическое состояние
ИТ-актива.

Приобретенное
количество

Вещественное Отображается для
материальных

количественных ИТ-
активов И Лицензий

ПО, у которых не
активен признак

«Неограниченное
количество»

Обязательно для
Лицензий ПО,

которые куплены
в ограниченном

количестве

Указывается
приобретенное
количество ИТ-актива.

Стоимость
приобретения

Вещественное + Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе = «В

эксплуатации»

Указывается стоимость
приобретения ИТ-
актива.

Начальная стоимость
ОС

Вещественное Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается начальная
стоимость ОС из
бухгалтерии.

Остаточная стоимость
ОС

Вещественное Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается
остаточная стоимость
ОС из бухгалтерии.

Дата принятия к БУ Дата Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается дата
принятия к
бухгалтерскому учету
ИТ-актива.

Дата списания Дата Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается дата
списания ИТ-актива из
учета.

Основание для
резервирования

Объект
«Основание
для
резервировани
я»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе = «В

резерве»

Указывается
основание для
резервирование для
ИТ-актива.
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Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

Крайний срок
резервирования

Дата Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Обязательно для
материального

ИТ-актива в
статусе = «В

резерве»

Указывается крайний
срок резервирования
ИТ-актива.

Комментарий Строка + Указывается любая
дополнительная
информация для ИТ-
актива, которую
требуется отразить в
карточке.

Рекомендуемая дата
выбытия

Дата Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается  плановая,
рекомендуемая дата
выбытия для ИТ-
актива.

Приобретение Объект
«Заявка на
приобретение
ИТ-активов»

+ Автоматически
заполняется номером
заявки на
приобретение, если
ИТ-актив был создан в
результате выполнения
заявки на поступление
в привязке к заявке на
приобретение.

Поступление Объект
«Заявка на
поступление
ИТ-активов»

+ Автоматически
заполняется номером
заявки на поступление,
если ИТ-актив был
создан в результате ее
выполнения.

Категория Справочник
«Категория
ИТ-актива»

+ Автоматически
заполняется
категорией из
выбранной
номенклатуры.

Тип Справочник
«Тип ИТ-
актива»

+ Автоматически
заполняется типом из
выбранной
номенклатуры.

Изготовитель Справочник
«Изготовитель
»

+ Автоматически
заполняется
изготовителем из
выбранной
номенклатуры.

Артикул Строка + Автоматически
заполняется артикулом
из выбранной
номенклатуры.

Количество
использованных

Целое число Отображается для
материальных

количественных ИТ-
активов

Указывается
количество
использованных ИТ-
активов, поле
автоматически
заполняется.
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Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

Количество утерянных Целое число Отображается для
материальных

количественных ИТ-
активов

Указывается
количество утерянных
ИТ-активов.

Дата начала
технической
поддержки

Дата Если требуется
техническая

поддержка или
требуется продление

технической
поддержки

Указывается дата
начала оказания услуг
технической
поддержки.

Требования к
поддержке

Справочник
«Требования к
поддержке»

+ Указывается значение
к поддержке:
требуется, не
требуется, требуется
продление.

Есть гарантийная
поддержка

Логическое Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Активируется значение
в поле, если для ИТ-
актива есть
гарантийной
поддержка.

Дата окончания
гарантийной
поддержки

Дата Отображается
только, если

активирован признак
«Есть гарантийная

поддержка»

Указывается дата
окончания
гарантийной
поддержки.

Дата окончания
технической
поддержки

Дата Если требуется
техническая

поддержка или
требуется продление

технической
поддержки

Указывается дата
окончания услуг
технической
поддержки.

Выделено из ИТ-
актива

Объект «ИТ-
актив»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается ИТ-актив,
из которого был
выделен текущий ИТ-
актив.

Класс актива по БУ Справочник
«Класс актива
по БУ»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Указывается класс ИТ-
актива из
бухгалтерского учета.
Доступные значения:
ОС, МОС, ТМЦ.

Деталь «Связанные
документы»

Объект
«Связанные
документы
ИТ-активов»

+ Деталь автоматически
наполняется
документами, в
которых присутствует
текущий ИТ-актив.

Деталь «Дочерние
позиции»

Объект «ИТ-
актив»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Деталь автоматически
заполняется ИТ-
активами, которые
являются
комплектующими для
текущего ИТ-актива.

Деталь «Файлы и
ссылки»

Объект
«Файлы и
ссылки»

+ В детали могут
добавляться и
храниться файлы и
ссылки необходимые
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Название Тип данных Отображение Обязательность Описание

для работы с ИТ-
активом.

Деталь «Выданные
ИТ-активы»

Объект
«Выданные
ИТ-активы»

Отображается только
для материальных

количественных ИТ-
активов

В детали указывается
информация о выдаче
ИТ-активов. Выдача
может происходить на
пользователя или на
другой ИТ-актив.

Деталь
«Инвентаризация»

Объект
«Заявка на
инвентаризаци
ю ИТ-активов»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Деталь автоматически
заполняется
информацией о заявках
на инвентаризацию, в
которых участвовал
ИТ-актив.

Деталь «Движение» Объект
«Заявка на
движение ИТ-
активов»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Деталь автоматически
заполняется
информацией о заявках
на движение, в
которых участвовал
ИТ-актив.

Деталь «Выбытие» Объект
«Заявка на
выбытие ИТ-
активов»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Деталь автоматически
заполняется
информацией о заявках
на выбытие, в которых
участвовал ИТ-актив.

Деталь «Документы
технической
поддержки»

Объект
«Связанные
документы
ИТ-активов»

+ Отображаются все
документы, которые
являются договорами
на оказание услуг
технической
поддержки, связанные
с данным ИТ-активом.

Деталь «Выданные
расходные материалы»

Объект
«Выданные
ИТ-активы»

Отображается только
для материальных

ИТ-активов

Отображаются ИТ-
активы, для которых
текущий ИТ-актив был
выдан.

4.1 Создание новых ИТ-активов

Для добавления новой записи ИТ-актива необходимо в реестре раздела «ИТ-активы»

нажать на кнопку «Добавить ИТ-актив» и выбрать какой ИТ-актив создавать:

материальный ИТ-актив или Лицензию ПО. После выбора необходимого вида ИТ-актива

откроется страница добавления новой записи, в которой необходимо заполнить поля,

которые помечены пиктограммой * и требуют обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.
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4.2 Комплектация ИТ-активов

Если есть необходимость ведения составного ИТ-актива, то в реестре раздела «ИТ-

активы» необходимо определить номер карточки, которая будет являться составной. Также

дополнительно найти ИТ-активы, которые являются комплектующими. В карточке

комплектующего ИТ-актива в поле «Входит в состав» указать номер ИТ-актива, в которую

он должен быть включен, после чего у актива будет изменен статус = «Включен в другой

актив». Если перейти в карточку составного ИТ-актива на вкладку «Комплектация», то в

детали «Дочерние позиции» будут отображаться все позиции, которые входят в состав

текущего.

4.3 Разукомплектация ИТ-активов

Для проведения разукомплектации составного ИТ-актива необходимо выполнить

следующие действия:

1. Перейти в карточку составного ИТ-актива;

2. Зайти на вкладку «Комплектация»;

3. В детали «Дочерние позиции» выбрать ИТ-актив, который требуется исключить

из комплектации ИТ-актива;

4. Нажать на ссылочное значение номера ИТ-актива из колонки «Номер»;

5. После открытии карточки комплектующего ИТ-актива очистить значение в поле

«Входит в состав» и сохранить изменения по кнопке «Сохранить»;

6. Актив будет исключен из составного актива, а также статус ИТ-актива изменится

на «Свободный запас»;

7. Из детали «Дочерние позиции» составного ИТ-актива удалена запись с

комплектующим активом.

4.4 Выдача ИТ-активов

Операция выдачи применяется к ИТ-активам, которые были созданы, как

количественные.

Для того, чтобы отразить факт выдачи в системе нужно в карточке количественного

ИТ-актива в детали «Выданные ИТ-активы», расположенной на вкладке «Общие

сведения», нажать иконку «+».

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 10).

Таблица 10. Атрибутивный состав объекта «Выданные ИТ-активы»
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Название Тип данных Обязательность Описание

ИТ-актив
разделяемый

Объект «ИТ-актив» + Автоматически заполняется
значением количественного ИТ-
актива, из которого происходит
выдача.

Владелец Объект
«Организация»

Автоматически заполняется
Владельцем из разделяемого ИТ-
актива.

Использующая
компания

Объект
«Организация»

Автоматически заполняется
Использующей компанией из
разделяемого ИТ-актива.

Площадка Справочник
«Площадка»

Автоматически заполняется
Площадкой из разделяемого ИТ-
актива.

Ответственный за
хранение

Справочник
«Контакт»

Автоматически заполняется
Ответственным за хранение из
разделяемого ИТ-актива.

Дата выдачи Дата + Указывается фактическая дата
выдачи ИТ-актива.

Количество
выданное

Целое число + Указывается количество выданных
штук. Выдача происходит только
свободного количества.

Пользователь Справочник
«Контакт»

Если поле «ИТ-актив
включающий» не

заполнено

Указывается Пользователь, для
которого происходит выдача ИТ-
актива.

ИТ-актив
включающий

Объект «ИТ-актив» Если поле
«Пользователь» не

заполнено

Указывается ИТ-актив
включающий, для которого
происходит выдача ИТ-актива.

В появившемся окне заполнить поля, которые помечены пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения. Выдача может быть на пользователя или на ИТ-актив. После

заполнения всех необходимых полей необходимо сохранить изменения через кнопку

«Сохранить».

При выполнении выдачи происходят следующие изменения:

1. Пересчитывается значение в поле «Количество свободных» и «Количество

использованных»;

a. Если ИТ-актив был выдан в полном количестве, то меняется статус на

«Выбыл»;

2. Если ИТ-актив был выдан на пользователя, то при переходе по ссылочному

значению из поля «Пользователь», в карточке контакта в детали «Связанные ИТ-активы»

указана информация о выданном ИТ-активе;

3. Если ИТ-актив был выдан на другой ИТ-актив, то при переходе по ссылочному

значению из поля «ИТ-актив включающий», в карточке ИТ-актива на вкладке

«Комплектация» в детали «Выданные расходные материалы» указана информация о

выданном ИТ-активе.
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4.5 Возврат выданных ИТ-активов

Возврат выданных количественных ИТ-активов производится из детали «Выданные

ИТ-активы» со вкладки «Общие сведения».

Чтобы вернуть ИТ-актив необходимо:

1. Выделить запись или несколько записей через действие «Выбрать несколько

записей» в меню детали, которое открывается через « ⁝ »;

2. Также через меню детали, которое открывается через « ⁝ », выбрать пункт

«Удалить»;

3. После чего из детали «Выданные ИТ-активы» удалены записи, а также

пересчитаны значения в полях: «Количество свободных» и «Количество использованных»,

если раннее ИТ-актив был выдан в полном количестве, то при возврате вернется статус,

который был установлен до полной выдачи.

4.6 Печать идентификационной метки ИТ-активов

Выполнить маркировку ИТ-активов можно, если предварительно была произведена

настройка печатной метки (настройка меток описана в Руководстве администратора).

Маркировку можно производить из реестра ИТ-активов или же непосредственно из

карточки оборудования.

Для печати меток из реестра ИТ-активов необходимо: выбрать позиции, для которых

требуется сформировать идентификационную метку, и в меню кнопки «Печать меток»

выбрать необходимую.

Для печати меток из карточки оборудования необходимо: открыть карточку ИТ-

актива и в меню кнопки «Печать меток» выбрать необходимую метку.
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5 ПРИОБРЕТЕНИЕ ИТ-АКТИВОВ

Функциональное наполнение блока управления ИТ-активами включает в себя

средства автоматизации бизнес-процесса приобретения ИТ-активов.

Модель процесса приобретения, реализованного в составе Asset Box, представлена в

«Руководство пользователя. Управление ИТ-активами. Приложение 1».

Участниками процесса являются:

− Заказчик – сотрудник организации, в чьи обязанности входит сбор потребностей

в закупке ИТ-оборудования, подготовка спецификации требований к закупке, и передача

спецификации специалисту ИТ-подразделения для регистрации заявки на приобретение в

системе Asset Box и последующего сопровождения процесса приобретения;

− Специалист по управлению – сотрудник ИТ-подразделения, являющийся

пользователем системы Asset Box и ответственный за регистрацию заявки на приобретение

в системе Asset Box и последующее сопровождение процесса приобретения;

− Эксперт по ИТ-активам – сотрудник ИТ-подразделения, являющийся

пользователем системы Asset Box и ответственный за поиск необходимого ИТ-

оборудования на рынке и за внесение необходимой нормативно-справочной информации

по ИТ-активам в систему Asset Box;

− Закупщик – сотрудник организации, в чьи обязанности входит поиск поставщиков

затребованного ИТ-оборудования и заключение договоров с ними.

Реализация процесса приобретения ИТ-активов в Asset Box заключается в

планировании и выполнении определённых активностей, связанных с объектом «Заявка на

приобретение». Результаты выполнения активностей регистрируются в заявке на

приобретение и изменяют стадии её жизненного цикла от регистрации до закрытия.

Модель жизненного цикла заявки на приобретение представлена на рисунке

(Рисунок 1).

Рисунок 1. Модель жизненного цикла заявки на приобретение ИТ-активов
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Исполнение бизнес-процесса приобретения ИТ-активов с использованием средств

автоматизации, включенных в Asset Box, описывается сценарием, представленным в

таблице (Таблица 11).

Таблица 11. Сценарий исполнения бизнес-процесса приобретения ИТ-активов

Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы Результат

1 Подготовка
спецификации
требований к ИТ-
оборудованию

Заказчик - вне
системы

Сотрудник организации,
ответственный за обеспечение
подразделения организации
ИТ-оборудованием,
формирует документ по
форме, принятой в
организации, и передаёт его в
ИТ-службу.

Документ
«Спецификация
Требований к ИТ-
оборудованию /
Лицензиям ПО»
передан в ИТ-службу.

2 Регистрация заявки на
приобретение ИТ-
активов в Asset Box

Активы:
Специалист по
управлению

На основании информации,
содержащейся в документе
«Спецификация Требований к
ИТ-оборудованию /
Лицензиям ПО» выполнить
следующее:
1. Создать новую заявку на
приобретение ИТ-активов;
2. Заполнить атрибуты общей
части заявки:
− Заказчик - от имени

которой будет заключаться
договор поставки;

− Подразделение-заказчик -
элемент оргструктуры, на
который должны быть
отнесены затраты на
приобретение;

− Инициатор (кто
предоставил
спецификацию
требований);

− Площадка поступления.
− Желаемая дата

поступления.
− Основание для

резервирования - для чего
необходимо приобретение
оборудования,
включённого в заявку;

− Примечание - при
необходимости;

− Рабочая группа;
− Координатор (рабочий

группы);
3. Прикрепить документ
«Спецификация Требований к
ИТ-оборудованию /
Лицензиям ПО» к Заявке.

В системе создан
новый экземпляр
объекта «Заявка на
приобретение ИТ-
активов».
Заявке присвоен
статус
«Зарегистрирована».
На рабочую группу
специалистов по
управлению
назначена активность
«Регистрация активов
для приобретения».

3 Регистрация активов
для приобретения

Активы:
Специалист по
управлению

1. Создать позиции заявки и
заполнить атрибуты:

В системе созданы
новые экземпляры
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы Результат

− Требования к закупаемой
позиции (текст);

− Номенклатура (если надо и
если есть в справочнике
«Номенклатура активов»);

− Количество требуемое;
− Возможность замены;
− Примечание;

2. Назначить активность
«Поиск ИТ-активов и внесение
их в справочник» на РГ
экспертов;
3. Назначить активность
«Корректировка заявки на
приобретение ИТ-активов по
результатам поиска на рынке»
на РГ специалистов по
управлению
ИЛИ
4. Подготовить и передать
форму заявки Закупщику;
5. Назначить активность
«Регистрация закупленных
ИТ-активов» на РГ
специалистов по управлению.

объекта «Позиции для
приобретения».
Если назначена
активность «Поиск
ИТ-активов и
внесение их в
справочник», то
Заявке присвоен
статус «Подготовка».
Если назначена
активность
«Регистрация
закупленных ИТ-
активов», то Заявке
присвоен статус
«Приобретение».

4 Поиск затребованных
ИТ-активов на рынке

Активы: Эксперт 1. Из активности открыть
связанную Заявку на
приобретение;
2. На основании информации
на вкладке «Позиции для
приобретения» выполнить
поиск затребованного
оборудования на рынке (вне
системы).

Для затребованного
оборудования
найдены
изготовители, парт-
номера (SKU,
артикулы).

5 Внесение информации
о найденных ИТ-
активах в справочник

Активы: Эксперт Дополнить справочник
«Номенклатура активов»
информацией о найденных
ИТ-активах.

Справочник
«Номенклатура
активов» содержит
информацию о новом
оборудовании,
которое может быть
закуплено для
удовлетворения
требований Заказчика.

6 Подготовка ответа о
результатах поиска
ИТ-активов на рынке

Активы: Эксперт 1. В описание активности
внести информацию об
активах, внесённых в
справочник «Номенклатура
активов» в виде: {Описание
закупаемой позиции, Код в
справочнике «Номенклатура
активов»};
2. При необходимости, в
описание активности внести
информацию об активах для
приобретения, которые не
удалось найти на рынке (то

Специалисту по
управлению доступна
информация о
результатах поиска
затребованного
оборудования.
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы Результат

есть их приобретение
невозможно);
3. Завершить активность.

7 Корректировка заявки
на приобретение ИТ-
активов по
результатам поиска на
рынке (может быть
несколько)

Активы:
Специалист по
управлению

1. Открыть активность «Поиск
ИТ-активов и внесение их в
справочник», связанную с
Заявкой;
2. По данным, содержащимся
в описании активности,
дополнить Позиции для
приобретения ссылками на
соответствующие записи
справочника «Номенклатура
активов»;
3. Если для позиции Заявки
экспертом предложено
несколько альтернативных
активов, то дополнить ими
значение атрибута «Описание
закупаемой позиции»;
4. Подготовить и передать
форму заявки Закупщику;
5. Назначить активность
«Регистрация закупленных
ИТ-активов» на РГ
специалистов по управлению;
6. Завершить активность.

1. На рабочую группу
специалистов по
управлению
назначена активность
«Регистрация
закупленных ИТ-
активов»;
2. Заявке присвоен
статус
«Приобретение».

8 Подготовка формы
заявки для передачи
Закупщику

Активы:
Специалист по
управлению

1. Выбрать в меню
«Дополнительно» действие
«Уведомление Закупщика»;
2. Система автоматически
формирует файл
определённого формата;
3. Направить сформированный
файл Закупщику.

Закупщиком
получены исходные
данные для
организации закупок.

9 Определение
поставщиков /
арендодателей /
провайдеров

Закупщик - вне
системы

Выполнить действия по
определению возможных
поставщиков затребованного
оборудования

Определены
возможные
поставщики

10 Заключение договоров
поставки/аренды/
предоставления услуги

Закупщик - вне
системы

1. Заключить договоры на
приобретение затребованного
оборудования;
2. Направить специалисту по
управлению приложения к
договорам (спецификации
поставок).

Все необходимые
договоры заключены.
Спецификации
поставок направлены
специалисту по
управлению активами.

11 Регистрация
закупленных активов
(внесение информации
о приобретенных
активах по
результатам
заключённых
договоров)

Активы:
Специалист по
управлению

См. подпункты. 1. В системе созданы
новые экземпляры
объекта
«Приобретенные
активы»;
2. Для лицензий ПО
зарегистрированы
договоры;
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы Результат

3. Для лицензий ПО
созданы карточки ИТ-
активов.

11.1 Внесение информации
о приобретенных
активах по
результатам
заключённых
договоров

Активы:
Специалист по
управлению

1. Создать записи в объекте
«Приобретенные активы» по
данным, предоставленным
Закупщиком и заполнить
атрибуты:
− Описание приобретенного

актива;
− Номенклатура (если есть в

справочнике
«Номенклатура активов»);

− Количество;
− Цена;
− Договор;
− Поставщик;
− Плановая дата поставки по

договору;
− Примечание;

2. Назначить активность
«Внесение в справочник
приобретенных активов» на РГ
экспертов;
3. Назначить активность
«Завершение работы с
заявкой» на РГ специалистов
по управлению;
4. Завершить активность.

В системе созданы
новые экземпляры
объекта
«Приобретенные
активы».
Заявке присвоен
статус «Отражение в
учёте».

11.2 Внесение в справочник
приобретённых
активов

Активы: Эксперт 1. Из активности открыть
связанную Заявку на
приобретение;
2. На основании информации
на вкладке «Приобретённые
активы» дополнить
справочник «Номенклатура
активов» информацией о
приобретённых ИТ-активах.

Справочник
«Номенклатура
активов» содержит
информацию о
приобретенных ИТ-
активах

11.3 Внесение перечня
добавленных ИТ-
активов в описание
активности

Активы: Эксперт 1. В описание активности
внести информацию об
активах, внесённых в
справочник «Номенклатура
активов» в виде: {Описание
закупаемой позиции, Код в
справочнике «Номенклатура
активов»};
2. Завершить активность.

Специалисту по
управлению доступна
информация о кодах
приобретённых,
добавленных в
справочник.

11.4 Завершение работы с
Заявкой (связывание
приобретённых
активов со
справочником
номенклатуры)

Активы:
Специалист по
управлению

1. Открыть активность
«Внесение в справочник
приобретённых активов»,
связанную с Заявкой;
2. По данным, содержащимся
в описании активности,
дополнить «Приобретенные
активы» ссылками на

Все приобретённые
активы связаны со
справочником
«Номенклатура
активов».
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы Результат

Справочник «Номенклатура
активов».

11.5 Регистрация договоров
на приобретение
лицензий ПО

Активы:
Специалист по
управлению

В соответствующем разделе
рабочего места «Активы»
зарегистрировать договоры на
приобретение лицензий ПО.

В объекте
«Договоры» созданы
новые записи.
В Заявке на
приобретение никаких
изменений.

12 Завершение работы с
Заявкой (уведомление
инициатора о
приобретении активов)

Активы:
Специалист по
управлению

1. Выбрать в меню
«Дополнительно» действие
«Уведомление Заказчика»;
2. Система автоматически
формирует файл
определённого формата;
3. Направить уведомление о
приобретении активов,
включающее сформированный
файл, заказчику;
4. Завершить активность.

Заказчик уведомлён о
приобретённых по его
требованиям активах.
Заявке присвоен
статус «Закрыта».

Как следует из приведённого сценария, участники бизнес-процесса (заказчик и

закупщик), не являющиеся пользователями Asset Box, на определённых стадиях

жизненного цикла заявки на приобретение получают уведомления в виде файлов,

автоматически формируемых системой. На рисунках (Рисунок 2, Рисунок 3) представлены

форматы файлов-уведомлений.

Рисунок 2. Формат уведомления закупщика

Рисунок 3. Формат уведомления заказчика
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6 ПОСТУПЛЕНИЕ ИТ-АКТИВОВ

Функциональное наполнение блока управления ИТ-активами включает в себя

средства автоматизации бизнес-процесса поступления ИТ-активов.

Модель процесса поступления, реализованного в составе Asset Box, представлена в

документе «Руководство пользователя. Управление ИТ-активами. Приложение 2».

Участниками процесса являются:

− Специалист по управлению – сотрудник ИТ-подразделения, являющийся

пользователем системы Asset Box и ответственный за регистрацию заявки на поступление

в системе Asset Box и последующее распределение поступивших активов по заказчикам;

− Специалист по хранению – сотрудник склада, являющийся пользователем

системы Asset Box и ответственный за регистрацию поступивших активов на основании

документов, предоставленных поставщиком, и за регистрацию серийных номеров активов,

для которых учётной политикой организации предопределён поэкземплярный учёт.

Реализация процесса поступления ИТ-активов в Asset Box заключается в

планировании и выполнении определённых активностей, связанных с объектом «Заявка на

поступление». Результаты выполнения активностей регистрируются в заявке на

поступление и изменяют стадии её жизненного цикла от регистрации до закрытия.

Модель жизненного цикла заявки на поступление представлена на рисунке (Рисунок

4).

Рисунок 4. Модель жизненного цикла заявки на поступление ИТ-активов

Исполнение бизнес-процесса приобретения ИТ-активов с использованием средств

автоматизации, включенных в Asset Box, описывается сценарием, представленным в

таблице (Таблица 12).

Таблица 12. Сценарий исполнения бизнес-процесса поступления ИТ-активов

Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы

Результат

1 Регистрация поставки
ИТ-активов в Asset
Box

Активы:
Специалист по
управлению

На основании документов,
предоставленных поставщиком,
выполнить следующее:
1. Создать новую запись в
объекте «Поставка ИТ-активов»;
2. Заполнить атрибуты общей
части:
− Рабочая группа;

1. В системе создан новый
экземпляр объекта
«Поставка ИТ-активов»;
2. На основании указанной в
Поставке Заявки на
приобретение автоматически
созданы экземпляры объекта
«Актив поставленный»;
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы

Результат

− Координатор;
− Заказчик;
− Поставщик;
− Номер документа

поступления;
− Дата документа

поступления;
− Прогнозная дата

поступления;
− Площадка;
− Помещение;
− Примечание (при

необходимости);
− Заявка на приобретение ИТ-

активов;
3. Отсканировать документы
поставщика;
4. Вложить сканы документов в
Поставку ИТ-активов.

3. Поставке присвоен статус
«Зарегистрирована»;
4. На рабочую группу
специалистов по хранению
назначена активность
«Регистрация фактической
поставки».

2 Регистрация
фактической поставки
(корректировка
поставки в части
фактической
номенклатуры и
количества)

Активы:
Специалист по
хранению

1. При необходимости удалить
экземпляры объекта «Актив
поставленный», автоматически
созданные по Заявке на
приобретение, но не вошедшие в
обрабатываемую поставку;
2. В Поставке установить
значение атрибута Фактическая
дата поставки;
3. Изменить атрибуты
экземпляров объекта «Актив
поставленный» по фактически
поставленным ИТ-активам:
− Количество по документу;
− Количество по факту;
− Цена;
− Примечание (при

необходимости).

1. Поставке присвоен статус
«Приёмка»;
2. В экземпляры объекта
«Актив поставленный»
внесена информация по
фактическому приёму ИТ-
активов.

3 Создание экземпляров
ИТ-активов

Активы:
Специалист по
хранению

1. Выбрать в меню
«Дополнительно» действие
«Создание экземпляров ИТ-
активов»;
2. Система автоматически
создает необходимое количество
экземпляров объекта «ИТ-
актив».

В объекте «ИТ-актив»
создано необходимое
количество экземпляров.

4 Печать реестра
экземпляров
ИТ-активов

Активы:
Специалист по
хранению

1. Выбрать в меню
«Дополнительно» действие
«Подготовка реестра
экземпляров ИТ-активов»;
2. Система автоматически
сформирует файл определенного
формата;
3. Вложить сформированный
файл в Поставку;
4. Завершить активность.

Поставке присвоен статус
«Идентификация».

На рабочую группу
специалистов по хранению
назначена активность
«Идентификация
поставленных активов».
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Наименование
операции

Исполнитель
(участник)

Действие пользователя /
Системы

Результат

5 Идентификация
поставленных активов
(дополнение реестра
экземпляров ИТ-
активов Серийными
номерами)

Активы:
Специалист по
хранению

1. Вне системы внести в файл
«Реестр экземпляров активов»
информацию о серийном номере
каждого экземпляра актива;
2. Вложить заполненный реестр
экземпляров ИТ-активов в
Поставку;
3. Завершить активность.

На рабочую группу
специалистов по
управлению назначена
активность «Распределение
поставленных активов».

6 Распределение
поставленных активов

Активы:
Специалист по
управлению

1. Вне системы внести в файл
«Реестр экземпляров активов»
информацию об Основаниях
резерва для каждого экземпляра
актива;
2. Вложить заполненный реестр
экземпляров ИТ-активов в
Поставку;
3. Завершить активность.

На рабочую группу
специалистов по
управлению назначена
активность «Отражение
поставки в оперативном
учёте».

7 Отражение поставки в
оперативном учёте
(внесение данных
идентификации в
карточки экземпляров
ИТ-активов)

Активы:
Специалист по
управлению

1. Выбрать в меню
«Дополнительно» действие
«Обогащение данных о
принятых ИТ-активах»;
2. Система автоматически
внесёт данные о серийных
номерах и предназначении
экземпляров ИТ-активов;

Идентификация экземпляров
поставленных ИТ-
активов по серийным
номерам и основаниям
резерва отражена в записях
объекта «ИТ-актив».

Поставке присвоен статус
«Отражение в учёте».

8 Уведомление
заказчиков о
поставленных
ИТ-активах

Активы:
Специалист по
управлению

1. Проинформировать
Заказчиков о поставке ИТ-
активов (вне системы);
2. Завершить активность.

До Заказчиков доведена
информация о том, какие
ИТ-активы приняты от
поставщика и доступны для
использования.

На рабочую группу
специалистов по
управлению назначена
активность «Передача
первичных учётных
документов в бухгалтерию».

9 Передача первичных
учётных документов в
бухгалтерию

Активы:
Специалист по
управлению

1. Получить у специалиста по
хранению первичные документы
поставки;
2. Дополнить первичные
документы поставки
необходимыми подписями;
3. Отсканировать первичные
документы поставки;
4. Вложить сканы первичных
документов поставки в
Поставку;
5. Передать первичные
документы поставки в
бухгалтерию;
6. Завершить активность.

Поставке присвоен статус
«Закрыта».
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Как следует из приведённого сценария, участники бизнес-процесса на определённых

стадиях жизненного цикла заявки на поступление должны вносить дополнительную

информацию в файл, автоматически формируемый системой. На рисунке (Рисунок 5)

представлен формат этого файла.

Рисунок 5. Формат реестра поступивших активов
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7 ДВИЖЕНИЕ ИТ-АКТИВОВ

Для просмотра списка существующих записей заявок на движение необходимо в

левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Движение ИТ-активов». Система

откроет все доступные записи.

Для того чтобы открыть запись, необходимо выделить выбранную строку и нажать

на кнопку «Открыть» или нажать на номер, или же два раза кликнуть по необходимой

записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 13).

Таблица 13. Атрибутивный состав объекта «Заявка на движение ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Номер Строка + Автоматически формируется номер
заявки при создании новой записи.

Инициатор Справочник
«Контакт»

+ Указывается инициатор заявки на
движение. По умолчанию поле
заполняется пользователем, который
регистрирует заявку.

Заказчик Справочник
«Организация»

+ Указывается организация, для которой
выполняется перемещение ИТ-активов

Тип движения Справочник «Тип
движения в заявке
на движение
активов»

+ Указывается основание для перемещения
ИТ-активов. Доступные типы движения:
«Перемещение оборудования и
расходных материалов», «Передача
оборудования в эксплуатацию»,
«Возврат оборудования в свободный
запас», «Возврат оборудования для
выбытия».

Требуется
транспортировка

Логическое Если для перемещения ИТ-активов
требуется транспортировка, то
необходимо активировать значение в
поле.

Рабочая группа Справочник
«Объект
администрирования
»

Указывается рабочая группа, которая
будет ответственная за обработку заявки.

Координатор Справочник
«Контакт»

Указывается координатор, который
входит в состав рабочей группы,
ответственной за обработку заявки, и
является ответственным за обработку
заявки.

Местонахождение
(отправка)

Справочник
«Площадка»

+ Указывается площадка, с которой
происходит перемещение ИТ-актива.

Местонахождение
(получение)

Справочник
«Площадка»

+ Указывается площадка, на которую
требуется переместить ИТ-актив.

Сдатчик Справочник
«Контакт»

+ Указывается пользователь, который
отвечал за ИТ-актив на площадке, с
которой происходит перемещение.
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Название Тип данных Обязательность Описание

Получатель Справочник
«Контакт»

+ Указывается пользователь, который
будет отвечать за ИТ-актив на площадке,
на которую требуется переместить.

Комментарий Текст Указывается любая дополнительная
информация для движения ИТ-актива.

Плановая дата
отправки

Дата В поле указывается информация о
плановой дате отправки ИТ-активов с
площадки, если необходима
транспортировка.

Фактическая дата
отправки

Дата В поле указывается информация о
фактической дате отправки ИТ-активов с
площадки, если необходима
транспортировка.

Плановая дата
получения

Дата В поле указывается информация о
плановой дате получения ИТ-активов с
площадки, если необходима
транспортировка.

Фактическая дата
получения

Дата В поле указывается информация о
фактической дате получения ИТ-активов
с площадки, если необходима
транспортировка.

Деталь «ИТ-активы» Объект «Актив в
заявке на
движение»

В деталь добавляются ИТ-актива,
которые требуется переместить.

Через заявку на движение можно отразить разные операции: «Перемещение

оборудования и расходных материалов», «Передача оборудования в эксплуатацию»,

«Возврат оборудования в свободный запас», «Возврат оборудования для выбытия». Чтобы

выбрать необходимую операцию, требуется в поле «Тип движения» указать

соответствующее основание для выбытия.

7.1 Регистрация заявки на движение

Для регистрации потребности по перемещению ИТ-активов необходимо в разделе

«Движение ИТ-активов» нажать на кнопку «Добавить заявку», после чего откроется

страница для добавления.

В заявке необходимо заполнить поля, которые помечены пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.
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Если сохранение выполнено успешно, то заявке присваивается номер и

регистрируется в общем перечне заявок раздела «Движение ИТ-активов».

В карточке заявки активируется первая активность из маршрута работ. В рамках нее

необходимо добавить ИТ-активы, которые требуется переместить.

Чтобы добавить ИТ-активы необходимо нажать на «+» рядом с деталью «ИТ-

активы», после чего откроется модальное окно со списком подходящих под критерии

активов. При добавлении в деталь «ИТ-активы» происходят следующие проверки:

1. Владелец из карточки ИТ-актива должен соответствовать Заказчику из заявки на

движение;

2. Площадка из карточки ИТ-актива должна соответствовать Местонахождению

(отправки) из заявки на движение;

3. ИТ-активы должны быть только материальными;

4. Статус у ИТ-актива должен быть равен «В эксплуатации», «Свободный запас»,

«Неликвидное имущество», «Невостребованное имущество»;

5. Количественные ИТ-активы могут перемещаться только в рамках типа движения

= «Перемещение оборудования и расходных материалов»;

6. Количественные ИТ-активы могут быть перемещены только если есть свободное

количество.

После добавления ИТ-актива в заявку, у них меняется статус = «Перемещение

запланировано».

Если был добавлен лишний ИТ-актив, то его можно удалить из детали «ИТ-активы»:

1. Выделить запись или несколько запись через действие «Выбрать несколько

записей» в меню детали, которое открывается через «⁝»;

2. Также через меню детали, которое открывается через «⁝», выбрать пункт

«Удалить»;

3. После чего из детали будут удалены записи, а также статус ИТ-активов возвращен

на тот, которые был до добавления в заявку на выбытие.

Если количественный ИТ-актив необходимо переместить не в полном количестве,

то для этого требуется открыть карточку позиции (атрибутивный состав детали «ИТ-

активы» смотреть в таблице (Таблица 14)) и внести изменения в поле «Количество».

Таблица 14. Атрибутивный состав объекта «Актив в заявке на движение»

Название Тип данных Обязательность Описание

ИТ-актив Объект «ИТ-актив» + Автоматически заполняется ИТ-
активами, которые были выбраны в
модальном окне.
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Название Тип данных Обязательность Описание

Количество Число Поле отображается только для
количественных ИТ-активов и
автоматически заполняется количеством
свободных из ИТ-актива. В поле можно
вносить изменения, если требуется
перемещение не в полном количестве.

Статус позиции Справочник
«Статус позиции
заявки на операцию
с ИТ-активами»

+ В поле указывается состояние движения
ИТ-активов.

Помещение
(получение)

Справочник «Место
нахождения ИТ-
активов»

В поле указывается помещение, на
которое будет перемещен ИТ-актив.

Место установки
(получение)

Строка В поле указывается место установки, на
которое будет перемещен ИТ-актив.

Пользователь актива Справочник
«Контакт»

Поле отображается только для движения
с типом = «Перемещение оборудования и
расходных материалов» и «Передача
оборудования в эксплуатацию». Для
позиций, которые являются
количественными, это поле также не
отображается.

Когда в заявку внесена вся необходимая информация и добавлены все позиции для

движения, специалист может закрыть первую активность «Движение.Регистрация». После

чего статус заявки меняется на «Выполняется».

7.2 Отправка ИТ-активов

Если в заявке на движение было активировано значение в логическом поле

«Требуется транспортировка», то формируется следующая активность

«Движение.Отправка» из маршрута работ.

Вне системы необходимо передать перемещаемые ИТ-активы получателю или

перевозчику, сканы документов приложить к заявке.

В рамках активности «Движение.Отправка» специалисту необходимо заполнить

поля «Плановая дата отправки», «Фактическая дата отправки», «Плановая дата получения»,

которые находятся на вкладке «Транспортировка».

При выполнении всех обязательных действий, специалист может завершить

активность «Движение.Отправка».

После завершения активности «Движение.Отправка» у всех позиций из детали «ИТ-

активы» устанавливается значение в поле «Статус позиции» = Отпущен.
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7.3 Прием ИТ-активов

После выполнения активности «Движение.Отправка», активирована следующая

активность на «Движение.Прием».

В рамках активности необходимо принять перемещённые ИТ-активы от отправителя

или перевозчика (вне системы), подписать со стороны получателя документ-основание для

перемещения и приложить его в систему.

В системе необходимо установить фактическую дату получения на вкладке

«Транспортировка», а также для каждого ИТ-актива указать:

− Помещение (получение);

− Место установки (получение);

− Статус позиции = «Принят» или «Не принят»;

− Если тип движения = «Передача оборудования в эксплуатацию», тогда поле

«Пользователь актива» становится обязательным для заполнения.

При выполнении всех обязательных действий, специалист может завершить

активность «Движение.Получение».

7.4 Подготовка документов для бухгалтерии

Если не требуется транспортировка или же после завершения активности на

«Движение.Получение», сформирована активность «Движение.Подготовка документов для

бухгалтерии».

Если транспортировка не требовалась, то специалисту в системе необходимо для

каждого ИТ-актива указать:

− Помещение (получение);

− Место установки (получение);

− Статус позиции = «Принят» или «Не принят»;

− Если тип движения = «Передача оборудования в эксплуатацию», тогда поле

«Пользователь актива» становится обязательным для заполнения.

Специалисту необходимо подготовить документы для отражения операции в

бухгалтерском учете.

Из заявки на движение предусмотрена возможность печати документов

необходимых для перемещения, такие как «Требование-накладная М-11» и «Накладная на

внутреннее перемещение основных средств ОС-2». Чтобы выполнить печать какой-либо

формы, необходимо:

− Зайти в карточку необходимой заявки;

− В меню «Печать» выбрать подходящую форму;
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− Система скачивает эту форму на компьютер и автоматически заполняет

информацией из заявки.

Если все действия выполнены, то специалист может завершить последнюю

активность из маршрута работ. После чего статус заявки станет «Закрыт», а в ИТ-активы

внесены следующие изменения:

1. Если тип движения = «Перемещение оборудования и расходных материалов» и

позиция из детали «ИТ-активы» была принята, тогда:

a. Для неколичественных ИТ-активов или количественных, которые были

перемещены в полном количестве:

− Площадка = значение из «Местонахождение (получение)»;

− Помещение = значение из «Помещение (получение)»;

− Место установки = значение из «Место установки (получение)»;

− Ответственный за хранение = значение из «Получатель»;

− Пользователь = значение из «Пользователь актива»;

− Использующая организация = значение организации Пользователя;

− Статус = значению, которое было до добавления в заявку на движение;

b. Для количественных ИТ-активов, которые были перемещены не в полном

количестве:

− Создается новая карточка ИТ-актива с тем количеством, которое было

указано в заявке на движение. В нее копируются значения всех атрибутов

исходной карточки (кроме Номера, Даты создания, Создателя, Даты

изменения и Изменившего), а также указываются новые значения полей:

o Приобретенное количество = количество из заявки на движение;

o Стоимость приобретения = рассчитывается как: (Стоимость

приобретения исходная/Приобретенное количество исходное) *

количество из заявки на движение;

o Количество использованных = 0;

o Количество утерянных = 0;

o Количество свободных = Приобретенное количество;

o Площадка = значение из «Местонахождение (получение)»;

o Помещение = значение из «Помещение (получение)»;

o Место установки = значение из «Место установки (получение)»;

o Ответственный за хранение = значение из «Получатель»;

o Пользователь = значение из «Пользователь актива»;

o Использующая организация = значение организации Пользователя;
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o Статус = значению, которое было до добавления в заявку на движение;

− В исходной карточке ИТ-актива пересчитывается значение в полях:

o Стоимость приобретения = рассчитывается как: (Стоимость

приобретения /Приобретенное количество) * (Приобретенное

количество – количество из заявки на движение);

o Приобретенное количество = Приобретенное количество – Количество

из заявки на движение;

o Статус = значение до добавления ИТ-актива в заявку;

2. Если тип движения = «Передача оборудования в эксплуатацию» и позиция из

детали «ИТ-активы» была принята, тогда:

a. Площадка = значение из «Местонахождение (получение)»;

b. Помещение = значение из «Помещение (получение)»;

c. Место установки = значение из «Место установки (получение)»;

d. Ответственный за хранение = значение из «Получатель»;

e. Пользователь = значение из «Пользователь актива»;

f. Использующая организация = значение организации Пользователя;

g. Статус = В эксплуатации;

3. Если тип движения = «Возврат в свободный запас» и позиция из детали «ИТ-

активы» была принята, тогда:

a. Площадка = значение из «Местонахождение (получение)»;

b. Помещение = значение из «Помещение (получение)»;

c. Место установки = значение из «Место установки (получение)»;

d. Ответственный за хранение = значение из «Получатель»;

e. Пользователь = очищается значение в карточке, если оно было заполнено;

f. Статус = Свободный запас;

4. Если тип движения = «Возврат для выбытия» и позиция из детали «ИТ-активы»

была принята, тогда:

a. Площадка = значение из «Местонахождение (получение)»;

b. Помещение = значение из «Помещение (получение)»;

c. Место установки = значение из «Место установки (получение)»;

d. Ответственный за хранение = значение из «Получатель»;

e. Пользователь = очищается значение в карточке, если оно было заполнено;

f. Использующая организация = очищается значение в карточке, если оно было

заполнено;

g. Статус = Неликвидное имущество;
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5. Если ИТ-актив не был принят, то в он так и остается в статусе «Перемещение

запланировано», пока не будет выяснена причина.

7.5 Отмена заявки на движение

Если заявка на движение была ошибочно создана или же были внесены какие-то

ошибочные данные, то можно отклонить ее выполнение.

Чтобы выполнить отмену заявки необходимо:

1. Зайти в заявку, которая была ошибочно создана, или данные в которой

некорректны;

2. В меню кнопки «Дополнительно» выбрать действие «Отменить заявку». Кнопка

«Отменить заявку» не отображается, если заявка находится в статусе «Закрыта» или

«Отменена»;

3. После нажатия на кнопку «Отменить заявку» в заявке происходят следующие

изменения:

− Статус заявки изменен на «Отменена»;

− У всех ИТ-активов, которые были добавлены в заявку, возвращен статус,

который был до добавления.
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8 ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ ИТ-АКТИВОВ

Для просмотра списка существующих записей заявок на инвентаризацию

необходимо в левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Инвентаризация ИТ-

активов». Система откроет все доступные записи.

Для того чтобы открыть запись, необходимо выделить выбранную строку и нажать

на кнопку «Открыть» или нажать на номер, или же два раза кликнуть по необходимой

записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 15).

Таблица 15. Атрибутивный состав объекта «Заявка на инвентаризацию ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Номер Строка + Автоматически формируется номер
заявки при создании новой записи.

Инициатор Справочник
«Контакт»

+ Указывается инициатор заявки на
инвентаризацию. По умолчанию поле
заполняется пользователем, который
регистрирует заявку.

Дата начала Дата + Указывается дата начала проведения
инвентаризации.

Рабочая группа Справочник
«Объект
администрирования
»

+ Указывается рабочая группа, которая
будет ответственная за обработку
заявки.

Координатор Справочник
«Контакт»

+ Указывается координатор, который
входит в состав рабочей группы,
ответственной за обработку заявки, и
является ответственным за обработку
заявки.

8.1 Регистрация заявки на инвентаризацию

Для регистрации потребности по инвентаризации ИТ-активов необходимо в разделе

«Инвентаризация ИТ-активов» нажать на кнопку «Добавить заявку», после чего откроется

страница для добавления.

В заявке необходимо заполнить поля, которые помечены пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.
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Если сохранение выполнено успешно, то заявке присваивается номер и

регистрируется в общем перечне заявок раздела «Инвентаризация ИТ-активов».

В карточке заявки активируется первая активность из маршрута работ. В рамках нее

необходимо добавить все помещения, на которых будет проводиться инвентаризация, в

деталь «Места проведения инвентаризации».

Чтобы добавить помещения необходимо нажать на «+» рядом с деталью «Места

проведения инвентаризации», после чего откроется модальное окно со списком

помещений.

Добавление помещений происходит с прелоадером, параллельно в деталь

«Инвентаризация» на вкладке «Инвентаризационная опись» добавляются все ИТ-активы,

находящиеся в помещениях, которые были добавлены в деталь «Места проведения

инвентаризации». У всех добавленных ИТ-активов установлен статус «Инвентаризация

запланирована».

Если было добавлено лишнее помещение, то его можно удалить из детали «Места

проведения инвентаризации»:

1. Выделить запись или несколько запись через действие «Выбрать несколько

записей» в меню детали, которое открывается через «⁝»;

2. Также через меню детали, которое открывается через «⁝», выбрать пункт

«Удалить»;

3. После чего из детали будут удалены записи, а также из детали «Инвентаризация»

удалены ИТ-активы, относящиеся к этому помещению, статус ИТ-активов возвращен на

тот, который был до добавления в заявку на инвентаризацию.

Когда в заявку внесена вся необходимая информация и все помещения для

инвентаризации, Специалист может закрыть первую активность

«Инвентаризация.Регистрация». После чего статус заявки меняется на «Выполняется».

8.2 Формирование описи

После завершения активности «Инвентаризация.Регистрация» сформирована

активность «Инвентаризация.ФормированиеОписи».

В рамках нее специалисту необходимо сформировать инвентаризационную опись в

меню «Дополнительно».

После выбора пункта «Сформировать инвентаризационную опись» из меню

«Дополнительно» система автоматически формирует файл и прикладывает его на вкладку

«Файлы и примечания».
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Для проведения инвентаризации Специалист скачивает файл с вкладки «Файлы и

примечания» и вносит в него результаты проверки.

Файл состоит из двух листов и формируется следующим образом:

1. На первом листе «ИТ-актив» содержится следующая информация:

− Номер – номер ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Наименование – наименование ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Количественный – указано значение «Да», если ИТ-актив является

количественным, иначе нет;

− Количество – указано свободное количество ИТ-активов;

− Площадка – площадка ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Помещение – помещение ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Место установки – место установки ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Пользователь – пользователь ИТ-актива, который добавлен в заявку;

− Количество фактическое – поле заполняется для количественных ИТ-активов,

если есть расхождение с исходным количеством, иначе вносить изменения в

поле не требуется;

− Площадка фактическая – если актив был найден на другой площадке, то в поле

вносится информация о новой площадке, иначе поле не требуется заполнять;

− Помещение фактическое – если актив был найден в другом помещении, то в

поле вносится информация о новом помещении, иначе поле не требуется

заполнять;

− Место установки фактическое – если актив находится в другом месте

установки, то в поле вносится информация о новом месте, иначе поле не

требуется заполнять;

− Пользователь фактический – если актив находится у другого пользователя, то

в поле вносится информация о нем, иначе поле не требуется заполнять;

− Комментарий – поле заполняется, если требуется внести какую-либо

дополнительную информацию;

− Требуется ремонт – если для ИТ-актива требуется произвести ремонт, то

указать значение в поле «Да», иначе оставить поле пустым;

− ИТ-актив не найден – если ИТ-актив не был найден, то указать значение в поле

«Да», иначе оставить поле пустым;

2. На втором листе «Площадки и помещения» содержится следующая информация:

− Помещение – все помещения, которые были выбраны для детали «Места

проведения инвентаризации»;
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− Площадка – все площадки, к которым относят помещения из детали «Места

проведения инвентаризации».

Специалист работает с первым листом из файла. Если информация из системы

соответствует фактическим данным, то вносить изменения в файл не требуется. Если же

было выявлено расхождение, то указать эту информацию в необходимых столбцах:

«Площадка фактическая», «Помещение фактическое», «Место установки фактическое»,

«Пользователь фактический», «Комментарий», «Требуется ремонт», «ИТ-актив не найден».

Специалист может завершать активность «Инвентаризация.ФормированиеОписи»,

когда выполнил формирование инвентаризационной описи.

8.3 Загрузка результатов

После завершения активности «Инвентаризация.ФормированиеОписи»

сформирована активность «Инвентаризация.ЗагрузкаРезультатов».

В рамках активности Специалисту необходимо загрузить результаты

инвентаризации в систему.

В меню «Дополнительно» заявки на инвентаризацию необходимо выбрать пункт

«Загрузить результаты инвентаризации». После нажатия, появится модальное окно для

выбора Исполнителя и файла, где отражена информация с результатами инвентаризации

(подготовка файла и его заполнение описано в разделе «8.2 Формирование описи»).

При загрузке файла система проверяет:

1. Файл соответствует формату, которые был сформирован в рамках «8.2

Формирование описи»;

2. Для одного ИТ-актива не может быть указано значение «Да» в столбцах

«Требуется ремонт» и «ИТ-актив не найден».

Если проверка не пройдена, то система формирует соответствующую ошибку, иначе

система вносит изменения в позиции детали «Инвентаризация» в соответствии с

результатами из файла, а также загружает его на вкладку «Файлы и примечания».

Изменения из файла вносятся в соответствующие поля в системе. Для детали

«Инвентаризация», атрибутивный состав полей описан в таблице (Таблица 16).

Таблица 16. Атрибутивный состав объекта «Актив в заявке на инвентаризацию»

Название Тип данных Обязательность Описание

ИТ-актив Объект «ИТ-актив» + Автоматически заполняется значением
ИТ-актива, который находится в
выбранном помещении.

Количественный Логическое Автоматически заполняется значением
из ИТ-актива.
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Название Тип данных Обязательность Описание

Наименование Строка Автоматически заполняется
наименование ИТ-актива.

Площадка Справочник
«Площадка»

Автоматически заполняется значением
площадки из ИТ-актива.

Помещение Справочник «Место
нахождения ИТ-
активов»

Автоматически заполняется значением
помещения из ИТ-актива, также в поле
можно внести корректировку руками,
если актив был найден в другом месте.

Место установки Строка Автоматически заполняется значением
места установки из ИТ-актива, также в
поле можно внести корректировку
руками, если актив был найден в другом
месте.

Пользователь Справочник
«Контакт»

Автоматически заполняется значением
пользователя из ИТ-актива, также в поле
можно внести корректировку руками,
если актив находится у другого
пользователя.

Количество Число Поле отображается только для
количественных ИТ-активов и
автоматически заполняется значением
количества свободных, , также в поле
можно внести корректировку руками,
если актив был найден не в полном
количестве.

Комментарий Строка Автоматически заполняется значением
комментария из ИТ-актива.

Площадка
фактическая

Строка Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Площадка фактическая».

Помещение
фактическое

Строка Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Помещение фактическое».

Место установки
фактическое

Строка Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Место установки
фактическое».

Пользователь
фактический

Строка Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Пользователь фактический».

Количество
фактическое

Строка Поле отображается только для
количественных ИТ-активов и
заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Количество фактическое».

Комментарий Строка Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Комментарий».

ИТ-актив не найден Логическое Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «ИТ-актив не найден».
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Название Тип данных Обязательность Описание

Требуется ремонт Логическое Заполняется значением из файла
«Инвентаризационная опись» значением
из колонки «Требуется ремонт».

Результаты загрузки файла:

1. Если информация об ИТ-актив в системе соответствует фактическим данным, и в

файл по этой позиции не внесено никакой информации, тогда автоматически

подтверждаются данные;

2. Если же в файл были внесены изменения, то эти данные записаны в

соответствующие поля.

Специалист может завершать активность «Инвентаризация.ЗагрузкаРезультатов».

8.4 Обработка расхождений

После завершения активности «Инвентаризация.ЗагрузкаРезультатов»

сформирована активность «Инвентаризация.ОбработкаРасхождений».

В рамках этой активности Специалисту необходимо обработать информацию после

выполнения инвентаризации. Требуется открыть позицию (кликнуть на необходимую

строку два раза), данные по которой не подтверждены.

В карточке позиции требуется провести обработку расхождений:

1. Если ИТ-актив находится в другом помещении, то специалист:

− Нажимает на кнопку «Скопировать значения из файла», тогда система ищет

значение, указанное в поле «Помещение фактическое» в справочнике «Место

нахождения ИТ-активов», если значение найдено, то оно записывается в поле

«Помещение», а также автоматически заполняется поле «Площадка», которое

соответствует помещению;

o Если значение не найдено в справочнике, тогда отображается модальное

окно с текстом: «Значение из файла не найдено в справочнике "Место

нахождения ИТ-активов", попробуйте выполнить поиск необходимого

значения через поле "Помещение"», специалисту требуется выполнить

поиск через поле «Помещение»;

− Выбрать значение в поле «Помещение», поле «Площадка» будет

автоматически заполнено;

2. Если ИТ-актив находится у другого пользователя, то Специалист:

− Нажимает на кнопку «Скопировать значения из файла», тогда система ищет

значение, указанное в поле «Пользователь фактический» в справочнике
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«Контакт», если значение найдено, то оно записывается в поле

«Пользователь»;

o Если значение не найдено в справочнике, тогда отображается модальное

окно с текстом: «Значение из файла не найдено в справочнике "Контакт",

попробуйте выполнить поиск необходимого значения через поле

"Пользователь"», Специалисту требуется выполнить поиск через поле

«Пользователь»;

− Выбрать значение в поле «Пользователь»;

3. Если ИТ-актив находится в другом месте, то Специалист:

− Нажимает на кнопку «Скопировать значения из файла» рядом с полем «Место

установки фактическое», значение автоматически записывает в поле «Место

установки»;

− Указать значение в поле «Место установки»;

4. Если ИТ-актив найден в другом количестве, то Специалист:

− Нажимает на кнопку «Скопировать значения из файла» рядом с полем

«Количество фактическое», значение автоматически записывает в поле

«Количество»;

− Указать значение в поле «Количество»;

5. Если по ИТ-активу необходимо внести дополнительную информацию, то

Специалист:

− Нажимает на кнопку «Скопировать значения из файла» рядом с полем

«Комментарий», значение автоматически записывает в соответствующее поле;

− Указать значение в поле «Комментарий» из столбца «Данные в ИТ-активе»;

6. Если ИТ-активу требуется ремонт, то активировать значение в поле «Требуется

ремонт»;

7. Если ИТ-актив утерян, то активировать значение в поле «ИТ-актив не найден».

После того, как все результаты обработаны, Специалист нажимает на кнопку

«Сохранить». В ИТ-активы вносятся следующие изменения:

1. Если активирован признак «Требуется ремонт», то статус меняется на «Требуется

ремонт»;

2. Если активирован признак «ИТ-актив не найден», то статус меняется на «Нет в

наличии»;

3. Если изменено помещение, то изменяется значение поля «Помещение» и

«Площадка»;

4. Если изменено место установки, то изменяется значение поля «Место установки»;
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5. Если изменен пользователь, то изменяется значение поля «Пользователь»;

6. Если для количественных ИТ-активов было найдено меньшее количество, то в

поле «Количество утерянных» записывается не найденное число, пересчитывается

значение в поле «Количество свободных».

Если по найденным ИТ-активам еще не были подтверждены данные, тогда

Специалисту требуется в карточке позиции нажать на кнопку «Подтвердить». Если

информация между полями не совпадает, тогда система отображает модальное окно с

текстом: «Данные из файла не совпадают с информацией из карточки ИТ-актива. Вы

уверены, что хотите подтвердить результат инвентаризации?».

Специалист в этом случае подтверждает или отклоняет выполнение действия и

вносит правки в необходимые поля.

Когда информация по всем найденным ИТ-активам подтверждена, Специалист

может завершить последнюю активность «Инвентаризация.ОбработкаРасхождений».

Перед закрытием активности, система проверяет, что по всем позициям из детали

«Инвентаризация», которые были найдены по результатам инвентаризации, подтверждены

данные (через кнопку «Подтвердить» или сразу же при загрузке файла был выставлен

признак «Данные подтверждены» = Да). Если были найдены позиции, которые в результате

инвентаризации были найдены, но по ним информация не подтверждена, то система

отображается модальное окно с текстом: «Не у всех позиций из детали

"Инвентаризационная опись" подтверждены данные по результатам инвентаризации».

Иначе заявка на инвентаризацию переходит в статус «Закрыта». У ИТ-активов,

которым не требуется ремонт, и они были найдены по результатам инвентаризации,

возвращается статус, которые был до добавления в заявку.
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9 ВЫБЫТИЕ ИТ-АКТИВОВ

Для просмотра списка существующих записей заявок на выбытие необходимо в

левом меню выбрать рабочее место «Активы» и раздел «Выбытие ИТ-активов». Система

откроет все доступные записи.

Для того чтобы открыть запись, необходимо выделить выбранную строку и нажать

на кнопку «Открыть» или нажать на номер, или же два раза кликнуть по необходимой

записи.

Откроется страница записи, на которой расположена информация, представленная в

таблице (Таблица 17).

Таблица 17. Атрибутивный состав объекта «Заявка на выбытие ИТ-активов»

Название Тип данных Обязательность Описание

Номер Строка + Автоматически формируется номер
заявки при создании новой записи.

Тип выбытия Справочник «Тип
выбытия актива»

+ Указывается основание для выбытия ИТ-
активов.

Рабочая группа Справочник
«Объект
администрирования
»

+ Указывается рабочая группа, которая
будет ответственная за обработку заявки.

Координатор Справочник
«Контакт»

+ Указывается координатор, который
входит в состав рабочей группы,
ответственной за обработку заявки, и
является ответственным за обработку
заявки.

Дата утилизации Дата Поле отображается, если тип выбытия =
«Утилизация». Указывается дата
фактической утилизации.

Утилизирующая
компания

Справочник
«Организация»

Поле отображается, если тип выбытия =
«Утилизация». Указывается организация,
которая выполняет утилизацию.

Номер договора Строка Поле отображается, если тип выбытия =
«Утилизация». Указывается номер
договора, который был составлен с
утилизирующей компанией.

Дата утери Дата Поле отображается, если тип выбытия =
«Утеря». Указывается дата утери.

Через заявку на выбытие можно отразить три разные операции: утилизацию, утерю

и продажу. Чтобы выбрать необходимую операцию, требуется в поле «Тип выбытия»

указать соответствующее основание для выбытия.
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9.1 Регистрация заявки на выбытие

Для регистрации потребности на выбытие ИТ-активов необходимо в разделе

«Выбытие ИТ-активов» нажать на кнопку «Добавить заявку», после чего откроется

страница для добавления.

В заявке необходимо заполнить поля, которые помечены пиктограммой * и требуют

обязательного заполнения.

После заполнения записи необходимо сохранить страницу при помощи кнопки

«Сохранить». При сохранении система осуществляет проверку, заполнены ли все

обязательные поля, отмеченные *. Если заполнены не все обязательные поля или нарушены

какие-то бизнес-правила, система оповещает пользователя об этом ошибкой в модальном

окне.

Если сохранение выполнено успешно, то заявке присваивается номер и

регистрируется в общем перечне заявок раздела «Выбытие ИТ-активов».

Перед переводом заявки в работу, Специалисту необходимо заполнить деталь «ИТ-

активы к выбытию».

Чтобы добавить ИТ-активы необходимо нажать на «+» рядом с деталью «ИТ-активы

к выбытию», после чего откроется модальное окно со списком подходящих под критерии

активов. В модальном окне отображаются ИТ-активы, которые соответствуют следующим

условиям:

1. Если «Тип выбытия» = Утилизация, то в заявку могут быть добавлены ИТ-активы

в статусе = «Неликвидное имущество»;

2. Если «Тип выбытия» = Продажа, то в заявку могут быть добавлены ИТ-активы в

статусе = «Невостребованное имущество»;

3. Если «Тип выбытия» = Утеря, то в заявку могут быть добавлены ИТ-активы в

любом статусе кроме «Выбыл»;

4. В заявку на выбытие могут добавляться только материальные ИТ-активы.

После добавления ИТ-активов в деталь их статус меняется на «Выбытие

запланировано».

Если был добавлен лишний ИТ-актив, то его можно удалить из детали «ИТ-активы

к выбытию»:

1. Выделить запись или несколько запись через действие «Выбрать несколько

записей» в меню детали, которое открывается через «⁝»;

2. Также через меню детали, которое открывается через «⁝», выбрать пункт

«Удалить»;
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3. После чего из детали будут удалены записи, а также статус ИТ-активов возвращен

на тот, которые был до добавления в заявку на выбытие.

Когда вся необходимая информация внесена в заявку, Специалист может нажать на

кнопку «Перевести в работу».

9.2 Утилизация

Если выбран тип выбытия = Утилизация, то после перевода заявки в работу

формируется первая активность «Выбытие.Подготовка документов на утилизацию» и

статус заявки становится равным «Выполняется».

В рамках данной активности Специалисту требуется вне системы выбрать

организацию, которая будет оказывать услуги по утилизации оборудования, после чего

внести в систему информацию о ней и о номере договора.

Как только все необходимые документы и действия будут выполнены, то активность

«Выбытие.Подготовка документов на утилизацию» можно закрывать.

9.2.1 Обеспечение логистики по утилизации

После завершения активности «Выбытие.Подготовка документов на утилизацию»

формируется активность «Выбытие.Обеспечение логистики по утилизации». В рамках нее

Специалисту требуется подготовить все необходимые документы для обеспечения

логистики и можно завершить активность.

9.2.2 Получение пакета документов по итогам утилизации

В рамках активности «Выбытие.Получение пакета документов по итогам

утилизации» Специалисту необходимо приложить пакет документов, которые были

получены по результатам утилизации от утилизирующей компании. В заявке указать дату

утилизации. После чего можно завершить активность «Выбытие.Получение пакета

документов по итогам утилизации».

9.2.3 Передача документов для отражения операции в БУ

В рамках активности «Выбытие.Передача документов для отражения операции в

БУ» Специалисту необходимо подготовить документы для отражения операции в

бухгалтерском учете.

Из заявки на выбытие предусмотрена возможность печати документов,

необходимых для утилизации, таких как «Акт на списание малоценных и

быстроизнашивающихся предметов (МБ-8)», «Акт о списании групп объектов основных
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средств (ОС-4б)», «Акт о списании объекта основных средств (ОС-4)». Чтобы выполнить

печать какой-либо формы, необходимо:

− Зайти в карточку необходимой заявки;

− В меню «Печать» выбрать подходящую форму;

− Система скачивает эту форму на компьютер и автоматически заполняет

информацию из заявки.

Если все действия выполнены, то Специалист может завершить последнюю

активность из маршрута работ. После чего заявка переходит в статус «Закрыта». У всех ИТ-

активов устанавливается статус = «Выбыл», а также заполнено поле «Дата списания»

текущей датой.

9.3 Продажа

Если выбран тип выбытия = Продажа, то после перевода заявки в работу

формируется первая активность «Выбытие.Подготовка и передача формы заявки для

Продавца» и статус заявки становится равным «Выполняется».

В рамках активности Специалисту требуется подготовить форму заявки для

продавца, а после передать ее. Как только все необходимые документы и действия будут

выполнены, то активность «Выбытие.Подготовка и передача формы заявки для Продавца»

можно закрывать.

9.3.1 Отражение результатов продажи

После завершения активности ««Выбытие.Подготовка и передача формы заявки для

Продавца» формируется следующая активность «Выбытие.Отражение результатов

продажи».

В рамках неё Специалисту необходимо отразить результаты продажи по каждому

ИТ-активу в системе, путем внесения информации в поле «Продан» и «Дата продажи» в

позиции детали «ИТ-активы к выбытию». Чтобы заполнить эти поля, Специалисту

требуется открыть карточку позиции (кликнуть на необходимую строку два раза).

Атрибутивный состав детали «ИТ-активы к выбытию» отражен в таблице (Таблица 18).

Таблица 18. Атрибутивный состав объекта «Актив в заявке на выбытие»

Название Тип данных Обязательность Описание

ИТ-актив Объект «ИТ-актив» + Автоматически заполняется ИТ-
активами, которые были выбраны в
модальном окне.

Продан Логическое Поле отображается только для сценария
продажи ИТ-активов. Указывается
результат продажи ИТ-актива.
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Название Тип данных Обязательность Описание

Дата продажи Дата Поле отображается только для сценария
продажи ИТ-активов. Указывается дата
продажи.

Если ИТ-актив не был продан, то вносить информацию в позицию не требуется. В

остальных случаях требуется отразить данные продажи и можно завершить активность.

9.3.2 Передача документов для отражения операции в БУ

В рамках активности «Выбытие.Передача документов для отражения операции в

БУ» Специалисту необходимо подготовить документы для отражения операции в

бухгалтерском учете и завершить последнюю активность из маршрута работ.

Заявка переходит в статус «Закрыта». У всех ИТ-активов, которые были проданы,

устанавливается статус = «Выбыл», а также заполняется поле «Дата списания» текущей

датой. Для непроданных ИТ-активов статус устанавливается «Неликвидное имущество».

9.4 Утеря

Если выбран тип выбытия = Утеря, то после перевода заявки в работу формируется

первая активность «Выбытие.Передача документов для отражения операции в БУ» и статус

заявки становится равным «Выполняется». В рамках активности Специалисту требуется

подготовить документы для отражения операции в бухгалтерском учете и завершить

последнюю активность из маршрута работ.

Заявка переходит в статус «Закрыта». У всех ИТ-активов устанавливается статус =

«Выбыл», а также заполняется поле «Дата списания» текущей датой.

9.5 Отмена заявки на выбытие

Если заявка на выбытие была ошибочно создана или же были внесены какие-то

ошибочные данные, то можно отклонить ее выполнение. Чтобы выполнить отмену заявки

необходимо:

1. Зайти в заявку, которая была ошибочно создана, или данные в которой

некорректны;

2. В меню кнопки «Дополнительно» выбрать действие «Отменить заявку». Кнопка

«Отменить заявку» не отображается, если заявка находится в статусе «Закрыта» или

«Отменена»;

3. После нажатия на кнопку «Отменить заявку» в заявке происходят следующие

изменения:

− Статус заявки изменен на «Отменена»;
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− У всех ИТ-активов, которые были добавлены в заявку, возвращен статус,

который был до добавления.


