




Инструкция
по использованию автоматизированной системы управления имущественным комплексом в
Новосибирском государственном университете

БП 07 «Заявка на ремонт недвижимого имущества»
БП 08 «Заявка на обслуживание недвижимого имущества»
БП 09 «Заявка на содержание движимого имущества»

по договору № 2-223 от "19" марта 2019 г.


Новосибирск, 2020 г




[image: ]
[image: ]

[image: ]
[image: ]
144

Оглавление
Оглавление	2
Используемые термины и сокращения	5
1.	Сводная таблица ролей и функций	6
2.	Список объектов процесса и схема их связей	9
2.1.	Связи документов бизнес-процесса	13
3.	Документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества»	14
3.1.	Общая информация	14
3.2.	Создание и заполнение первичного плана	16
3.3.	Создание документа «Заявка на выполнение работ» из пункта плана	23
3.4.	Редактирование документа, создание корректировок	24
3.5.	Печатные формы документа	26
4.	Документ «Лимит денежных средств, выделенных на проведение ремонтов недвижимого имущества»	28
5.	Документ «Заявка на выполнение работ»	31
5.1.	Ввод на основании пункта плана ремонтов	31
5.2.	Ручной ввод	36
5.3.	Формирование заявки на сайте	40
5.4.	Формирование путем объединения заявок	41
5.5.	Формирование путем разбиения	44
5.6.	Формирование на основании заявки	47
5.7.	Формирование заявок на дополнительные работы из документа «Заявка на выполнение работ»	49
5.8.	Просмотр состояния Заявок	55
5.9.	Обработка Заявки	56
5.10.	Задачи о необходимости рассмотреть (обработать) Заявку	59
5.11.	Видимость/Доступность элементов формы документа в зависимости от значений реквизитов и состояния документа.	62
5.11.1.	Форма списка документов	62
5.11.2.	Форма документа	63
5.12.	Работа с документом «Заявка на выполнение работ»	65
5.12.1.	Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Ответственный за объект недвижимости»	65
5.12.2.	Работа с Заявкой пользователей с другими функциональными ролями	74
5.13.	Окончание работы с Заявкой	76
6.	Документ «Выполнение заявок на ремонт»	76
6.1.	Формирование документа «Выполнение заявок на ремонт» из формы списка документов «Заявка на выполнение работ»	76
6.2.	Формирование из документа «Заявка на выполнение работ»	78
6.3.	Формирование документа вручную	80
6.4.	Работа с документом «Выполнение заявок на работы»	81
6.4.1.	Способ исполнения «Собственными силами» и «Силами эксплуатационных подразделений»	81
6.4.2.	Способ исполнения «Силами подрядной организации»	89
6.4.3.	Способ исполнения «В рамках заключенного договора» на основании документа «Заявка на выполнение работ».	95
6.4.4.	Добавление документа «Заявка на выполнение работ» в ранее созданный документ «Выполнение заявок на работы».	98
6.4.5.	Регистрация изменений по документу	99
6.5.	Просмотр документов, контроль выполнения заявок	101
7.	Документ «Выполнение заявки ОЦДИ»	105
8.	Документ «Отчет об использовании материалов при проведении ремонтов»	111
9.	Ввод документа «Акт списания материалов»	113
10.	Вспомогательные справочники и механизмы	114
10.1.	Справочник «Пункты плана ремонтов»	114
10.2.	Процесс рассмотрения	119
10.3.	Настройка форм списка документов	133



[bookmark: _Toc22110113][bookmark: _Toc50560603]Используемые термины и сокращения
	Термин
	Определение

	1С:БГУ
	Конфигурация «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 2.0»

	АС УИК
	Автоматизированная система управления имущественным комплексом в НГУ

	БП
	Бизнес-процесс

	Заявка
	Документ «Заявка на выполнение работ»

	ИФ
	Источник финансирования

	Лимит ДС
	Лимиты денежных средств, выделенных на проведение ремонтов в разрезе источников финансирования

	МОЛ
	Материально ответственное лицо (элемент справочника «Центры материальной ответственности»), он же ЦМО

	НГУ
	Новосибирский государственный университет

	НСИ
	Нормативно-справочная информация

	Проректор по ОВ
	Проректор по общим вопросам

	ОН
	Объект недвижимости, может являться земельным участком, зданием, этажом, помещением, другим элементов недвижимости

	ОПР
	Отдел подготовки ремонтов

	ОС
	Основное средство, элемент справочника «Основные средства»

	ОЦДИ
	Особо ценное движимое имущество, элемент справочника «Основные средства», принят к учёту по счёту 101.20, вид имущества – «Особо ценное движимое имущество»

	РН
	Регистр накопления

	РС
	Регистр сведений

	ТЧ
	Табличная часть

	ФП
	Функциональное подразделение

	ЦМО
	Центр материальной ответственности (элемент справочника «Центры материальной ответственности»), он же МОЛ





[bookmark: _Toc50560604]Сводная таблица ролей и функций
Сводная таблица ролей и функций Инструкция содержит подробное описание бизнес-процессов № 7-9. Так как бизнес-процесс является комплексным, в нём задействованы сотрудники, выполняющие различные функции. Для начала работы с бизнес-процессом не нужно читать документ целиком. Достаточно ознакомиться с теми разделами, которые соответствуют функциональной роли конкретного сотрудника.
В некоторых случаях один сотрудник может исполнять сразу несколько функциональных ролей. Например, быть Руководителем функционального подразделения и Материально-ответственным лицом.
Документ «Заявка на выполнение работ» может быть введён в том числе с сайта НГУ. Но пользователь, который создал Заявку, может не иметь доступа к АС УИК. Поэтому в таблице нет функциональной роли для пользователей сайта.


	
	Руководитель ПФУ
	Проректор по общим вопросам
	Ответственный за объект недвижимости
	Руководитель функционального подразделения
	Главный инженер
	Материально-ответственное лицо

	Ввод документа «Лимит денежных средств» и документов-корректировок (глава 4)
	+
	
	
	
	
	

	Ввод документа «План проведения ремонтов» с видами операций «Проект», «План», «Корректировка» (глава 3)
	
	+
	
	
	
	

	Ввод документа «Заявка на проведение работ» на основании Пункта плана ремонтов (главы 3.3 и 5.1)
	
	+
	
	
	
	

	Ввод документа «Заявка на проведение работ» вручную (глава 5.2)
	
	+
	+
	+
	+
	+

	Получение уведомления по заявке (глава 5.10)
	
	
	+
	+
	+
	

	Просмотр состояний Заявок через список документов (глава 5.8)
	
	
	+
	+
	+
	

	Рассмотрение Заявки (глава 5.12.1.4)
	
	
	+
	+
	+
	

	Объединение, разъединение заявок (главы 5.4, 5.5)
	
	
	+
	+
	+
	

	Создание дополнительных заявок при выполнении капитального ремонта (глава 5.7)
	
	
	
	Только руководитель ОПР
	
	

	Создание документа «Выполнение заявок» (главы 6.1, 6.2, 6.3)
	
	+
	+
	+
	+
	

	Просмотр состояний Выполнения заявок через список документов (глава 6.1)
	
	+
	+
	+
	+
	+

	Заполнение материалов в документе «Выполнение заявок» при способах исполнения «Собственными силами» и «Силами эксплуатационных подразделений» (раздел 6.4.1.1)
	
	
	
	
	
	+

	Получение уведомлений по документам «Поступление услуг, работ» (раздел 6.4.2.3)
	
	
	+
	+
	+
	

	Ввод документа «Отчёт об использованных материалах при выполнении работ» (раздел 8)
	
	
	
	
	
	+

	Ввод документа «Акт об использованных материалах» (раздел 9)
	
	
	
	
	
	+
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Перечисления:
«Виды операций планов ремонта» - набор значений, отражающий вид документа «План ремонтов». Возможны следующие значения: «План», «Проект», «Корректировка».
«Виды прохождения заявки» - набор значений, отражающий варианты результата рассмотрения заявки. Используются в документе Заявка на ремонт. Кнопки, соответствующие текущим действия, появляются в зависимости от текущего состояния документа и возможных действий, которые заранее определены Администратором. Возможны следующие значения: «Вперед», «Назад», «Согласование», «Отмена».
«Источники формирования заявок на ремонт» - набор значений, отражающий источник создания документа-Заявки. Возможны следующие значения: «Создан вручную», «Загружен с сайта», «На основании плана», «Создан по заявке», «Объединение заявок».
«Способы исполнения» - набор значений, позволяющий классифицировать Заявка на выполнение работ по способу их исполнения. Возможны следующие значения: «Собственными силами», «Силами эксплуатационных подразделений», «Силами подрядной организации», «В рамках заключенного договора».
«Статусы выполнения пункта плана ремонтов» - набор значений, отражающих состояние пункта плана ремонтов. Возможны следующие значения: «На согласовании», «Согласован», «Принят в работу», «Исполнен», «Отменен».
«Статусы заявок на ремонт» - набор значений, отражающих состояние Заявки на ремонт. Отличие от перечисления «Статусы выполнения пункта плана ремонтов» в том, что Заявка на ремонт может быть создана и без плана. У Пункта плана на ремонт и Заявки на ремонт разные жизненные циклы. Для одного Пункта плана может быть создано несколько Заявок (ремонт, проведение экспертизы, проведение технического обследования, подготовка проектно-сметной документации). Поэтому возможные значения отличаются: «На согласовании», «Не согласована», «Не активна», «Принята в работу», «В процессе выполнения», «Выполнена».
«Статусы выполнения заявок» - набор значений, отражающих состояние Выполнения заявок. Доступны следующие значения Выполнения заявок: «На согласовании», «Согласовано», «Не согласовано», «Отменено», «В работе», «Приостановлено», «Выполнено».
Справочники:
«Виды затрат» - Аналитика, позволяющая разделить затраты на ремонт и обслуживание на логические разделы: капитальный ремонт, проведение экспертизы, проведение технического обследования, подготовка проектной документации.
«Источники финансирования» - Разрез учёта, позволяющий разделить финансовые потоки. В рамках бизнес-процессов 7-9 используется для определения лимитов денежных средств, которые будут использованы при проведении ремонтов, а также для отражения фактически-использованных денежных средств.
«Категории работ» - Справочник, включающий в себя список категорий работ, например, «Капитальный ремонт», «Текущий ремонт», «Благоустройство».
«Объект недвижимости» - Справочник, соответствующий физическим объектам недвижимости разного уровня: земельные участки, здания, этажи, помещения.
«Пункты плана ремонтов» - Сквозная аналитика, описывающая одну работу и определяющая характеристики выполняемой работы. Включает в себя: Описание работ, Категорию работ, Объект недвижимости, Вид затрат и признак сформированного документа «Заявка на выполнение работ» по текущей работе (пункту плана).
«Файлы» - Набор справочников, позволяющих прикреплять к документам файлы произвольных типов – текстовые документы, сканы, фотографии.
«Функциональные роли» - Справочник, содержащий перечень функциональных ролей пользователей, использующихся в бизнес-процессе. Справочник уже включает в себя несколько предопределенных ролей – «Главный инженер», «Ответственный за ОН», «Проректор по ОВ», «Руководитель ОПР», «Руководитель ФП».
Документы:
«Лимит денежных средств, выделенных на ремонт недвижимого имущества» - Документ предназначен для определения лимитов по источникам финансирования для дальнейшего использования в документе «План проведения ремонтов недвижимого имущества».
«План ремонтов недвижимого имущества» - Документ предназначен для регистрации прогнозных показателей по осуществлению ремонтов и обслуживанию недвижимого имущества в фиксированном периоде. В рамках плана фиксируются работы, выполняемые только подрядными организациями.
	«Заявка на выполнение работ» - Документ предназначен для регистрации в системе намерения проведения ремонтных работ.
	«Выполнение заявок на ремонт» - Документ предназначен для отражения хода выполнения работ по определенной Заявке (Заявкам). Документ создаётся при принятии заявки в работу после согласования способа исполнения.
	«Выполнение заявки ОЦДИ» - Документ предназначен для отражения хода выполнения работ по обслуживанию/ремонту особо ценного движимого имущества (основных средств). Ход выполнения работ различается в зависимости от способа исполнения Заявки:
· Для работ, выполняемых сторонними организациями (в рамках нового или заключённого договора), ход работ описывается таблицей связанных документов «Поступление работ, услуг».
· Для работ, выполняемых собственными силами или силами эксплуатационных подразделений, ход выполнения работ описывается список использованных материалов и их распределением на объекты недвижимости.
	«Отчет об использовании материалов при проведении ремонтов» - Документ предназначен для отражения в системе данных об использованных в ходе ремонтов материалах. 
Дополнительная информация по документам располагается в разделах с описанием данного вида документа.
Регистры сведений:
«Пользователи функциональных ролей» - в нем пользователи назначаются на соответствующие функциональные роли.
«Состояния заявок» - вспомогательный регистр, в котором хранится перечень возможных состояний документа «Заявка на выполнение работ» в зависимости от данных документа. Служит для настроек маршрутов рассмотрения заявок.
«Правила прохождения заявок» - вспомогательный регистр, в котором хранится перечень настроенных маршрутов прохождения заявок в процессе рассмотрения, в зависимости от ее состояний.
Детально настройка процесса рассмотрения и заполнения данных регистров описана в соответствующем разделе (10.2).
Задачи:
«Задача» - объект, содержащий отправителя, адресата, тему, описание и ссылку на связанный объект. В рамках бизнес-процессов 7-9 приходят задачи о необходимости рассмотреть заявку, проверить документ «Поступление услуг, работ», проверить исполнение обязательств по договору после того, как сумма актов будет равняться или превысит сумму договора.

[bookmark: _Toc50560606]Связи документов бизнес-процесса
	Документ
	Ввод документа
	Использование

	Лимит ДС, выделенных на ремонт недвижимого имущества
	Вводится на основании других документов «Лимит ДС, выделенных на ремонт недвижимого имущества». При этом в документе автоматически устанавливается признак корректировки.
	1. Данные документа используются в дальнейшем при выборе источников финансирования в рамках проведения ремонтов в документах «План проведения ремонтов недвижимого имущества», «Заявка на выполнение работ», «Выполнение заявок на работы»

	План проведения ремонтов недвижимого имущества
	1. Вводится на основании других документов «План проведения ремонтов недвижимого имущества». При этом в документе автоматически устанавливается вид операции «План» или «Корректировка» (подробно описано в разделе 3.1).
Возможно добавление строк документа из Заявки на ремонт.
	1. Формирование аналитической отчетности по плановым ремонтам.
1. Создание Заявок на ремонт.

	Заявка на выполнение работ
	1. Вводится на основании других документов «Заявка на выполнение работ» при разбиении и слиянии заявок.
- Формируется на основании пункта плана ремонтов.
	1. Установка статуса выполнения связанного пункта плана ремонтов (при наличии).
1. Объединение с существующим документом «Заявка на выполнение работ».
1. Разъединение Заявки на несколько новых.
1. Создание Заявок на ремонтные работы.
1. Ввод документа «Выполнение работ».

	Выполнение заявок на работы
	1. Вводится на основании документов «Заявка на выполнение работ».
1. Формируется вручную.

	1. - Установка статуса выполнения связанного пункта плана ремонтов (при наличии).
- Формирование документа «Отчет об использованных материалах при проведении ремонтов».
- Документ мигрирует в Университет ПРОФ, где трансформируется в «Заявку на закупку».

	Выполнение заявок на содержание ОЦДИ
	1. Формируется вручную.
	1. Данные используются для дальнейшего формирования документа «Отчет об использованных материалах при проведении ремонтов».


	Отчет об использованных материалах
	1. Формируется вручную, заполняется автоматически.
	1. Данные используются для дальнейшего формирования документов «Акт списания материалов».




[bookmark: _Toc50560607] Документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества»
[bookmark: _Toc50560608]Общая информация
Документ предназначен для регистрации прогнозных показателей по осуществлению ремонтов и обслуживанию недвижимого имущества в фиксированном периоде. В рамках плана фиксируются работы, выполняемые только подрядными организациями. В табличной части регистрируются работы по ремонтам и обслуживанию имущества с детализацией до Пункта плана ремонтов (объект аналитики, определяющий описание работ, здание, категорию работ, вид затрат), Документа «Заявка на выполнение работ», места проведения работ, стоимостных характеристик, дат начала/окончания, очередности выполнения, ответственного за выполнение, комментария. Также по каждой работе есть возможность оценить ход выполнения по статусу.
Документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества» расположен в подсистеме «Ремонты и обслуживание» (рисунок 1).
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Рисунок 1
После нажатия на навигационную ссылку «Планы проведения ремонтов недвижимого имущества» осуществляется переход на форму списка соответствующего документа (Рисунок 1.1)
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Рисунок 1.1
Изменение настроек формы списка подробно описано в разделе 10.3.
У документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» присутствует реквизит «Вид операции», ниже представлено описание поведения документа в зависимости от данного реквизита.
Документ с видом «Проект» служит для предварительного планирования. Для него не производятся большинство проверок и из такого документа невозможно сформировать документы «Заявка на выполнение работ». 
На основании документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» с видом «Проект» возможно формирование документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» с видом «План», если документ с таким видом не найден в текущем периоде планирования или с видом «Корректировка», в случае, когда документ с видом «План» в периоде планирования присутствует.
На основании документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» с видом «План» формируется документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества» с видом «Корректировка». 
В периоде планирования может быть только один документ с видом «План» и один документ с видом «Проект». Если пользователь вручную сменит вид операции, то при записи будет выполнена проверка, которая при обнаружении дублирования выдаст сервисное сообщение и заблокирует запись такого документа.
Документов с видом «Корректировка» может быть несколько в периоде планирования, но актуальным считается документ с более поздней датой создания. Данные документов с видом «Корректировка» не суммируются – обрабатываются только данные, содержащиеся в последнем документе.
[bookmark: _Toc50560609]Создание и заполнение первичного плана
Создаем новый документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества» нажав кнопку «Создать». Откроется форма создания документа с заполненным полями «Дата», «Период планирования», вид операции «Проект». Если для текущего пользователя выбрана организация по умолчанию, то автоматически заполняется реквизит «Организация». Форма документа представлена на Рисунке 2 и содержит страницы «Планы ремонтов» и «Лимиты». 
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Рисунок 2
Страница «Лимиты» содержит динамическую (не хранящуюся в документе, а заполняемую из внешних источников при открытии) табличную часть (далее ТЧ). В этой табличной части выводится информация о лимитах денежных средств, выделенных на проведение ремонтов на текущий период планирования в разрезе источников финансирования (далее ИФ). 
Табличная часть заполняется на основании сформированных и проведенных документов «Лимит денежных средств, выделенных на проведение ремонтов недв. имущества», актуальных для текущего периода планирования. Таким образом, выбор производится только из утвержденного перечня источников финансирования текущего периода планирования.
Данные о лимитах по каждому ИФ на момент открытия документа показаны в колонке «Лимит текущий». В колонке «Сумма по документу» показаны суммы по ИФ, запланированные текущим документом. Колонка «Остаток ДС» (остаток денежных средств по источнику финансирования) содержит разницу между первоначальной суммой и суммой текущего документа по каждому ИФ. (рисунок 3) 
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Рисунок 3
На странице «Планы ремонтов» требуется заполнить сначала верхнюю ТЧ, путем добавления строк – кнопка «Добавить». В новой строке указывается «Пункт плана ремонтов» - путем выбора элементов из заполненного справочника «Пункты плана ремонтов» (рисунок 4) 
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Рисунок 4
В случае отсутствия нужного пункта плана ремонтов, его можно создать непосредственно из формы выбора по команде «Создать». Подробно о формировании пунктов плана ремонтов рассказывается в разделе 10.1 текущего документа. 
Следует помнить, что нельзя выбрать пункт плана ремонтов, по которому уже выполняются или выполнялись работы (была заявка) – у таких элементов установлена «галочка» в колонке «Есть заявка». В этом случае будет выведено сервисное сообщение и выбор потребуется повторить.
Дублирование пунктов плана ремонтов в ТЧ не допускается. Пользователю будет выведено сервисное сообщение и выбор нужно будет повторить
После выбора в строке автоматически заполнится колонки «Здание», «Категория работ», «Вид затрат» данными из выбранного пункта плана ремонтов. Далее вручную заполняются колонки «Место проведения работ», «Ориентировочная стоимость работ», «Плановая дата начала работ», «Плановая дата окончания работ», «Очередность выполнения», «Ответственный за выполнение», «Комментарий». Поля, обязательные для заполнения подчеркнуты красным. Поля «Статус выполнения пункта плана» и «Заявка» вручную не редактируются (заполнение рассмотрено ниже). 
Флаг «Активность» позволяет изменить статус «Пункта плана ремонтов» на неактивный – это означает, что данный пункт плана обрабатываться не будет. Строка с неактивным пунктом плана ремонтов не подлежит редактированию. Данное действие применимо, например, в случае ошибочного внесения пункта в план. 
Если по пункту плана уже введен документ «Заявка на выполнение работ», то он также будет переведен в неактивное состояние. Если введенный документ «Заявка на выполнение работ» имеет статус «Принята в работу» или «В процессе выполнения», то установить признак неактивности не удастся.
Заполненная строка представлена на рисунке 5.
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Рисунок 5
Далее требуется определить ИФ для вновь введенного пункта плана. Определение ИФ для пункта плана является обязательным. Если этого не сделать – документ не запишется и выдаст сервисное сообщение. Отображение ИФ для каждого пункта плана осуществляется в нижней ТЧ страницы «Планы ремонтов» при активации строки с пунктом плана верхней ТЧ.
Назначение ИФ конкретному пункту плана производится путем добавления строк в нижнюю ТЧ страницы «Планы ремонтов», при этом выбранные ИФ автоматически сопоставляются с пунктом плана ремонтов. Добавление строка выполняется командой «Добавить» (рисунок 6)
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Рисунок 6
В добавленной строке требуется указать ИФ, путем выбора из соответствующего справочника. При выборе откроется форма, в которой будут показаны только действующие ИФ в текущем периоде (по которым есть положительные лимиты). 
Перечень источников финансирования так же, как и для табличной части «Лимиты» документа формируется на основании созданных и проведенных документов «Лимит денежных средств, выделенных на проведение ремонтов недвижимого имущества», актуальных для текущего периода планирования и организации. Таким образом, выбор производится только из утвержденного перечня источников финансирования текущего периода планирования.
При этом выбор источников финансирования производится на дату текущего документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества». Следует помнить, что у нового документа дата пустая и список источников финансирования будет пустым или некорректным – в таком случае, вновь создаваемый документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества» необходимо записать и повторить выбор источников финансирования.
По каждому ИФ в списке показаны суммы текущего лимита, сумма в текущем документе и разница (аналогично ТЧ на странице «Лимиты»). Форма представлена на рисунке 7.
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Рисунок 7
После выбора ИФ требуется установить сумму в колонку «Сумма», после чего данные в строке пересчитываются (рисунок 8). 
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Рисунок 8
Если требуется указать дополнительные источники финансирования для данного пункта плана – это делается аналогично. Дублировать ИФ для одного пункта плана ремонтов недопустимо. При обнаружении повторяющихся ИФ будет выведено сервисное сообщение для пользователя.
При вводе суммы по источнику финансирования в рамках определенного пункта плана ремонтов значение сравнивается с суммой в колонке «Ориентировочная стоимость работ» табличной части «Планы ремонтов» для этого же пункта плана ремонтов. Если суммы отличаются, выводится сервисное сообщение пользователю.
При заполнении сумм по ИФ следует контролировать остаток по нему. В случае обнаружения отрицательных остатков по ИФ будет выведено сервисное сообщение с указанием ИФ, по которому сумма остатка отрицательная - при этом проведение документа с видом «План» или «Корректировка» будет невозможна. Если документ не проведен, то его возможно записать, в таком случае произойдет вывод всех сервисных сообщений, но документ при этом сохранится.
При заполнении всех данных в табличных частях документ следует записать и провести. 
[bookmark: _Toc50560610]Создание документа «Заявка на выполнение работ» из пункта плана
Для корректно заполненных строк ТЧ «Планы ремонтов» доступна команда «Сформировать заявку», которая инициирует формирование документа «Заявка на выполнение работ» (более подробно процесс создания заявок рассмотрен в соответствующем разделе текущей инструкции). После формировании документа «Заявка на выполнение работ» автоматически заполняется поле «Заявка» соответствующего пункта плана и изменяется статус выполнения данного пункта плана. Для актуализации данных по пункту плана используется регламентное задание, которое периодически опрашивает документ «План ремонтов недв. имущества» на предмет блокировки (например, открытия пользователем) и при первой возможности (пользователь закрыл документ) записывает в него обновленные данные.
 Варианты статусов и описание их изменения:
- На согласовании – присваивается в случае успешного формирования документа «Заявка на выполнение работ», находящейся в процессе рассмотрения.
- Согласован - присваивается в случае успешного согласования документа «Заявка на выполнение работ».
- Принят в работу - присваивается в случае успешного согласования документа «Заявка на выполнение работ» и успешного формирования документа «Выполнение работ».
- Исполнен - присваивается в случае установки статуса «Выполнен» связанного документа «Выполнение работ».
Отменен - присваивается в случае отмены работ (перевод связанной заявки в статус «Не активна»).
[bookmark: _Toc50560611]Редактирование документа, создание корректировок
Статус строки документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» меняется в результате работы регламентного задания по расписанию, поэтому возможны задержки между установкой статусов связанных документов и изменением статуса выполнения пункта ремонтов. Изменение статусов возможно, если документ в настоящее время никем не редактируется; в случае, когда документ открыт изменения будут зафиксированы по окончанию редактирования.
Актуальный документ «План проведения ремонтов недвижимого имущества» может быть отредактирован вручную пользователем. Актуальность документа определяется по следующим критериям (если под критерий не подходит ни один документ, то выполняется поиск по следующему критерию):
1. Проведённый документ с видом операции «Корректировка» с самым высоким номером корректировки.
1. Проведённый документ с видом операции «План».
1. Проведённый документ с видом операции «Проект».
Если для пункта плана не введен документ «Заявка на выполнение работ», то в строке можно изменить «Пункт плана ремонтов», «Место проведения работ», «Ориентировочную стоимость», «Договорную стоимость», плановые даты начала и окончания работ, «Очередность выполнения», ответственного за выполнение и комментарий. Также по таким строкам доступно изменение источников финансирования и сумм по ним.
Для создания корректирующего документа достаточно воспользоваться командой ввода на основании на форме списка или на форме документа (рисунок 9)
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Рисунок 9
В таком случае результирующий документ будет заполнен всеми данными, находящимися в последнем актуальном документе периода с видом «План» или «Корректировка» (не обязательно это будет тот документ, который был выделен при использовании команды ввода на основании). В документе автоматически установится вид операции «Корректировка» (рисунок 10)
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Рисунок 10
Далее результирующий документ следует записать/провести.
[bookmark: _Toc50560612]Печатные формы документа
После заполнения и записи документа доступно формирование печатной формы утвержденного формата (рисунок 11, рисунок 12)
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Рисунок 11
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Рисунок 12

[bookmark: _Toc50560613] Документ «Лимит денежных средств, выделенных на проведение ремонтов недвижимого имущества»
Документ предназначен для определения лимитов по источникам финансирования для дальнейшего использования в документе «План проведения ремонтов недвижимого имущества». 
Документ «Лимит денежных средств, выделенных на проведение ремонтов недвижимого имущества» расположен в подсистеме «Ремонты и обслуживание» (рисунок 13).
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Рисунок 13
После нажатия на навигационную ссылку «Лимит ДС, выделенных на проведение ремонтов недвижимого имущества» осуществляется переход на форму списка соответствующего документа (Рисунок 14)
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Рисунок 14
Изменение настроек формы списка подробно описано в разделе 10.3.
Создание документа осуществляется с помощью команды «Создать». Внешний вид формы документа представлен на рисунке 15.
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Рисунок 15.
Если документ первый в периоде планирования, то флаг «Корректировка» не устанавливается. Все последующие документы в периоде имеют установленный флаг «Корректировка». При попытке снять данный признак будет выведено сервисное сообщение.
При создании документа с признаком «Корректировка» табличная часть документа заполняется всеми выделенными лимитами на текущий период. По каждому ИФ показаны текущие лимиты и общий остаток. Пользователь может редактировать табличную часть – добавлять или удалять источники финансирования. Для каждого ИФ в документе пользователь устанавливает суммы изменения лимита: положительные – увеличение, отрицательные – уменьшение. Для обнуления суммы по определенному ИФ нужно установить в поле «Изменение лимита» отрицательную сумму, равную текущей сумме, чтобы в поле «Всего» был 0.
Команда «Заполнить» служит для заполнения табличной части данными «по-умолчанию», т. е. всеми выделенными лимитами на текущий период.
После заполнения документа его следует записать и провести. При записи производится проверка на превышении сумм, выделенных на ремонт по источникам финансирования в актуальном документе «План проведения ремонтов недв. имущества». Если выясняется нехватка по ИФ, то выводится запрос пользователю о необходимости согласования уменьшения лимитов таким ИФ. Согласование происходит путем формирования задачи проректору по общим вопросам.
[bookmark: _Toc50560614] Документ «Заявка на выполнение работ»
Заявка на выполнение работ – документ, фиксирующий желание заказчика получить конкретный вид услуг в определенный период. 
Реализованы следующие варианты ввода Заявки:
1. На основании пункта плана из документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества». 
2. Загрузка с сайта НГУ.
3. Ввод вручную ответственным за объект недвижимости пользователем.
4. Путем объединения нескольких Заявок в одну.
5. Путем разделения Заявки на несколько.
6. На основании документа «Заявка на выполнение работ»
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Формирование документа «Заявка на выполнение работ» производится из документа «План проведения ремонтов недвижимого имущества» путем выделения строки с нужным пунктом плана и выполнением команды «Сформировать заявку» (рисунок 16)
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Рисунок 16.
После выполнения команды «Сформировать заявку» откроется форма вновь созданного документа «Заявка на выполнение работ» (рисунок 17).
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Рисунок 17
Документ автоматически заполняется всеми данными на основании пункта плана ремонтов. Заполняются источники финансирования и суммы по ним.
При таком формировании заявки автоматически устанавливается способ исполнения в виде «Силами подрядной организации», статус – «На согласовании», источник формирования – «Создан на основании плана ремонтов» (рисунок 18). Данные реквизиты вручную не редактируются и меняют свои значения в зависимости от дальнейших действий над документом.
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Рисунок 18
Также при таком формировании автоматически запускается процесс рассмотрения заявки (рисунок 19). Подробней процесс рассмотрения описан в разделе 5.12.1.4, а настройка маршрутов прохождения заявки – в разделе 10.2. 
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Рисунок 19
При согласовании заявки с данным способом исполнения становится доступной кнопка «Сформировать заявки на подготовительные работы», нажатие на которую инициирует процесс создания 3-х заявок на подготовительные работы (Проведение экспертизы, Проведение технического обследования, Подготовка проектно-сметной документации). (рисунок 20)
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Рисунок 20
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В случае необходимости документ может быть введён вручную (рисунок 21-22).
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Рисунок 21
В панели подсистем нужно выбрать пункт «Ремонты и обслуживание (НГУ)».
После нажатия на навигационную ссылку «Заявки на выполнение работ» осуществляется переход на форму списка соответствующего документа (Рисунок 22)
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Рисунок 22
Изменение настроек формы списка подробно описано в разделе 10.3.
При нажатии на кнопку «Создать» откроется форма создаваемого документа, в котором необходимо вручную заполнить все поля (рисунок 23).
Обязательными для заполнения реквизитами являются «Организация», «Объект недвижимости», «Инициатор» и табличная часть «Перечень работ». Незаполненность остальных реквизитов не препятствуют записи/проведению документа, однако, чем более полно и информативно будет заполнена Заявка, тем меньше вопросов по ней возникнет к инициатору на последующих этапах работы. 
Предполагается, что необходимость создавать Заявки вручную возникает только у пользователей с функциональной ролью «Ответственный за ОН», поэтому в разделе «Данные инициатора» пользователь должен заполнить свои данные. 
Выбор объектов недвижимости ограничен на уровне групп доступа по объектам недвижимости. 
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Рисунок 23.
Затем документ следует записать и провести. Далее ответственный вручную инициирует процесс рассмотрения данной заявки, путем нажатия на кнопку «Направить на рассмотрение», после чего станет видна табличная часть «Рассмотрение заявки» (рисунок 24), в которой для ответственного станут доступны действия рассмотрения.
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Рисунок 24
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Заполнение документа на сайте производится сотрудником вручную. Затем информация посредством Веб-сервиса АС УИК трансформируется в готовый документ «Заявка на выполнение работ». Для такого документа автоматически устанавливается источник формирования «Загружен с сайта» (вручную пользователь выбрать этот источник не может). Также автоматически при загрузке документа инициируется процесс рассмотрения данной заявки (рисунок 25).
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Рисунок 25
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Для объединения нескольких однотипных заявок в одну необходимо в форме списка выделить их стандартными методами 1С и нажать кнопку «Объединить заявки» (рисунок 26).
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Рисунок 26
После нажатия на кнопку происходит проверка возможности объединения – во всех заявках должны быть одинаковыми объекты недвижимости, статусы (объединение доступно только для статусов «На согласовании», либо для незаполненных статусов), способы исполнения (причем заявки со статусом «Силами подрядной организации» объединяться не могут в любом случае), подразделение. Если какое-либо условие не выполняется, то выводится сервисное сообщение и объединение не происходит (рисунок 27).
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Рисунок 27
Если все условия выполнены, то первичные заявки переводятся в статус «Не активна» и появляется одна – результирующая, в которой объединяются работы, дополнительные работы, предметы (рисунок 28)
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Рисунок 28
Далее работа продолжается только с результирующей заявкой.

[bookmark: _Toc50560619]Формирование путем разбиения
Для того, чтобы разбить одну заявку на несколько необходимо в таком документе нужно выполнить команду «Разбить заявку». Разбиение не допускается для объединенной заявки, для заявки со способом исполнения «Силами подрядной организации», для заявок с всего одной строкой в табличной части.  Если для разбиения заявки не выполнены условия – выводится сервисное сообщение и разбивка прекращается. 
После нажатия кнопки «Разбить заявку» открывается дополнительная форма, в которой выбираются строки для переноса в новый документ «Заявка на выполнение работ» (рисунок 29).
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Рисунок 29
В открывшейся форме двумя кликами мыши выбираем строку для переноса – строка переносится из верхней табличной части в нижнюю. Для формирования нового документа требуется выполнить команду «Перенести выбранные строки в новый документ» - при этом происходит удаление выбранной строки из документа-источника во вновь созданный документ «Заявка на выполнение работ» (рисунок 30)
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Рисунок 30

Вид нового документа представлен на рисунке 31
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Рисунок 31
Созданный документ требуется записать и провести. 
В документе-источнике останутся только невыбранные пользователем строки (рисунок 32). 
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Рисунок 32
Этот документ также необходимо записать и провести.
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Формирование документа «Заявка на выполнение работ» на основании другой заявки производится штатными механизмами 1С – путем выполнения команды «Создать на основании» и выбором нужного объекта (рисунок 33)
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Рисунок 33
Сформируется документ «Заявка на выполнение работ», заполняемый минимальным количеством реквизитов (рисунок 34). Далее документ нужно заполнить вручную и направить на рассмотрение, нажав кнопку «Направить на рассмотрение».
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Рисунок 34
[bookmark: _Toc50560621]Формирование заявок на дополнительные работы из документа «Заявка на выполнение работ»
При формировании документа «Заявка на выполнение работ» из документов «План проведения ремонтов недвижимого имущества» или ручным способом (по кнопке «Создать») у пользователя есть возможность создать заявки на дополнительные работы автоматически (при необходимости). Для этого при создании документа «Заявка на выполнение работ» нужно заполнить форму по аналогии как на рисунке 35. Затем нажать кнопки «Провести» и «Направить на рассмотрение» (рис. 35).
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Рисунок 35
После прохождения этапов согласования, если способ исполнения буден назначен «Силами подрядной организации», то станет доступна для заполнения группа реквизитов «Группа общие реквизиты» (рис. 36).
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Рисунок 36
	Затем при установке статуса заявки «Принята в работу» и установке значения «Капитальный ремонт недвижимого имущества» в поле «Вид затрат» станет доступна кнопка «Сформировать заявки на подготовительные работы» на форме документа (рис. 37).
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Рисунок 37
Далее заполняем поля «Пункт плана ремонтов», «Категория работ», затем переходим на вкладку «Источники финансирования» и добавляем источники по кнопке «Добавить». Затем нажимаем кнопки «Провести» и «Сформировать заявки на подготовительные работы» (рис. 38).
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Рисунок 38
Для просмотра новых, создавшихся заявок на подготовительные работы на основании данной заявки на выполнение работ, можно перейти по ссылке «Связанные документы», которая находится в шапке текущего документа (рис. 39).
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Рисунок 39
Для открытия и просмотра каждой заявки на подготовительные работы нужно кликнуть левой кнопкой мыши поочередно по каждой ссылке (рис 40 - 42).
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Рисунок 40
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Рисунок 41
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Рисунок 42
[bookmark: _Toc50560622]Просмотр состояния Заявок
При работе с Заявками наиболее удобным рабочим местом является форма списка Заявок. Пользователю показываются только разрешённые ему Заявки – согласно настройкам организации (НГУ, ВКИ, СУНЦ, Столовая), подразделению-инициатору и подразделению-исполнителю, объекту недвижимости.
Дополнительно пользователь может установить отбор по тем Заявкам, в которых в данный момент времени он является Исполнителем. Основная задача Исполнителя – это принять текущее решение по Заявке, то есть обработать её.

[bookmark: _Toc50560623]Обработка Заявки
Возможно два варианта обработки Заявки – либо рассмотреть её, либо принять к выполнению и создать документ «Выполнение заявок».
Рассмотрение Заявки состоит из двух частей:
· Заполнить недостающие реквизиты Заявки.
· Принять решение – «сдвинуть» Заявку вперёд, вернуть назад, отменить или согласовать.
Кнопки рассмотрения Заявки доступны внутри документа на вкладке «Рассмотрение заявки». Кнопки отрисовываются автоматически, в зависимости от текущего состояния Заявки и списка возможных действий, которые заранее установлены Администратором.
Все совершённые действия по Заявке отображаются в табличной части на вкладке «Рассмотрение заявки». Отображаются как действия текущего пользователя, так и действия предыдущих пользователей.
Когда пользователь «сдвигает» Заявку, ему доступен один или несколько вариантов. Например, он может выбрать подразделение, когда «сдвигает» Заявку вперёд на Руководителя функционального подразделения. При «сдвигании» Заявки нужно написать комментарий, чтобы следующий пользователь-Исполнитель, мог принять решение по дальнейшему движению Заявки. Описание процесса рассмотрения Заявок в зависимости от функциональной роли пользователя располагается в разделе 5.12 текущего документа.
Если по ходу рассмотрения в Заявке меняется способ исполнения на «Силами подрядной организации» и текущий исполнитель Заявки - пользователь с функциональной ролью «Проректор по ОВ», то у данного пользователя появляется функционал добавления работ по данной Заявке в план ремонтов. Для этого необходимо заполнить такие реквизиты Заявки как «Предмет заявки», «Вид затрат» («КОСГУ» заполнится автоматически), «Категория работ», «Сумма» и табличную часть «Источники финансирования», после чего выполнить команду «Добавить в план ремонтов» (Рисунок 43)
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Рисунок 43
Когда Заявка с утвержденным способом исполнения «Силами подрядной организации» и видом затрат «Капитальный ремонт» попадает на рассмотрение сотруднику с функциональной ролью «Руководитель ОПР», то после согласования данной Заявки появляется возможность сформировать вспомогательные Заявки (Подготовка проектно-сметной документации, Проведение обследования, Проведение экспертизы) в рамках текущей Заявки, путем выполнения команды «Сформировать заявки на капитальный ремонт». Описание механизма в разделе 5.7 данного документа (Рисунок 44). 
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Рисунок 44
На конечном шаге рассмотрения (кнопка «Согласовать») система выведет диалоговое окно автоматического создания документа «Выполнение заявок на работы». (Рисунок 45) 
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Рисунок 45
На данном шаге от создания документа выполнения можно отказаться и сформировать его позже, используя типовые команды конфигурации «Ввод на основании» (Рисунок 46).
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Рисунок 46
[bookmark: _Toc50560624]Задачи о необходимости рассмотреть (обработать) Заявку
После формирования в системе документа «Заявка на выполнение работ» и инициации процесса рассмотрения, на текущего исполнителя данной Заявки автоматически создается Задача о необходимости обработать документ. Список актуальных Задач можно просмотреть на начальной странице (Рисунок 47)
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Рисунок 47
В каждой Задаче присутствует ссылка на документ «Заявка на выполнение работ», который необходимо обработать (Рисунок 48). По данной ссылке можно сразу перейти в документ, ждущий обработки.
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Рисунок 48
При этом формируемые Задачи не предполагают установки признака выполнения в ручном режиме – факт выполнения Задачи устанавливается автоматически при завершении текущим исполнителем своего этапа рассмотрения. Другими словами, пользователь переходит в документ, далее на вкладке «Рассмотрение заявки» выполняет какое-либо из доступных действий по рассмотрению («Рассмотрено», «Отмена», «Согласовано») и задача выполняется автоматически (Рисунок 49).
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Рисунок 49
Если вернуться на начальную страницу, то увидим, что Задача больше не отображается в списке невыполненных (Рисунок 50).
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Рисунок 50

[bookmark: _Toc50560625]Видимость/Доступность элементов формы документа в зависимости от значений реквизитов и состояния документа.

Рассмотрим подробно видимость/доступность реквизитов документа «Заявка на выполнение работ» в зависимости от состояний.
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В форме списка присутствует две команды:
- Объединить заявки
- Сформировать «Выполнение заявок»
	Обе команды позволяются обработать группу документов. Выделение документов производится стандартными средствами Windows (клавиши Shift, Ctrl). Обе команды видны на форме независимо от условий.
1. При выполнении команды «Объединить заявки» проверяется ряд условий, а именно:
- Должно быть выделено более одной Заявки
- Все выделенные Заявки должны быть проведены
- Среди выделенных Заявок не должно быть со статусом «Не активна»
- Среди выделенных Заявок не должно быть со способом исполнения «Силами подрядной организации»
- У всех Заявок должен быть одинаковый способ исполнения, вид затрат, подразделение-исполнитель, объект недвижимости.
2. При выполнении команды «Сформировать выполнение» также проверяется ряд условий:
- Все выделенные Заявки должны быть проведены
- Все выделенные Заявки должны быть согласованы (статус Заявок – «Принята в работу»)
- У всех Заявок должен быть одинаковый способ исполнения
- Не допускается группировка Заявок со способом исполнения «Силами подрядной организации». 
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Для команд формы документа условия видимости/доступности описаны в таблице ниже:
	Команда/группа реквизитов
	Видимость
	Доступность

	Группа «Информация по Заявке» (включает в себя группы «Данные инициатора» и «Данные руководителя инициатора»)
	Способ исполнения не равен «Силами подрядной организации»
	

	Группа «Общие реквизиты»
	Способ исполнения равен «Силами подрядной организации»
	

	ТЧ «Перечень работ»
	Видимость всегда
	

	ТЧ «Источники финансирования»
	Способ исполнения равен «Силами подрядной организации»
	

	ТЧ «Документы основания»
	Наличие документов-оснований
	Только чтение

	ТЧ «Рассмотрение заявок»
	Запущен процесс рассмотрения
	

	Команда «Добавить в план ремонтов»
	 - Документ создан не на основании пункта плана
- Способ исполнения «Силами подрядной организации»
	- Документ должен быть записан/проведен
- Должны быть заполнены обязательные реквизиты: Даты работ, Вид затрат, Категория работ, Здание"
- Статус Заявки должен быть «На согласовании»
- Должны быть определены источники финансирования и суммы
- Данной Заявки не должно быть в плане ремонтов

	Команда «Направить на рассмотрение»
	- Не запущен процесс рассмотрения
- Не заполнен статус документа
	

	Команда «Разбить заявку»
	- Способ исполнения не равен «Силами подрядной организации»
- В ТЧ «Перечень работ» больше одной строки
	- Документ должен быть записан
- Документ не должен быть создан на основании пункта плана ремонтов

	Команда «Сформировать заявки на подготовительные работы»
	- Статус Заявки должен быть «Принята в работу» или «В процессе выполнения»
- Способ исполнения равен «Силами подрядной организации»
- Вид затрат должен быть «Капитальный ремонт»
- Не должно быть уже созданных Заявок на подготовительные работы по данному документу
	Документ должен быть проведен

	Команды рассмотрения Заявки
	- Видимы только текущему исполнителю по документу в зависимости от настроенного маршрута.
	-Доступны только текущему исполнителю по документу в зависимости от настроенного маршрута.


Описание остальных реквизитов документа приведено в Приложении 1 к настоящей инструкции.
[bookmark: _Toc50560628]Работа с документом «Заявка на выполнение работ»
Работа с документом будет рассмотрена в разрезе функциональных ролей пользователей.
[bookmark: _Toc50560629]Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Ответственный за объект недвижимости»
Все Заявки, сформированные вручную и потом направленные на рассмотрение, а также мигрировавшие с сайта, созданные в результате слияния/разбиения первоначально попадают на рассмотрение пользователю с функциональной ролью «Ответственный за ОН». Данный пользователь может принять решение о выполнении Заявки собственными силами подразделения, либо передать Заявку другому пользователю для согласования смены способа исполнения. Также ответственный за ОН может отменить выполнение Заявки.
Список задач
Пользователю, назначенному ответственным за ОН нужно зайти в АС УИК и просмотреть список Задач на начальном экране (Рисунок 51)
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Рисунок 51
Если в списке присутствуют невыполненные Задачи по документам «Заявка на выполнение работ», то нужно открыть Задачу и перейти в документ по ссылке (Рисунок 52
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Рисунок 52
В таком случае сразу откроется форма документа, который нужно обработать.
Список документов «Заявка на выполнение работ»
Существует второй вариант поиска актуальных документов – из формы списка документов. В этом случае пользователю после запуска АС УИК нужно перейти в раздел «Ремонты и обслуживание (НГУ)» и выбрать пункт «Заявки на выполнение работ (НГУ)» (Рисунок 53)
[image: ]
Рисунок 53
В этом случае откроется форма списка документов (Рисунок 54), в котором пользователю нужно выбрать необходимый документ самостоятельно и открыть его.
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Рисунок 54
Заполнение реквизитов Заявки
В открывшемся документе пользователь оценивает заполненные реквизиты, при необходимости дозаполняет. В зависимости от способа формирования Заявка может быть, как частично заполненной (мигрировала с сайта), так и пустой (формирование вручную Ответственным за ОН. В таком случае пользователь заполняет все реквизиты самостоятельно). Обязательны для заполнения такие реквизиты как «Объект недвижимости», «Место проведения работ», «Перечень работ». Для объекта недвижимости обязательно должен быть назначен ответственный (справочник «Пользователи функциональных ролей»). Заполненная форма документа представлена на Рисунке 55
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Рисунок 55
Рассмотрение заявки
В рассматриваемых документах на стадии формирования не заполнен «Способ исполнения» и «Подразделение-исполнитель» (Рисунок 56). 
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Рисунок 56
Данные реквизиты документа заполняются автоматически в результате прохождения его по этапам рассмотрения. Процесс рассмотрения может быть уже инициирован для данного документа (в случае миграции с сайта), а может и не быть (формирование вручную). Если процесс рассмотрения не запущен, то Заявку следует направить на рассмотрение. Для этого пользователь должен нажать на кнопку «Направить на рассмотрение» (Рисунок 57)
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Рисунок 57
Кнопка «Направить на рассмотрение» доступна только для документов, формируемых вручную и не направленных на рассмотрение.
Вся информация по процессу рассмотрения конкретной Заявки отражается на вкладке «Рассмотрение заявки» документа (Рисунок 58)
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Рисунок 58
Пользователю доступна информация по всем предыдущим этапам рассмотрения (Дата этапа, Инициатор, Исполнитель, Способ исполнения после этапа) и их результатам (Статус Заявки после этапа, Комментарий исполнителя). Также доступны команды рассмотрения. Состав команд определяется для каждой функциональной роли индивидуально Администратором системы. В случае Ответственного за ОН - это «Отмена», «Рассмотрение», «Согласовать».
Если пользователь нажимает на кнопку «Отмена», то пользователю предлагается ввести комментарий для данного действия и нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 59). Далее все действия с текущим документом прекращаются, Заявка перестает быть доступной для редактирования и переводится в статус «Неактивна».  На этапе ввода комментария есть возможность отказаться от отмены Заявки, для этого в форме ввода комментария следует нажать на кнопку «Отмена» и пользователь вернется к процессу рассмотрения.
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Рисунок 59
Кнопка «Рассмотрена» механизма рассмотрения подразумевает перевод Заявки на другого исполнителя. В нашей схеме предусмотрено, что Ответственный за ОН может передать Заявку на пользователя с функциональной ролью «Главный инженер», если считает, что Заявку невозможно выполнить силами собственного подразделения и необходимо изменить исполнителя. В открывшейся форме пользователь выбирает нужный маршрут для Заявки и нажимает кнопку «Применить» (Рисунок 60). 
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Рисунок 60
Свои доводы пользователь приводит в форме ввода комментария (Рисунок 61)
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Рисунок 61
На данном этапе также существует возможность отказа. Нажав на кнопку «Отмена», пользователь вернется к процессу рассмотрения. 
Последняя доступная команда для Ответственного за ОН – «Согласовать». Нажав на нее пользовать увидит возможные преднастроенные варианты успешного завершения процесса согласования. Для Ответственного за ОН доступно два варианта: Согласовать выполнение Заявки собственными силами подразделения и согласовать выполнение в рамках заключенного договора (если работы в Заявке попадают под такие договоры). Варианты согласования отражены на Рисунке 62
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Рисунок 62
При выборе необходимого маршрута согласования требуется нажать кнопку «Применить». После этого статус самой Заявки поменяется на статус, указанный в маршруте (колонка «Статус»), способ исполнения в документе автоматически заполнится тем, что указан в маршруте (колонка «Способ исполнения»). В случае выбора маршрута со способом исполнения «Собственными силами подразделения» подразделение-исполнитель в документе позже нужно будет заполнить вручную. В случае выбора маршрута «В рамках заключенного договора» подразделение-исполнитель заполнится в документе автоматически значением из колонки «Подразделение».
Выберем маршрут №2 в списке, введем комментарий. Данные документа перезаполнились значениями из выбранного маршрута и пользователю выводится диалоговое окно для автоматического создания документа «Выполнение заявок на работы» на основании текущей Заявки (Рисунок 63)
[image: ]
Рисунок 63
Решение о создании документа пользователь принимает самостоятельно. Позже его можно будет создать вручную.
[bookmark: _Toc50560630]Работа с Заявкой пользователей с другими функциональными ролями
Пользователи с другими функциональными ролями работают аналогично ответственному за объект недвижимости. Работа идентична в плане поступления Задач, работы со списком документов, процесса рассмотрения. Различия заключаются в следующем:
Ответственный за объект недвижимости является входной точкой подачи заявок, которые созданы через сайт или вручную из АС УИК.
Для каждой функциональной роли определены свои направления движения по маршруту Рассмотрения заявки. То есть заранее определены возможные действия «Рассмотрено», «Назад», «Отмена», «Согласовать» и список доступных инициаторов.
Область видимости Заявок отличается для различных функциональных ролей. При этом, если пользователь видит Заявку, он может редактировать её только если в данный момент времени он является инициатором (от которого требуется действие в процессе рассмотрения Заявки).
Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Главный инженер»
Главный инженер является связующим звеном между Проректором по ОВ, Руководителями ФП, Руководителем ОПР, Ответственным за ОН.
Главному инженеру доступны все Заявки.
Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Проректор по общим вопросам»
Проректор по ОВ является входной точкой для Заявок, созданных на основании Плана ремонтов. В процессе рассмотрения Заявки Проректор по ОВ может получать и двигать Заявку на Главного инженера и Руководителя ОПР.
В рамках рассмотрения Заявки у пользователя с ролью «Проректор по ОВ» есть возможность добавить работы по данной Заявке в план ремонтов. Для этого пользователь должен выполнить команду «Добавить в план ремонтов» (описание механизма добавления Заявки в план и формирование связанных объектов изложено в пп 4.9, 9.1 текущего документа)
Проректору по ОВ доступны все Заявки.
Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Руководитель функционального подразделения»
В АС УИК работает сразу несколько пользователей с функциональной ролью «Руководитель функционального подразделения». Каждый из них отвечает за своё подразделение. Поэтому, пользователь двигает Заявку на Руководителя ФП, он указывает подразделение.
Для Руководителей ФП видимость Заявок ограничена по подразделениям-инициаторам и подразделениям-исполнителям.
Работа с Заявкой пользователя с функциональной ролью «Руководитель отдела подготовки ремонтов»
Роль Руководителя ОПР – обработать Заявки на капитальный ремонт. На основании Заявки на капитальный ремонт могут быть созданы дополнительные Заявки – проведение экспертизы, проведение технического обследования, подготовка проектно-сметной документации. Каждая из Заявок должна быть отдельно согласована. Для этого она отправляется либо Главного инженеру, либо Проректору по ОВ.

[bookmark: _Toc50560631]Окончание работы с Заявкой
Окончательным этапом работы с документом «Заявка на выполнение работ» при любом способе исполнения является принятие в работу Заявки – данный статус устанавливается автоматически после выполнения команды «Согласовать» процесса рассмотрения, и формирование связанного документа «Выполнение заявок на работы». Подробно процесс создания связанных с Заявкой документов «Выполнение заявок на работы» рассматривается в разделах 6.1, 6.2 данного документа.
[bookmark: _Toc50560632]Документ «Выполнение заявок на ремонт»
Документ предназначен для отражения хода выполнения работ по определенной Заявке (Заявкам), а также для регистрации использованных в ходе ремонтов материалов. Документ создаётся при принятии заявки в работу после согласования способа исполнения. 
Ввод документа производится несколькими способами – из формы списка документов «Заявка на выполнение работ» по кнопке «Сформировать выполнение заявок», непосредственно из документа «Заявка на выполнение работ» по команде «Создать на основании»-> «Выполнение заявок», автоматически после запроса при успешном рассмотрении заявки, а также вручную, путем нажатия кнопки «Создать» в форме списка. Работа с документом рассмотрена в разделе 6.4 текущей инструкции.
[bookmark: _Toc50560633]Формирование документа «Выполнение заявок на ремонт» из формы списка документов «Заявка на выполнение работ»
Для создания документа «Выполнение заявок на ремонт» требуется в форме списка документов «Заявка на выполнение работ» выделить один или несколько документов «Заявка на выполнение работ» (выделение осуществляется стандартными механизмами системы – с помощью клавиш «Ctrl» или «Shift») и выполнить команду «Сформировать Выполнение заявок». При этом все выделенные документы должны быть согласованными (Статус заявок – «Принята в работу»). У всех выделенных документов «Заявка на выполнение работ» должны совпадать объекты недвижимости, способы исполнения, подразделение. Если условия не выполняются – будет выведено сервисное сообщение и формирование документов не произойдет (рисунок 64)
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Рисунок 64
При выполнении всех условий после нажатия на кнопку «Сформировать Выполнение заявок» будет создан документ «Выполнение заявок на работы» с автоматическим заполнением всех связанных реквизитов (рисунок 65).
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Рисунок 65

[bookmark: _Toc50560634]Формирование из документа «Заявка на выполнение работ»
Данный способ доступен для конечного исполнителя рассмотрения заявки при согласовании им документа «Заявка на выполнение работ». После согласования будет выведено диалоговое окно, предлагающее сформировать документ «Выполнение заявок» (рисунок 66). Предполагается, что документ «Заявка на выполнение работ», прошедший весь путь рассмотрения максимально корректно и в полном объеме заполнен.
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Рисунок 66
После нажатия на кнопку «Да» будет сформирован документ «Выполнение заявок на работы» (см. выше рисунок 66).
Также доступен стандартный ввод документа «Выполнение заявок на работы», используя типовой механизм ввода на основании. Данное действие выполняется из формы документа «Заявка на выполнение работ» (или формы списка документов «Заявка на выполнение работ») путем нажатия на кнопку «Создать на основании» (рисунок 67). 
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Рисунок 67
Заполнение документа рассмотрено в разделе 6.4 текущей инструкции.
[bookmark: _Toc50560635]Формирование документа вручную
Данный способ формирования приемлем для способа исполнения «В рамках текущего договора». В созданном вручную документе способ исполнения заполняется автоматически значением «В рамках заключенного договора». При этом обязательно указания договора. Внешний вид документа представлен на рисунке 68
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Рисунок 68
Заполнение документа рассмотрено в разделе 6.4 текущей инструкции
[bookmark: _Toc50560636]Работа с документом «Выполнение заявок на работы»
В зависимости от способа исполнения видимость реквизитов и табличных частей различна. Если документ «Выполнение заявок на работы» сформирован на основании заявки/заявок, то способ исполнение не подлежит редактированию. Рассмотрим заполнение документа для различных способов исполнения.
[bookmark: _Toc50560637]Способ исполнения «Собственными силами» и «Силами эксплуатационных подразделений»
Внешний вид документа с такими способами исполнения представлен на рисунке 69.
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Рисунок 69
При вводе документа вручную заполняются все реквизиты:
В шапке – Организация (обязательный), Статус, Способ исполнения (если не заполнен), Вид затрат (обязательный), Подразделение-исполнитель, Дата выполнения (если известна), ЦМО (обязательно при указании материалов).
В табличной части «Заявки» - Ссылка на документ заявку, Номер заявки, Дата заявки, ФИО инициатора из заявки, Должность инициатора из заявки, ФИО руководителя инициатора из заявки, Должность руководителя инициатора из заявки, Телефон инициатора из заявки, электронная почта инициатора из заявки, Подразделение инициатора из заявки, Сумма по заявке, Сметная стоимость, Перечень плановых и фактических работ, Срока выполнения плановый и срок выполнения фактический.
В табличной части «Места проведения работ» - Ссылка на документ заявку, Здание, где осуществляются работы, Помещение, в котором проводятся работы.
В табличной части «Материалы» - путем подбора заполняются материалы, а именно Номенклатура. ЦМО и Количество выдано заполняется автоматически из формы подбора. Количество израсходовано заполняется вручную или автоматически данными из колонки Количество выдано по кнопке «Израсходовано = Выдано». Подробно про добавление материалов в разделе 6.4.1.1 текущего документа.
В табличной части «Распределение материалов» производится автоматическое заполнение строк материалами из табличной части «Материалы» для каждого помещения из табличной части «Места проведения работ». Подробно про распределение материалов в разделе 6.4.1.2 текущего документа.
В табличной части «Документы основания» никакого вмешательства пользователя не требуется – данные заполняются автоматически связанными документами. Более того – вмешательство пользователя нежелательно.
Если документ заполняется на основании заявки – связанные реквизиты, перечисленные выше заполняются автоматически. Для документа необходимо дозаполнить поле «Помещение» в табличной части «Места проведения работ» (обязательно для заполнения).
Заполнение использованных материалов
Появляется возможность указать перечень и количество использованных на ремонт материалов для последующего списания и отражения. Табличная часть для указания списка материалов представлена на рисунке 70.
[image: ]
Рисунок 70
Для добавления материалов в табличную часть используется форма подбора. Перед добавлением требуется обязательно указать МОЛ в соответствующем реквизите шапки. Если поле «МОЛ» не заполнено, то подбор будет невозможен, о чем будет выведено в сервисном сообщении. При нажатии на кнопку «Подобрать» откроется форма подбора, показанная на рисунке 71.
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Рисунок 71
В форме отображены материалы, закрепленные за указанным в шапке МОЛ-ом. Для выбора материалов требуется дважды кликнуть мышкой на нужной строке или нажать кнопку «Выбрать», затем указать требуемое количество. Выбранный материал отразится в нижней табличной части формы подбора. Если при выборе будет обнаружена нехватка материалов на свободном остатке организации, об этом будет выведено сообщение. Самостоятельно свободный остаток и резерв материалов можно увидеть в верхней табличной части (рисунок 72).
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Рисунок 72
Закончив подбор, нужно нажать кнопку «Перенести в документ» в нижней части формы подбора и выбранные материалы будут добавлены в табличную часть «Материалы» документа (рисунок 73).
[image: ]
Рисунок 73
В табличной части «Материалы» колонка «Количество выдано» заполнится автоматически из подбора, следом необходимо заполнить колонку «Количество израсходовано» - именно это количество будет списываться и распределяться.
Распределение материалов
Затем нужно распределить материалы по помещениям, на которые они были израсходованы. Делается это автоматически пропорционально площади этих помещений на вкладке «Распределение материалов», либо вручную, если установлен флаг «Ручное распределение затрат». Если материал измеряется в целых единицах, то и распределяться будет с округлением до целых (рисунок 74). 
Движения начинают учитывать данные колонки «Количество израсходовано» в момент проведения документа со статусом «Выполнена».
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Рисунок 74
При ручном распределении затрат появляется возможность самостоятельно установить количество материалов в разрезе помещений. Для удобства заполнения колонка с автоматическим распределением также присутствует в табличной части, но в распределении не участвует (рисунок 75).
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Рисунок 75
Непосредственное списание материалов осуществляется документом «Акт списания материалов». 
После заполнения документ следует записать и провести. 

[bookmark: _Toc50560638]Способ исполнения «Силами подрядной организации»
При таком способе исполнения документ формируется на основании заявки. Внешний вид показан на рисунке 76.
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Рисунок 76
В документе автоматически заполняются все реквизиты из заявки (табличные части «Заявки», «Места проведения работ», «Источники финансирования»). Для документа необходимо дозаполнить поле «Помещение» в табличной части «Места проведения работ» (обязательно для заполнения).
Отправка на согласование в 1С:Университет Проф
Для следующих этапов обработки документа требуется направить его на согласование в 1С:Университет ПРОФ для согласования заявки на закупку и заключения договора. Это делается с помощью кнопки «Направить на согласование заявку на закупку» (рисунок 77). 
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Рисунок 77
Данные договора
После процедур согласования и заключения договора в 1С:Университет происходит обмен и заключенный договор появляется в рассматриваемом документе. Если в договоре изменяются источники финансирования, то они изменяются и в документе, и в связанном пункте плана ремонтов (рисунок 78).
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Рисунок 78
Связь с документами «Поступление услуг, работ»
При поступлении документов «Поступление работ, услуг» в 1С:БГУ они автоматически мигрируют в АС УИК и отражаются на вкладке «Документы по заявке» (рисунок 79).
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Рисунок 79
Пользователь получает задачу, в которой говорится о необходимости обработать документ «Поступление услуг, работ». В случае обнаружения несоответствия документа выполненным работ, пользователю необходимо связать с ответственным бухгалтером для принятия решения. Ответственный бухгалтер указан в документе «Поступление услуг, работ» в реквизите «Ответственный».
Выполнение работ
При закрытии работ, пользователь должен изменить статус документа на «Выполнено» (все остальные статусы устанавливаются автоматически). Записать и провести документ.
Для документов «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «Силами подрядной организации» при смене статуса происходит автоматическое изменение статуса в связанном документе «Заявка на работы» и связанном пункте плана ремонтов. При других способах исполнения изменяются статусы только связанных Заявок (при наличии).
3) Способ исполнения «В рамках заключенного договора» без заявки на выполнение работ.
Ввод документа без Заявки
Отличительной особенностью данного способа исполнения является необязательность заявки в качестве основания. Итак, для создания документа «Выполнение заявок на работы» откроем подсистему «Ремонт и обслуживание» и перейдем по ссылке «Выполнение заявок на работы (НГУ)» (раздел «Ремонт недвижимого имущества») (рис. 80).
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Рисунок 80
Откроется список ранее созданных документов, по кнопке «Создать» откроется форма создания нового документа «Выполнение заявок на работы (НГУ)» (рис. 81). При формировании документа «Выполнение заявок на работы (НГУ)» без заявки, в документе автоматически заполняется способ исполнения значением «В рамках заключенного договора», все остальные реквизиты шапки и табличных частей заполняются пользователем самостоятельно.
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Рисунок 81
Заполняем шапку документа. В поле «Статус» выбираем статус выполнения заявки из доступных. При установке статуса «Выполнена» поле «Дата выполнения» заполнится автоматически текущей датой и временем, если поле «Дата выполнения» было не заполнено. Реквизит «Способ исполнения» автоматически заполняется значением «В рамках заключенного договора». Поле «Вид затрат» является обязательным, если его не заполнить, то система АС УИК при записи или проведении документа будет выдавать ошибку, соответственно заполняем поле «Вид затрат» выбором значения из соответствующего справочника. И заполняем поле «Подразделение-исполнитель» выбором значения из соответствующего справочника. Так же стоит отметить, что поле «Дата выполнения» является обязательным для заполнения, если в поле «Статус» установлено значение «Выполнена». Затем заполняем поле «Договор» выбором нужного договора из соответствующего справочника. Стоит отметить, что при выборе договора система АС УИК проверяет, что данный договор не выбран в других документах выполнения с таким же способом исполнения в текущем году. Также проверяется, что сумма по документам «Поступление работ, услуг» не превышает сумму по договору. Если сумма по документам поступления становится равной или больше суммы по договору – формируется задача на ответственного с рекомендацией перевести документ в статус «Выполнено» или разобраться с причиной превышения. Также заполняем поле «Дата обращения в организацию - исполнитель». После заполнения всех реквизитов шапки документа «Выполнение заявок на работы (НГУ)» получим результат как на рисунке 82.
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Рисунок 82
Затем переходим к вкладке «Места проведения работ» и при помощи кнопки «Добавить» добавляем в табличную часть новую строку и заполняем колонки «Здание» и «Помещение» выбором из справочника «Объекты недвижимости». Здесь стоит отметить, что при выборе помещения будут доступны только те помещения, которые находятся в здании, которое было выбрано ранее в колонке «Здание» на текущей вкладке (рис. 83). 
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Рисунок 83
Затем нажимаем кнопку «Провести и закрыть». На этом формирование документа «Выполнение заявок на работы» со способ исполнения «В рамках заключенного договора» закончено.
[bookmark: _Toc50560639]Способ исполнения «В рамках заключенного договора» на основании документа «Заявка на выполнение работ».
При создании документа «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «В рамках заключенного договора» на основании документа «Заявка на выполнение работ» нужно перейти в подсистему «Ремонт и обслуживание» и в разделе «Ремонт недвижимого имущества» перейти по ссылке «Заявки на выполнение работ» (рис. 84).
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Рисунок 84
 Откроется список документов «Заявка на выполнение работ». Из списка откроем нужную, а именно со способом исполнения «В рамках заключенного договора» и статусом «Принята в работу» (рис. 85). 
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	Рисунок 85

По кнопке «Создать на основании» → «Выполнение заявок на работы (НГУ)» создадим документ «Выполнение заявок на работу» с уже заполненными реквизитами (рис. 86).
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Рисунок 86
В результате откроется новая форма создания документа «Выполнение заявок на работы (НГУ)» с уже заполненными реквизитами из документа «Заявка на выполнение работ» (рис. 87).
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Рисунок 87
Заполняем необходимые реквизиты шапки (поле «Вид затрат» является обязательным для заполнения). Стоит отметить, что при заполнении поля «Договор» система АС УИК проверяет, что данный договор не выбран в других документах выполнения с таким же способом исполнения в текущем году. Также проверяется, что сумма по документам «Поступление работ, услуг» не превышает сумму по договору. Если сумма по документам поступления становится равной или больше суммы по договору – формируется задача на ответственного с рекомендацией перевести документ в статус «Выполнено» или разобраться с причиной превышения. Также заполняем поле «Дата обращения в организацию - исполнитель».
Затем переходим к вкладке «Места проведения работ» и в табличной части документа выбираем нужное помещение (колонка «Помещение») из здания, которое было указано в документе «Заявка на выполнение работ». По кнопке «Добавить» можно добавить такое количество помещений в табличную часть, которое необходимо (рис. 88).
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Рисунок 88
	Затем нажимаем кнопку «Провести и закрыть». На этом формирование документа «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «В рамках заключенного договора» на основании документа «Заявка на выполнение работ» закончено. 
[bookmark: _Toc50560640]Добавление документа «Заявка на выполнение работ» в ранее созданный документ «Выполнение заявок на работы».
Так же стоит отметить, что может возникнуть ситуация, когда будет создан документ «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «В рамках заключенного договора» на основании документа «Заявка на выполнение работ» или без документа «Заявка на выполнение работ», и нужно будет создать еще один (или несколько) документ «Заявка на выполнение работ», и добавить в существующий документ «Выполнение заявок на работы». Тогда пользователь создает необходимый документ «Заявка на выполнение работ», отправляет его на согласование и после того, как документ положительно пройдет все этапы согласования, открывает ранее созданный документ «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «В рамках заключенного договора» и нажимает кнопку «Добавить заявку» (рис. 89). 
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Рисунок 89
	В открывшемся окне из списка выбирает нужную и двойным кликом левой кнопки мыши переносит ее в текущий документ. 
Затем переходим на вкладку «Места проведения работ» и добавляем новые помещения в колонке «Помещения» (как на рисунке 88).
	Затем нажимаем кнопку «Провести и закрыть».
[bookmark: _Toc50560641]Регистрация изменений по документу
Если в договоре, указанном в документе произошли изменения: Изменился состав источников финансирования, суммы по ним или добавились новые дополнительные соглашения, то при открытии документа система выведет на форму уведомления об изменившихся данных (рисунок 90)
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Рисунок 90
При нажатии гиперссылки «Перезаполнить» произойдет корректировка данных документа в соответствии с изменившимися данными договора (перезаполнятся ИФ, добавятся дополнительные соглашения) (Рисунок 91, 92). После изменений документ требуется записать.
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Рисунок 91
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Рисунок 92


[bookmark: _Toc50560642]Просмотр документов, контроль выполнения заявок
Вручную мониторинг выполнения заявок можно осуществлять в форме списка, предварительно настроив его. Например, как на Рисунке 93
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Рисунке 93
Более подробно о настройке форм списков документов рассказывается в разделе 10.3 текущего документа. Из настроенной формы списка можно увидеть в каком статусе документ, с каким способом исполнения и т. д.
Также предусмотрен контроль выполнения заявок средствами конфигурации. Для документов «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «Силами подрядной организации» и «В рамках заключенного договора» предусмотрена регистрация документов «Поступление услуг, работ». При регистрации в системе документов «Поступление услуг, работ» (связь документов «Поступление услуг, работ» и «Выполнение заявок на работы» осуществляется через договор) формируется задача на ответственного по документу «Выполнение заявок на работы» для ознакомления (Рисунок 94)
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Рисунок 94
При поступлении новых документов «Поступление услуг, работ» сравнивается сумма всех поступлений и сумма по документу «Выполнение заявок на работы». Когда сумма всех поступлений сравняется с суммой по документу выполнения или станет большей, пользователь, помимо задачи на ознакомление с документом поступления, получает задачу на обработку документа выполнения (Рисунок 95). 
[image: ]
Рисунок 95
Можно открыть задачу и перейти по ссылке в документ «Выполнение заявок на работы» (Рисунок 96)
[image: ]
Рисунок 96
Далее пользователю необходимо проверить все документы, уточнить суммы, источники финансирования, проверить факт выполнения работ и принять решение об установке статуса «Выполнено» в документе «Выполнение заявок на работы». 
Список документов «Поступление услуг, работ» и суммы по каждому из них отражаются в документе «Выполнение заявок на работы» на вкладке «Документы по заявке» (Рисунок 97)
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Рисунок 97
Для документов «Выполнение заявок на работы» со способами исполнения, отличными от «Силами подрядной организации» и «В рамках заключенного договора» решение об установке статуса «Выполнена» ответственный принимает самостоятельно на основании фактических данных о состоянии работ.
[bookmark: _Toc50560643]Документ «Выполнение заявки ОЦДИ»
Документ предназначен для отражения хода выполнения работ по обслуживанию/ремонту особо ценного движимого имущества (основных средств).  
Документ расположен в разделе «Ремонты и обслуживание» (рисунок 98).
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Рисунок 98
После нажатия на навигационную ссылку «Выполнение заявки на содержание ОЦДИ» осуществляется переход на форму списка соответствующего документа (Рисунок 99)
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Рисунок 99
Изменение настроек формы списка подробно описано в разделе 10.3.
Работа с документом аналогична работе с документов «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «Силами подрядной организации» за исключением особенностей заполнения. При первоначальном формировании документа необходимо заполнить реквизиты «Объект ОС» (откроется форма подбора справочника «Основные средства» с отбором по ОЦДИ), «МОЛ», «Сумму документа», «Вид услуги» и т. д.
Также необходимо заполнить данные табличной части «Источники финансирования» (если известны).
 Внешний вид формы документа представлен на рисунке 100.
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Рисунок 100
После заполнения всех реквизитов требуется направить документ на согласование в 1С:Университет ПРОФ, аналогично документу «Выполнение заявок на работы» со способом исполнения «Силами подрядной организации». Это осуществляется путем нажатия на кнопку «Направить на согласование заявку на закупку». Аналогично же при обмене в текущий документ «вернется» заключенный договор, из которого заполнятся (перезаполнятся) источники финансирования и сумма документа (рисунок 101). Табличная часть «Источники финансирования» не предназначена для ручного заполнения – данные заполняются автоматически из заключенного договора. 
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Рисунок 101
При поступлении документов «Поступление работ, услуг» в 1С:БГУ они автоматически мигрируют в АС УИК и отражаются на вкладке «Документы по заявке» (рисунок 102). 
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Рисунок 102
При закрытии работ, пользователь должен изменить статус документа на «Выполнено» (все остальные статусы устанавливаются автоматически). Записать и провести документ.
Если в договоре, указанном в документе произошли изменения: Изменился состав источников финансирования, суммы по ним или добавились новые дополнительные соглашения, то при открытии документа система выведет на форму уведомления об изменившихся данных. 
При нажатии гиперссылки «Перезаполнить» произойдет корректировка данных документа в соответствии с изменившимися данными договора, аналогично документу «Выполнение заявок на работы». После изменений документ требуется записать.


[bookmark: _Toc50560644] Документ «Отчет об использовании материалов при проведении ремонтов»
На последнюю дату месяца МОЛ подразделения-исполнителя формирует документ «Отчет об использованных материалов». Документ формируется на основании документов «Выполнение заявок» со статусом «Выполнено» и содержит в себе перечень материалов, израсходованных в ходе проведения ремонтов.
Документ расположен в разделе «Ремонты и обслуживание» (рисунок 103) 
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Рисунок 103
После нажатия на навигационную ссылку «Отчеты об использованных материалах при выполнении ремонтов» осуществляется переход на форму списка соответствующего документа (Рисунок 104)
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Рисунок 104
Изменение настроек формы списка подробно описано в разделе 10.3.
При создании документа (Кнопка «Создать» в форме списка) требуется заполнить реквизиты шапки документа «Организация», «ЦМО», «Подразделение». Дальнейшее заполнение не предполагает ручного заполнения. Пользователь определяет период документа (Дата) и выполняет команду «Заполнить по выполненным заявкам». В результате выполнения команды будет заполнена табличная часть «Материальные запасы» материалами из всех документов «Выполнение заявок на работы» со статусом «Выполнена», с датами меньшими даты текущего документа и, материалы которых еще не списаны (рисунок 105). 
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Рисунок 105
Затем документ следует записать и провести. 
[bookmark: _Toc50560645]Ввод документа «Акт списания материалов»
Из формы документа «Отчёт об использовании материалов при проведении ремонтов» впоследствии должен сформироваться документ «Акт списания материалов». Для этого необходимо выполнить команду «Создать на основании» → «Создание связанных объектов», выбрать пункт «Создать документы «Акт списания материалов»» и нажать кнопку «Выполнить» (рисунок 106).
[image: ]
Рисунок 106

[bookmark: _Toc50560646]Вспомогательные справочники и механизмы
[bookmark: _Toc50560647]Справочник «Пункты плана ремонтов»
Справочник расположен в разделе «Ремонты и обслуживание» → «Настройки и справочники ремонты» → «Пункты плана ремонтов (НГУ)». 
В списке элементов присутствует реквизит «Есть заявка» - он указывает на то, что по данному пункту плана был сформирован документ «Заявка на выполнение работ» и редактировать его пользователям запрещено.
Элементы справочника создаются двумя способами. 
1. Стандартный способ, штатными механизмами 1С. Требуется нажать на кнопку «Создать» в форме списка справочника (рисунок 107) и заполнить форму элемента.
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Рисунок 107
В данном случае нужно заполнить все реквизиты, при этом следует помнить, что описание работ будет заполнять одноименный реквизит в документе «План ремонтов недвижимого имущества», а впоследствии реквизит «Предмет заявки» в документе «Заявка на работы». После заполнения элемент может быть использован в документе планирования ремонтов.
2) Из документа «Заявка на выполнение работ» при ручном формировании.
Если пользователь вручную (через кнопку «Создать» на форме списка документов «Заявка на выполнение работ») создал документ «Заявка на выполнение работ», заполнил реквизиты необходимые реквизиты, провел и отправил документ на согласование (рис. 108).
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Рисунок 108
И в результате согласования было принято решение, что для данной заявки способ исполнения будет «Силами подрядной организации», то становится доступным механизм внесения нового пункта плана ремонтов, автоматически из данного документа «Заявка на выполнение работ» (рис. 109). 
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Рисунок 109
Для создания нового элемента справочника «Пункты плана ремонтов» в шапке документа заполняем поля «Предмет заявки», «Сумма», «Вид затрат» и «Категория работ». Затем переходим на вкладку «Источники финансирования», и по кнопке «Добавить» добавляем источники финансирования, и устанавливаем соответствующие суммы напротив каждого источника (рис. 110).
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Рисунок 110
Далее нажимаем кнопки «Провести» и «Добавить в план ремонтов» (рис. 111).
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Рисунок 111
В результате будет создан элемент справочника «Пункты плана ремонтов» и заполнен автоматически. Наименование нового пункта плана ремонтов будет составлено из текста, который был указан ранее в поле «Предмет заявки», если поле «Предмет заявки» не заполнено, то наименование нового пункта плана ремонтов будет составлено автоматически по принципу: "Пункт плана по Заявке №: " + номер текущего документа «Заявка на выполнение работ». Также будет добавлена новая строка в актуальный документ «План ремонтов недвижимого имущества» (о чем будет выведено сообщение) (рис. 112 - 113).
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Рисунок 112
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Рисунок 113

[bookmark: _Toc50560648]Процесс рассмотрения
1. Настройки и описание
Процесс рассмотрения основан на вычислении «Начального» и «Конечного» состояний заявок и назначении заранее настроенного маршрута прохождения заявки в зависимости от этих состояний. Состояние определяется совокупностью реквизитов документа «Способ исполнения», «Статус», «Функциональная роль». 
Для настроек маршрутов следует настроить некоторые объекты:
1.1. Справочник «Функциональные роли» находится в разделе «Ремонты и обслуживание» → «Настройки и справочники ремонты» содержит в себе несколько предопределенных элементов (рисунок 114)
[image: ]
Рисунок 114
Проректор по ОВ – функциональная роль проректора по общим вопросам. Пользователь с данной функциональной ролью согласует (отменяет) исполнение заявок силами подрядных организаций. Создает планы ремонтов и заявки по ним. Создает заявки и пункты плана ремонтов по ним.
Главный инженер – функциональная роль главного инженера. Принимает решение об эскалации заявок на уровень вверх (на проректора по ОВ). Назначает ответственных за выполнение заявки из числа руководителей функциональных (эксплуатационных) подразделений.
Руководитель ФП – руководитель функционального (эксплуатационного) подразделения. Принимает решение о возможности исполнения заявки и, в зависимости от решения принимает ее в работу или передает по маршруту на вышестоящую инстанцию (Главный инженер).
Руководитель ОПР – руководитель отдела подготовки ремонтов. Пользователь данной функциональной роли получает в обработку только заявки со способом исполнения «Силами подрядной организации» и осуществляет последующую их обработку.
Ответственный за ОН – функциональная роль ответственного за объект недвижимости. Объект недвижимости, в котором не указан ответственный нельзя использовать для заполнения в документах по ремонтам.
	Данные роли на текущий момент покрывают требования функциональности, но при желании, могут быть расширены, путем добавления элементов в справочник.

	1.2 Регистр «Пользователи функциональных ролей» служит для назначения определенного пользователя конкретной функциональной роли (рисунок 115).
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Рисунок 115
Для ролей «Проректор по ОВ» и «Главный инженер» предусмотрено заполнение только пользователя
	Для роли «Ответственный за ОН» необходимо заполнить пользователя и объект недвижимости
	Для остальных ролей нужно заполнить пользователя и подразделение
1.3 Регистр «Состояния заявок» содержит все возможные комбинации Функциональной роли, Способа исполнения и Статуса заявки (рисунок 116).
[image: ]Рисунок 116

1.4 Регистр «Правила прохождения заявки» содержит комбинации из регистра «Состояния заявок», которые определяют начальное и конечное состояние заявки и для этой комбинации определяется однозначный вариант прохождения заявки (Рисунок 117)
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Рисунок 117
Именно эти комбинации будут определять наличие и функционал команд рассмотрения (кнопок) в документе. Если при открытии документа выводятся сервисные сообщения о не определенных состояниях заявки, то, возможно не настроены справочники и регистры, описанные выше.
2. Пример прохождения заявки
Для примера возьмем заявку, сформированную из пункта плана ремонтов. Такая заявка автоматически направляется на рассмотрение пользователю с функциональной ролью «Проректор по ОВ». В списке показано кто ответственный за объект недвижимости из этой заявки, кто инициатор этапа рассмотрения, кто исполнитель (рисунок 118)
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Рисунок 118

Под таким пользователем откроем нужную заявку и перейдем на вкладку «Рассмотрение заявки» (рисунок 119).
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Рисунок 119
В зависимости от настроек регистров нам доступны варианты прохождения заявок – в примере «Вперед» и «Отмена». «Отмена» означает окончание обработки данного документа, отказ в согласовании и перевод заявки в неактивное состояние. Вариант «Вперед» откроет форму выбора маршрутов, определяемых настройками (рисунок 120) 
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Рисунок 120
В примере доступен только один маршрут – на пользователя функциональной роли «Главный инженер». Заявка останется со способом исполнения «Силами подрядной организации», со статусом «На согласовании». После нажатия кнопки «Применить» можно будет написать комментарий и заявка будет назначена на рассмотрение пользователю роли «Главный инженер». Этому пользователю сформируется уведомительная задача для обработки документа.
Для обработки документа нужно открыть АС УИК под пользователем роли «Главный инженер» и найти в списке задач, назначенные на него (рисунок 121).
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Рисунок 121
В открытом документе на вкладке «Рассмотрение заявки» видно историю рассмотрения, текущее состояние и варианты дальнейшего маршрута прохождения (рисунок 122).
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Рисунок 122
После нажатия кнопки «Назад» документ вернется к пользователю с ролью «Проректор по ОВ» с комментарием. Нажав на кнопку «Вперед» увидим настроенные предварительно, доступные маршруты (рисунок 123).
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Рисунок 123
Как видно, доступен только один маршрут – на руководителя ОПР. Откажемся от выбора. 
[bookmark: _GoBack]Для примера добавим еще один маршрут, где пользователь роли «Главный инженер» может сменить способ исполнения заявки. Для этого добавим запись в регистр «Правила прохождения заявки» с состояниями заявки, как на рисунке 124.
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Рисунок 124
После этого под пользователем «Главный инженер» откроем заявку и повторно нажмем на кнопку «Вперед». В открывшейся форме видим все доступные функциональные подразделения. Также в данных маршрутах меняется способ исполнения на «Силами эксплуатационных подразделений». Статус заявки остается «На согласовании». Выберем такой маршрут (например, второй в списке – на подразделение ОЭТОЗ) и заполним комментарий (рисунок 125). 
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Рисунок 125
Заявка отправится пользователю роли «Руководитель ФП» (рисунок 126)
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Рисунок 126
В документе при этом сменился исполнитель следующего этапа рассмотрения и способ исполнения.
Далее требуется открыть заявку под пользователем с ролью «Руководитель ФП» и завершить согласование – кнопка «Согласовать» или вернуть - кнопка «Назад» (рисунок 127).
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Рисунок 127
Согласуем документ. Потребуется ввести комментарий (рисунок 128). Комментарий в процессе рассмотрения желателен, но необязателен.
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Рисунок 128
Далее последует диалоговое окно с предложением сформировать сразу документ «Выполнение заявок на работы».
На этом процесс рассмотрения завершен – заявка принята в работу (Рисунок 129).
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Рисунок 129
[bookmark: _Toc50560649]Настройка форм списка документов
Настройка списков — это один из стандартных интерфейсных механизмов. Он предоставляется платформой и доступен пользователям любых прикладных решений. С его помощью пользователь может изменить внешний вид списка в соответствии со своими предпочтениями — представить список в виде дерева или в виде линейного списка, сгруппировать элементы списка, задать динамическое оформление списка в зависимости от тех данных, которые в него выводятся.
Рассмотрим настройки на примере формы списка документа «Заявка на выполнение работ» (Рисунок 130).
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Рисунок 130
Вызвать настройку списка можно с помощью команды Еще - Настроить список (Рисунок 131)
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Рисунок 131
Настройка списка позволяет установить произвольный отбор данных, которые отображаются в списке. Например, можно отобрать только те документы, исполнителем которых является текущий пользователь (Рисунок 132)
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Рисунок 132
Настройка списка позволяет установить произвольную сортировку данных, которые отображаются в списке. Например, можно отсортировать документы сначала по возрастанию значения поля Инициатор (чтобы документы шли в алфавитном порядке Инициаторов), а затем - по убыванию даты, чтобы новые документы были в начале (Рисунок 133).
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Рисунок 133
Настройка списка позволяет сгруппировать данные, представленные в списке по значению какого-либо поля. Причем такая группировка может быть многоуровневой.
Например, можно сгруппировать документы сначала по организации, а затем — по Исполнителю (Рисунок 134).
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Рисунок 134
Внешний вид формы после группировки представлен на рисунке 135
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Рисунок 135
Настройка списка позволяет устанавливать динамическое оформление списков в зависимости от выводимых в них данных. Например, документы со статусом «Выполнена» можно выделить зеленым цветом, а со статусом «Принята в работу» - желтым (Рисунок 136, 137, 138)
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Рисунок 136
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Рисунок 137
Внешний вид формы после такого условного оформления представлен на Рисунке 110
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Рисунке 138
Внешний вид формы также может быть отредактирован в соответствии с предпочтениями пользователя. Команда «Еще» - «Изменить форму» (Рисунок 139) 
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Рисунок 139
В открывшейся форме настроек можно отредактировать список документов, добавив свою группировку колонок, или убрав видимость с колонок (Рисунок 140)
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Рисунок 140
Внешний вид формы списка приобретет следующий вид (Рисунок 141)
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Рисунок 141
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