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1. Введение
ЕАСОПР  - единая автоматизированная система обеспечения пропускного режима (далее - Система), 

предназначенная для контроля и организации допуска людей и транспортных средств на охраняемый объект.

Система позволяет вести реестры данных подрядных организаций и их работников, транспортных средств, заявок 

на допуск, а также управлять жизненным циклом пропускных документов.
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2. Подготовка к работе
Для начала работы с ЕАСОПР  выполните следующие действия:

1. Откройте браузер.

2. В адресной строке браузера укажите адрес, по которому расположен Ваш экземпляр системы.

3. На странице аутентификации введите логин и пароль Вашей учетной записи.

Вход в систему возможно осуществлять как локально, так и с помощью учетной записи Windows. Для выбора 

способа входа необходимо поставить флаг "Расширенные опции" и в появившемся поле выбрать подходящий 

вариант (Рисунок 1).

4. Нажмите кнопку «Войти». Откроется рабочая область, соответствующая роли, в которой находится 

пользователь.

Рис.  1. Вход в систему
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3. Ролевая структура системы
Настоящая инструкция описывает порядок действий пользователей Системы при выполнении своих задач, которые 

соответствуют назначенным на пользователей ролям.

При работе с Системой пользователи должны руководствоваться инструкциями, описанными в соответствующих 

разделах данного Руководства.

В работе с ЕАСОПР  участвуют следующие роли пользователей:

1. Подрядчик.

2. Специалист УРиО.

3. Руководитель УРиО.

4. Сотрудник спецотдела.

5. Специальная служба.

6. Дежурная часть.

Участие ролей пользователей в выполнении функций Системы приведено в таблице - Таблица 1.

Табл.  1. Участие ролей пользователей в выполнении функций ЕАСОПР

Функциональная роль Функция

Подрядчик 1. Ведение реестра работников

2. Ведение реестра ТС

3. Создание заявок на оформление допуска, про

дление пропусков

4. Создание приказов

Специалист УРиО 1. Ведение справочников

2. Добавление в систему новых подрядчиков, 

субподрядчиков, создание личного кабинета

3. Регистрация договоров подряда

4. Прием и проверка заявок на доступ, заявок на 

продление и приказов

5. Ведение списка нежелательных посетителей

Руководитель УРиО 1. Ведение справочников

2. Добавление в систему новых подрядчиков, 

субподрядчиков, создание личного кабинета

3. Регистрация договоров подряда

4. Прием и проверка заявок на доступ, заявок на 

продление и приказов

5. Ведение списка нежелательных посетителей

6. Управление пользователями системы (созда

ние пользователей, назначение ролей)

- 3 -



Единая автоматизированная система обеспечения пропускного режима. Руководство пользователя

Табл.  1. Участие ролей пользователей в выполнении функций ЕАСОПР

Функциональная роль Функция

Сотрудник спецотдела 1. Проверка документов иностранных работни

ков

2. Согласование карточек иностранных работни

ков

Специальная служба 1. Проверка заявок на допуск ТС

2. Проверка данных ТС в системе ГЛОНАСС

Дежурная часть 1. Фиксация выявленных нарушений
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4. Сценарии работы пользователей
В разделе приведены сценарии работы пользователей во всех ролях, предусмотренных для корректного 

функционирования Системы.

Роль «Подрядчик»

Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов (Рисунок 2):

• Карточка подрядной организации, содержащая основные сведения о подрядной организации: общие 

сведения, договоры, доверенные лица, объекты доступа, работники, ТС, субподрядчики, письма.

• Боковое меню, содержащее разделы системы, необходимые для работы пользователя.

Рис.  2. Рабочая область пользователя в роли "Подрядчик"

Данные для доступа в личный кабинет направляются представителю подрядчика письмом на электронную почту. 

Для входа необходимо ввести указанные в письме логин и пароль.

Ведение реестра работников

Реестр работников ведется представителем подрядной организации в личном кабинете. В данный реестр Подрядчик 

добавляет лиц, которым необходимо получить допуск на объект. Также Подрядчик ведет реестр работников своих 

субподрядных организаций.

Заполнять реестр возможно как вручную, так и массово.

Прим.:

Система позволяет осуществлять массовую загрузку списка работников. Подробнее - см. раздел Импорт.
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Также возможно добавление в организацию работников, которые ранее состояли в других организациях. 

Подробнее - см. раздел Архив работников и ТС.

В список работников можно перейти из карточки подрядной организации, открыв вкладку "Работники" (Рисунок 

3).

Рис.  3. Реестр работников

Порядок действий:

1. На вкладке "Работники" нажать  ("Добавить работника").

2. В открывшейся карточке заполнить вкладку "Общие данные" (персональные данные, данные об 

удостоверении личности, сведения о профессии), приложить сканы документов. Сохранить карточку 

(Рисунок 4).
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Рис.  4. Карточка работника

3. На вкладке "Допускные документы" нажать  ("Сформировать список допускных документов"). Список 

документов формируется системой в зависимости от указанной профессии (Рисунок 5).

Рис.  5. Вкладка "Допускные документы"

4. Загрузить сканы документов, нажав кнопку , указать срок их действия. Сохранить карточку.
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5. Если работнику необходимо осуществлять управление транспортным средством, необходимо приложить 

соответствующие документы.

6. Нажать  ("Сформировать список документов по вождению").

7. В списке документов появятся дополнительные строки ("Водительское удостоверение", "Защитное 

вождение").

8. Загрузить сканы документов по вождению.

9. Если документы по вождению не требуются, для удаления их из списка допускных документов нажать 

("Удалить список документов по вождению").

10. Для лиц, не являющихся гражданами России, в карточке отобразится дополнительная вкладка "Документы 

иностранца", содержащая список документов, которые необходимо предоставить (Рисунок 6).

Печатные формы документов будут сформированы автоматически (на основе данных, указанных в карточке 

работника), либо можно приложить сканы документов.
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Рис.  6. Вкладка "Документы иностранца"

11. Если работник прекратил свою деятельность на объектах Заказчика, поставить флаг "Не работает" (на 

вкладке "Общие сведения" - см. Рисунок 4).

12. Содержание карточки работника проверяется специалистом УРиО при оформлении пропуска для данного 

работника (см. раздел Оформление пропуска работнику). Заявки на иностранных работников дополнительно 

проверяются сотрудником спецотдела.

Для транзитной подрядной организации:

1. Если для подрядной организации выбран флаг "Транзитная" (см. карточку порядной организации - "Общие 

сведения"), то "Подрядчик" не может прикладывать "Допускные документы" и "Документы иностранца".

2. Для транзитных работников необходимо прикладывать "Скан УЛ" и "Согласие на обработку ПДн", иначе 

работника невозможно будет включить в заявку.

Оформление пропуска работнику

Для обеспечения доступа работников на объект представитель подрядной организации подает заявки на оформление 

пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и транзитными.

Порядок действий:

1. Открыть в боковом меню раздел «Заявки на допуск», открыть вкладку «Заявки на работников» нажать 

(«Создать заявку») (Рисунок 7).

Рис.  7. Реестр заявок на доступ

2. В открывшейся форме создания заявки заполнить поля основания для заявки, выбрать договор, заполнить 

данные о пропуске, нажать  (Рисунок 8).
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Рис.  8. Карточка заявки на допуск. Общие сведения

3. На вкладке «Объекты» выбрать объекты доступа, на которые работникам требуется допуск. Для выбора 

всех объектов нажать  («Добавить все объекты к заявке») (Рисунок 9).
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Рис.  9. Карточка заявки на допуск. Объекты

4. На вкладке «Работники» добавить из списка нужных работников, нажав кнопку  («Добавить 

существующий») (Рисунок 10).

Для добавления в список нужные элементы необходимо отметить флагом  (Рисунок 11).

Прим.:

К выбору доступны только работники, у которых указано гражданство, профессия, приложены 

все необходимые документы, есть согласование спецотдела (для иностранных работников). Для 

транзитных организаций – должен быть приложен паспорт и согласие на обработку персональных 

данных.

Если работнику ранее оформлялся пропуск, то в столбце "Есть пропуск" будет отображаться его 

номер.

Рис.  10. Карточка заявки на допуск. Работники

Рис.  11. Карточка заявки на допуск. Выбор работников

5. После добавления работников нажать кнопку  ("Перейти к формированию перечня документов").
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6. Проверить, что все вложения приложены к заявке, в противном случае система выдаст ошибку при 

отправке (Рисунок 12).

Рис.  12. Карточка заявки на допуск. Формирование перечня документов

7. Отправить заявку на согласование специалисту УРиО, нажав кнопку .

8. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

Ведение реестра приказов на работников

Реестр приказов на работников ведется представителем подрядной организации в личном кабинете. В данный реестр 

Подрядчик добавляет приказы для допуска работников на объект в указанные даты.

Переход в реестр осуществляется с помощью бокового меню.

Порядок действий:

1. С помощью бокового меню перейти в раздел "Реестр приказов на работников".

2. В открывшемся реестре нажать кнопку  ("Добавить приказ") (Рисунок 13).

Рис.  13. Реестр приказов на работников

3. В открывшейся карточке заполнить вкладку "Общие сведения" (Рисунок 14):

• поле "Подрядчик" заполняется автоматически;

• если приказ оформляется на работников субподрядчика, проставить флаг "для субподрядчика", 

выбрать в поле "Субподрядчик" нужную организацию;

• указать номер приказа;

• ввести название документа;

• указать даты заезда и выезда;

• проставить флаг "Вахта более 90 дней" при необходимости.
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Сохранить карточку, нажав кнопку .

Рис.  14. Карточка приказа

4. Перейти на вкладку "Работники подрядчика" (Рисунок 15), для добавления работников в приказ нажать 

кнопку  ("Добавить существующий").

Для выбора в списке доступны только работники, имеющие оформленный пропуск. Для добавления в список 

нужные элементы необходимо отметить флагом  (Рисунок 16).
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Рис.  15. Вкладка "Работники подрядчика"

Рис.  16. Выбор работников из списка

5. Для удаления работника из списка нажать  ("Удалить").

6. Для отправки приказа нажать кнопку  ("Отправить"). Приказ будет отправлен на согласование куратору.

Ведение реестра ТС

Реестр ТС ведется представителем подрядной организации в личном кабинете. В данный реестр подрядчик 

добавляет транспортные средства, которым необходимо получить допуск на объект. Также Подрядчик ведет реестр 

ТС своих субподрядных организаций.

Заполнять реестр возможно как вручную, так и массово.

Прим.:

Система позволяет осуществлять массовую загрузку списка ТС. Подробнее - см. раздел Импорт.

Также возможно добавление в организацию ТС, которые ранее состояли в других организациях. Подробнее 

- см. раздел Архив работников и ТС.

В список ТС можно перейти из карточки подрядной организации, открыв вкладку "ТС" (Рисунок 17).
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Рис.  17. Вкладка "ТС"

Порядок действий:

1. На вкладке "ТС" нажать  ("Добавить ТС").

2. В открывшейся карточке заполнить вкладку "Общие данные" (общие сведения о ТС, данные об аренде/

лизинге) (Рисунок 18). Сохранить карточку.
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Рис.  18. Карточка ТС. Общие сведения

3. На вкладке "Допускные документы" нажать  ("Сформировать список допускных документов"). Список 

документов формируется системой в зависимости от указанного типа ТС (Рисунок 19).

Рис.  19. Карточка ТС. Допускные документы

4. Загрузить сканы документов, указать срок их действия. Сохранить.

5. На вкладке "ГЛОНАСС" заполнить сведения, необходимые для идентификации транспортного средства 

(Рисунок 20).
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Рис.  20. Карточка ТС. ГЛОНАСС

Для транзитной подрядной организации:

1. Если для подрядной организации выбран флаг "Транзитная" (см. карточку порядной организации - "Общие 

сведения"), то "Подрядчик" не может прикладывать "Допускные документы" и сведения о "ГЛОНАСС" в 

Карточку транзитного ТС.

2. Для транзитных ТС необходимо прикладывать "Свидетельство о регистрации".

Оформление пропуска на ТС

Для обеспечения доступа транспортного средства на объект представитель подрядной организации подает заявки 

на оформление пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и 

транзитными.

Прим.:

Процедура оформления транзитного пропуска отличается от оформления временного пропуска 

отсутствием этапа согласования Специальной службой.
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Порядок действий:

1. Открыть в боковом меню раздел «Заявки на допуск», открыть вкладку «Заявки на ТС» нажать 

(«Создать заявку») (Рисунок 21).

Рис.  21. Реестр заявок на ТС

2. В открывшейся форме создания заявки заполнить поля основания для заявки, выбрать договор, заполнить 

данные о пропуске, нажать  (Рисунок 22).
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Рис.  22. Карточка заявки. Общие сведения

3. На вкладке «Объекты» выбрать объекты доступа, на которые требуется допуск для ТС. Для выбора всех 

объектов нажать  («Добавить все объекты к заявке») (Рисунок 23).

Рис.  23. Карточка заявки. Объекты

4. На вкладке «ТС» добавить из списка транспортные средства, нажав кнопку  («Добавить 

существующий») (Рисунок 24).

Для добавления в список нужные элементы необходимо отметить флагом  (Рисунок 25).

Рис.  24. Карточка заявки. ТС
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Рис.  25. Карточка заявки. Выбор ТС

5. Проверить, что все вложения приложены к заявке, в противном случае система выдаст ошибку при 

отправке.

6. Отправить заявку на согласование, нажав  (Рисунок 26).

Рис.  26. Карточка заявки. Отправка на согласование

Для заявок на временные пропуска:

1. Если в заявке указаны ТС, не имеющие согласование в ГЛОНАСС, заявка переходит на поверку сотруднику 

Специальной службы.

2. Если все ТС в заявке согласованы в ГЛОНАСС, заявка переходит на согласование Специалисту УРиО.

3. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

Продление пропуска

Порядок действий:

1. Открыть в боковом меню раздел "Реестр заявок на продление пропусков", нажать  ("Создать заявку") 

(Рисунок 27).

Рис.  27. Реестр заявок на продление пропусков

2. В заявке указываются пропуска работников/ТС, чьи пропуска необходимо продлить, договор, дата 

продления. В поле "Комментарий к заявке" можно указать причину продления (Рисунок 28).
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Если заявка создается для субподрядных работников, проставить флаг "Для субподрядчика" и указать 

субподрядную организацию.

На вкладке «ТС» добавить из списка транспортные средства, нажав кнопку  («Добавить существующий»).

Для добавления в список нужные элементы необходимо отметить флагом  (Рисунок 29).
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Рис.  28. Карточка заявки на продление пропуска

Рис.  29. Выбор элементов

3. Нажать  ("Отправить заявку"), чтобы передать заявку на согласование в УРиО.

4. При приеме заявки в работу специалистом УРиО Подрядчику поступит уведомление на электронную почту.

5. При продлении пропусков, возврате заявки на доработку или ее отклонении Подрядчику поступит 

уведомление на электронную почту.

Фиксация нарушений

Данный функционал позволяет вести учет нарушений, совершаемых работниками подрядной организации. 

Фиксацию нарушений осуществляет пользователь с правами роли "Дежурная часть" (функционал также доступен 

Специалисту УРиО и Руководителю УРиО). За каждое выявленное нарушение работнику начисляется установленное 

количество штрафных баллов.

Порядок действий:

1. После фиксации нарушения Дежурной частью подрядчику будет отправлено соответствующее уведомление 

на электронную почту.

Прим.:

Подрядчику доступен только просмотр уже зафиксированных нарушений, прав на внесение 

нарушений у Подрядчика нет.
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2. Чтобы посмотреть нарушения работника, необходимо открыть его карточку: на стартовой странице перейти 

на вкладку «Работники», открыть карточку работника, перейти на вкладку «Нарушения» (Рисунок 30).

Рис.  30. Карточка работника. Нарушения

3. Чтобы приложить объяснительную записку, необходимо перейти в карточку нарушения и загрузить 

соответствующий документ в поле "Объяснительная" (Рисунок 31).
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Рис.  31. Карточка нарушения

4. При достижении критичного количества штрафных баллов работник будет помещен в черный список, а его 

пропуск заблокирован.

Архив работников и ТС

Система позволяет добавлять в организацию работников и ТС, которые ранее состояли в других организациях.

Архив работников

После увольнения из организации карточка работника перемещается в архив. Прежде чем заводить карточку нового 

работника рекомендуется проверить его нахождение среди уволенных (в архиве).

При переносе работника из архива в текущую организацию, необходимо в карточке подрядной организации перейти 

на вкладку «Работники» (Рисунок 32) и нажать на кнопку  («Добавить из архива»).
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Рис.  32. Карточка подрядной организации. Вкладка «Работники»

В открывшейся форме «Архив работников и ТС» (Рисунок 33). необходимо найти нужного работника, проставить в 

соответствующей строке флаг  (1) и нажать кнопку  («Перенести работников») (2).

Рис.  33. Архив работников и ТС

Выбранные работники будут перенесены в подрядную организацию.

Если нужно перенести работников в субподрядную организацию, необходимо открыть соответствующую карточку 

субподрядной организации, перейти на вкладку «Работники», открыть «Архив работников и ТС». Далее добавить 

работников аналогично описанному выше алгоритму. Выбранные работники будут перенесены в ту субподрядную 

организацию, карточка которой открыта.

Архив ТС

Архив ТС формируется из карточек ТС, выведенных из эксплуатации.

Для переноса ТС в архив необходимо открыть соответствующую карточку ТС. В нижней части вкладки «Общие 

сведения» проставить флаг «Архив» и указать дату вывода из эксплуатации (Рисунок 34). Карточка ТС будет 

перенесена в архив.
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Рис.  34. Перенос карточки ТС в архив

Добавление ТС в карточку подрядной или в субподрядную организацию из архива осуществляется аналогично 

добавлению архивных карточек работников (см. Архив работников).

Импорт

Сервис "Импорт" позволяет осуществлять массовую загрузку данных в систему.

Подрядчику доступен импорт данных работников и транспортных средств.

Импорт работников

Для импорта перейти на стартовую страницу на вкладку «Работники», нажать («Загрузить работников»), либо в 

боковом меню развернуть раздел «Справочники» – «Импорт» – «Импорт работников», в открывшемся окне выбрать 

файл с данными для импорта и загрузить его в систему.

Шаблон для формирования данных для импорта находится в разделе «Справочники» – «Документация» – «Шаблон 

массовой загрузки работников».

Более подробно процесс загрузки списка работников описан в видеоинструкции «Создание работников» (см. меню 

«Справочники» – «Документация»).

Импорт ТС

Осуществляется аналогично импорту работников.

Шаблон для импорта находится в разделе «Справочники» – «Документация» – «Шаблон массовой загрузки ТС».

Роль «Специалист УРиО»
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Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов:

1. Реестр заявок подрядных организаций, назначенных на текущего пользователя (Рисунок 35).

2. Боковое меню, содержащее разделы системы, необходимые для работы пользователя.

Рис.  35. Реестр заявок

Ведение реестра подрядных организаций, создание личного кабинета подрядчика

Регистрацию подрядчиков в системе осуществляет пользователь с правами роли «Специалист УРиО». После 

регистрации в системе представителю подрядной организации открывается доступ в личный кабинет, где он может 

вести реестры работников своей организации, транспортных средств, подавать заявки на предоставление допуска 

на объект.

Порядок действий:

1. Для создания подрядной организации необходимо в боковом меню выбрать раздел «Подрядные 

организации», в открывшемся реестре нажать кнопку  («Добавить») (Рисунок 36).

Рис.  36. Реестр подрядных организаций

2. В открывшейся форме создания подрядной организации заполнить поля на вкладке «Общие сведения», 

нажать  («Сохранить») (Рисунок 37).
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Рис.  37. Карточка подрядной организации

3. Заполнить основные реквизиты организации, данные договора подряда.

4. Добавить контактное лицо – указать ФИО, email, телефон, сохранить карточку. Заполнить поля в группе 

«Учетные данные» - указать логин и пароль для входа.

5. После сохранения представителю подрядной организации на электронную почту поступит письмо с 

реквизитами для входа в систему.

При необходимости внести изменения/удалить подрядную организацию:

1. В боковом меню перейти в реестр «Подрядные организации», найти нужную запись, открыть ее.

2. В открывшейся карточке организации внести необходимые изменения, нажать  («Сохранить»).

3. При необходимости удалить организацию из реестра нажать кнопку  («Удалить»).

Система допускает создание субподрядных организаций и установление взаимосвязи их с подрядной организацией.

При необходимости добавить в систему новую субподрядную организацию:

1. В боковом меню выбрать раздел «Подрядные организации», в открывшемся реестре нажать кнопку 

(«Добавить»).

2. В открывшейся форме создания подрядной организации заполнить поля на вкладке «Общие сведения», 

проставить флаг "Субподрядчик", нажать  («Сохранить»).

3. В отличие от карточки подрядной организации, у карточки субподрядной организации на вкладке "Общие 

сведения" отсутствуют группы полей "Контактное лицо", "ЕОЛ организации", "Типы заказываемых 

пропусков" (Рисунок 38). В остальном карточка субподрядной организации заполняется аналогично 

карточке подрядной организации.
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Рис.  38. Карточка субподрядной организации

4. Для настройки взаимосвязи подрядчика с субподрядными организациями открыть карточку подрядной 

организации, на вкладке "Субподрядчики" нажать  ("Добавить существующий") (Рисунок 39).

Для добавления в список нужные элементы необходимо отметить флагом  (Рисунок 40).

Рис.  39. Вкладка "Субподрядчики"

Рис.  40. Выбор элементов

5. Для отображения субподрядных организаций на стороне Подрядчика необходимо подтверждение 

Специалиста УРиО:
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a. на вкладке "Субподрядчики" перейти в карточку субподрядной организации;

b. В открывшейся карточке на вкладке "Согласование субподряда" с помощью кнопки  ("Добавить 

строку") добавить запись о субподрядчике, загрузить вложение.

c. Для утверждения субподрядчика на вкладке "Общие сведения" в разделе "Согласование" проставить 

флаг "Субподрядчик согласован" и нажать  (Рисунок 41).

d. После подтверждения данная субподрядная организация будет доступна в личном кабинете 

подрядчика.

Рис.  41. Согласование субподрядчика

Ведение справочника «Профессии»

Ведение справочника осуществляет пользователь с правами Специалиста УРиО/Руководителя УРиО. Сведения 

из данного справочника используются при создании/редактировании карточки работника и указываются в поле 

«Профессия по матрице обученности». Данные о профессии необходимы для формирования корректного списка 

допускных документов.
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Порядок действий:

1. Для добавления новой профессии в боковом меню развернуть раздел «Справочники», перейти в справочник 

«Профессии», нажать кнопку  («Добавить») (Рисунок 42).

Рис.  42. Справочник "Профессии"

2. В открывшейся карточке профессии заполнить поля: указать название и описание (при необходимости), 

нажать  («Сохранить») (Рисунок 43).

3. Выбрать виды деятельности, нажав кнопку .

4. Добавить виды допускных документов, нажав кнопку .

5. Сохранить изменения.
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Рис.  43. Карточка профессии

Ведение справочника «Типы ТС»

Ведение справочника осуществляет пользователь с правами Специалиста УРиО/Руководителя УРиО. Сведения из 

данного справочника используются при создании/редактировании карточки ТС и указываются в поле «Тип». Данные 

о типе ТС необходимы для формирования корректного списка допускных документов.

Порядок действий:

1. Для добавления новой профессии в боковом меню развернуть раздел «Справочники», перейти в справочник 

«Типы ТС», нажать кнопку  («Добавить») (Рисунок 44).

Рис.  44. Справочник "Типы ТС"

2. В открывшейся карточке ТС заполнить поля: указать название и описание (при необходимости), нажать 

(«Сохранить») (Рисунок 45).
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Рис.  45. Карточка типа ТС

3. Добавить виды пропускных документов ТС.

4. Сохранить изменения.

Ведение справочника видов нарушений

Ведение справочника осуществляет пользователь с правами Специалиста УРиО/Руководителя УРиО. Сведения из 

данного справочника используются при фиксировании нарушений Дежурной частью.

Прим.:

Подробнее о работе с нарушениями - см. раздел Фиксация нарушений

Порядок действий:

1. В боковом меню развернуть раздел «Справочники», перейти в справочник "Виды нарушений" (Рисунок 46).

Рис.  46. Справочник видов нарушений

2. Для добавления нового нарушения нажать  ("Добавить строку"), ввести данные.

3. Для редактирования внесенного ранее нарушения, кликнуть на нужную строку, откорректировать данные.

4. Для удаления нарушения в соответствующей строке нажать  ("Удалить").

5. Также на форме "Справочник видов нарушений" настраивается Максимальный балл, при котором 

блокируется пропуск работника, и балл, при котором Подрядчику отправляется уведомление с 

предупреждением (Рисунок 47).
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Рис.  47. Настройка штрафных баллов

Управление объектами доступа

Ведение справочника "Объекты доступа" осуществляет пользователь с правами Специалиста УРиО/Руководителя 

УРиО. Сведения справочника используются при оформлении заявок на допуск и содержат данные об объектах, 

на которые работникам и транспортным средствам может быть предоставлен доступ. Система также позволяет 

настраивать взаимосвязь родительских и подчиненных объектов.

Порядок действий:

1. Для добавления нового объекта доступа в боковом меню перейти в раздел «Объекты доступа», нажать 

кнопку  («Создать объект доступа») (Рисунок 48).

Рис.  48. Реестр объектов доступа

2. В открывшейся карточке объекта доступа (Рисунок 49) заполнить поля на вкладках:

a. "Общая информация" (указать название, тип объекта и проч.)

b. "Виды деятельности" (добавить элемент справочника, нажав кнопку  "Добавить 

существующий");

c. "Подчиненные объекты" (добавить элемент справочника, нажав кнопку  "Добавить 

существующий");

d. Допускные документы" (добавить элемент справочника, нажав кнопку  "Добавить 

существующий");

e. "Допущенные подрядные организации" (добавить элемент справочника, нажав кнопку 

"Добавить существующий").

3. Для сохранения карточки нажать  ("Сохранить"), для удаления - ("Удалить").

4. После создания/редактирования записей справочника объектов необходимо нажать  ("Обновить 

справочник в ДМЗ").
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Рис.  49. Карточка объекта доступа

Оформление пропуска работнику

Для обеспечения доступа работников на объект представитель подрядной организации подает заявки на оформление 

пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и транзитными.

Порядок действий:

1. Перейти в реестр заявок, открыть заявку, на вкладке "Общие сведения" нажать кнопку ("Взять 

в работу").

2. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

3. Проверить заполнение заявки, при необходимости внести корректировки.

4. В случае необходимости подтвердить допускные документы работников (см. Согласование работников).

5. Если заявка заполнена корректно, перейти к оформлению пропусков, отправив пропуска в СКУД, нажав 

, для дальнейшей обработки.

6. Отправить пропуска на печать можно, нажав кнопку .

7. Если заявка заполнена некорректно, отправить на доработку подрядчику или отклонить (нажав кнопку 

 и указав причину отказа).

Согласование работников

1. Открыть карточку работника, вкладку "Допускные документы", проверить корректность приложенных 

документов.

2. Для подтверждения допускных документов проставить флаг в столбце "Подтвержден", если в документах 

содержатся ошибки, оставить замечание в столбце "Комментарии" (Рисунок 50).
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Рис.  50. Проверка допускных документов

Оформление пропуска на ТС

Для обеспечения доступа транспортного средства на объект представитель подрядной организации подает заявки 

на оформление пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и 

транзитными.

Порядок действий:

1. Перейти в реестр заявок, открыть заявку, на вкладке "Общие сведения" нажать кнопку ("Взять 

в работу").

2. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

3. Проверить заполнение заявки, при необходимости внести корректировки.

4. В случае необходимости подтвердить допускные документы в заявке.

5. Если заявка заполнена корректно, перейти к оформлению пропусков.

6. Если заявка заполнена некорректно, отправить на доработку подрядчику или отклонить (нажав кнопку 

 и указав причину отказа).

Продление пропуска

Порядок действий:

1. После загрузки заявки в бюро пропусков Специалисту УРиО, назначенному ЕОЛ подрядной организации 

приходит email с уведомлением о поступлении заявок на продление.

2. Открыть поступившую заявку, взять в работу, нажав кнопку  (Рисунок 51).

3. Проверить данные заявки, возможные действия:
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a. Выбрать пропуска в таблице с помощью флага  и продлить выбранные пропуска, нажав .

b. Отклонить с помощью кнопки , указав "Комментарий при отклонении" → Подрядчику 

поступит уведомление об отклонении заявки.

c. Вернуть на доработку, нажав , → Подрядчику поступит уведомление о возврате заявки на 

доработку

4. После продления пропусков в СКУД нажать кнопку .

5. Заявка будет переведена в статус "Выполнена".

6. Обновленные пропуска будут отправлены Подрядчику.

7. Подрядчику поступит уведомление на электронную почту о завершении работы по заявке.

Рис.  51. Заявка на продление

Фиксация нарушений

Данный функционал позволяет вести учет нарушений, совершаемых работниками подрядной организации. 

Фиксацию нарушений осуществляет пользователь с правами роли "Дежурная часть" (функционал также доступен 

Специалисту УРиО и Руководителю УРиО). За каждое выявленное нарушение работнику начисляется установленное 

количество штрафных баллов.
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Порядок действий:

1. Для фиксации информации о новом нарушении в боковом меню перейти в раздел «Реестр нарушений», 

нажать кнопку  (Рисунок 52).

Рис.  52. Реестр нарушений

2. В открывшейся карточке нарушения заполнить поля: указать дату и время нарушения, выбрать объект, 

тип нарушения, приложить скан акта нарушения, указать нарушителей (выбрать из списка работников) 

(Рисунок 53).

Прим.:

Тип нарушения - выбирается из справочника "Виды нарушений", подробнее - см. Ведение 

справочника видов нарушений
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Рис.  53. Карточка нарушения

3. К записи работника, указанного в качестве нарушителя, будут добавлены штрафные баллы, подрядчику 

будет отправлено уведомление о нарушении.

4. Если у работника накопились баллы для помещения в список нежелательных посетителей, то в карточке 

работника будет проставлен соответствующий флаг, а пропуск заблокирован.

Роль «Руководитель УРиО»

Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов:

1. Реестр заявок подрядных организаций, назначенных на текущего пользователя (Рисунок 54).

2. Боковое меню, содержащее разделы системы, необходимые для работы пользователя.

Рис.  54. Реестр заявок

Управление пользователями системы

Пользователю в роли "Руководитель УРиО" доступен фунционал администрирования учетных записей 

пользователей системы. Руководитель УРиО может добавлять новых пользователей, назначать им роли, блокировать 

учетные записи, назначать ЕОЛ подрядных организаций.

Порядок действий при создании учетной записи:

1. Для перехода к списку пользователей в верхнем меню открыть раздел "Безопасность" - 

"Пользователи" (Рисунок 55).

Рис.  55. Открыть список пользователей

2. Для создания пользователя нажать кнопку .
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В открывшемся окне найти пользователя по логину доменной учетной записи или ФИО. Чтобы добавить 

найденного пользователя, необходимо нажать кнопку .

3. Открыть карточку пользователя, задать пароль.

4. Для назначения роли перейти на вкладку "Роли", нажать кнопку . В выпадающем списке выбрать 

нужную роль, нажать "Добавить". Добавленная роль автоматически становится основной. Для удаления роли 

нажать  ("Удалить").

Рис.  56. Карточка пользователя

Рис.  57. Добавление роли

5. Для создания локальной учетной записи нажать кнопку , откроется карточка создания нового 

пользователя. В открывшемся окне ввести название учетной записи, проставить флаг "Создать локальный 

способ входа" и задать пароль. Нажать кнопку "Создать" (Рисунок 58). Назначить роль аналогично 

предыдущему пункту.
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Рис.  58. Создание пользователя

6. Аналогично п.3  можно назначать/удалять роли у существующих пользователей. Для перехода в карточку 

пользователя необходимо в реестре дважды кликнуть на нужную строку, либо нажать кнопку  ("Перейти").

7. Для блокировки пользователя в его карточке необходимо нажать кнопку .

Порядок действий при создании карточки ЕОЛ:

1. В боковом меню перейти в раздел "Справочники" - "ЕОЛ" (Рисунок 59).

Рис.  59. Справочник "ЕОЛ подрядных организаций"

2. Для создания новой карточки ЕОЛ нажать кнопку  ("Добавить ЕОЛ").

3. В открывшемся окне создания карточки в поле "Пользователь" указать учетную запись пользователя, нажать 

. В карточку загрузятся данные пользователя из Active Directory (Рисунок 60).

Рис.  60. Карточка создания ЕОЛ

4. Перейти на вкладку "Подрядчики" для привязки подрядных организаций, за которые отвественен данное ЕОЛ. 

Для добавления подрядной организации нажать кнопку  и в открывшемся отметить флагом  списке 

необходимые элементы (Рисунок 61).
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Рис.  61. Карточка создания ЕОЛ. Подрядчики

5. После добавления подрядных организаций сохранить карточку ЕОЛ, нажав .

Оформление пропуска работнику

Для обеспечения доступа работников на объект представитель подрядной организации подает заявки на оформление 

пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и транзитными.

Порядок действий:

1. Перейти в реестр заявок, открыть заявку, на вкладке "Общие сведения" нажать кнопку ("Взять 

в работу").

2. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

3. Проверить заполнение заявки, при необходимости внести корректировки.

4. В случае необходимости подтвердить допускные документы работников (см. Согласование работников).

5. Если заявка заполнена корректно, перейти к оформлению пропусков, отправив пропуска в СКУД, нажав 

, для дальнейшей обработки.

6. Отправить пропуска на печать можно, нажав кнопку .

7. Если заявка заполнена некорректно, отправить на доработку подрядчику или отклонить (нажав кнопку 

 и указав причину отказа).

Согласование работников

1. Открыть карточку работника, вкладку "Допускные документы", проверить корректность приложенных 

документов.

2. Для подтверждения допускных документов проставить флаг в столбце "Подтвержден", если в документах 

содержатся ошибки, оставить замечание в столбце "Комментарии" (Рисунок 62).
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Рис.  62. Проверка допускных документов

Оформление пропуска на ТС

Для обеспечения доступа транспортного средства на объект представитель подрядной организации подает заявки 

на оформление пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и 

транзитными.

Порядок действий:

1. Перейти в реестр заявок, открыть заявку, на вкладке "Общие сведения" нажать кнопку ("Взять 

в работу").

2. После назначения заявки на Специалиста УРиО Подрядчику будет отправлено уведомление.

3. Проверить заполнение заявки, при необходимости внести корректировки.

4. В случае необходимости подтвердить допускные документы в заявке.

5. Если заявка заполнена корректно, перейти к оформлению пропусков.

6. Если заявка заполнена некорректно, отправить на доработку подрядчику или отклонить (нажав кнопку 

 и указав причину отказа).

Ведение справочника видов нарушений

Ведение справочника осуществляет пользователь с правами Специалиста УРиО/Руководителя УРиО. Сведения из 

данного справочника используются при фиксировании нарушений Дежурной частью.

Прим.:

Подробнее о работе с нарушениями - см. раздел Фиксация нарушений
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Порядок действий:

1. В боковом меню развернуть раздел «Справочники», перейти в справочник "Виды нарушений" (Рисунок 63).

Рис.  63. Справочник видов нарушений

2. Для добавления нового нарушения нажать  ("Добавить строку"), ввести данные.

3. Для редактирования внесенного ранее нарушения, кликнуть на нужную строку, откорректировать данные.

4. Для удаления нарушения в соответствующей строке нажать  ("Удалить").

5. Также на форме "Справочник видов нарушений" настраивается Максимальный балл, при котором 

блокируется пропуск работника, и балл, при котором Подрядчику отправляется уведомление с 

предупреждением (Рисунок 64).

Рис.  64. Настройка штрафных баллов

Фиксация нарушений

Данный функционал позволяет вести учет нарушений, совершаемых работниками подрядной организации. 

Фиксацию нарушений осуществляет пользователь с правами роли "Дежурная часть" (функционал также доступен 

Специалисту УРиО и Руководителю УРиО). За каждое выявленное нарушение работнику начисляется установленное 

количество штрафных баллов.
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Порядок действий:

1. Для фиксации информации о новом нарушении в боковом меню перейти в раздел «Реестр нарушений», 

нажать кнопку  (Рисунок 65).

Рис.  65. Реестр нарушений

2. В открывшейся карточке нарушения заполнить поля: указать дату и время нарушения, выбрать объект, 

тип нарушения, приложить скан акта нарушения, указать нарушителей (выбрать из списка работников) 

(Рисунок 66).

Прим.:

Тип нарушения - выбирается из справочника "Виды нарушений", подробнее - см. Ведение 

справочника видов нарушений
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Рис.  66. Карточка нарушения

3. К записи работника, указанного в качестве нарушителя, будут добавлены штрафные баллы, подрядчику 

будет отправлено уведомление о нарушении.

4. Если у работника накопились баллы для помещения в список нежелательных посетителей, то в карточке 

работника будет проставлен соответствующий флаг, а пропуск заблокирован.

Роль «Сотрудник спецотдела»

Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов:

1. Реестр "Работники подрядных организаций", содержащий информацию об иностранных работниках, 

добавленных в систему Подрядчиком (Рисунок 67).

Рис.  67. Реестр "Работники подрядных организаций"

Согласование иностранных работников

Реестр работников ведется представителем подрядной организации в личном кабинете. В данный реестр Подрядчик 

добавляет лиц, которым необходимо получить допуск на объект. Также Подрядчик ведет реестр работников своих 

субподрядных организаций.

Порядок действий:

1. Войти в систему - на стартовой странице отобразится список всех иностранных граждан, добавленных 

подрядными организациями.

2. Открыть карточку работника.

3. Проверить правильность заполненных данных.

4. Если данные корректны, на вкладке "Документы иностранца" поставить флаг "Работник согласован" и 

нажать кнопку  (Рисунок 68).
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Рис.  68. Карточка работника. Документы иностранца

5. Если внесенные подрядчиком данные требуют корректировок, написать об этом в поле "Замечания".

6. Если работнику запрещен доступ на объекты Заказчика, проставить флаг "Нежелательный посетитель" (на 

вкладке "Общие сведения").

Рис.  69. Карточка работника. Общие сведения

Роль «Специальная служба»

Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов:

• Заявки на ТС (Рисунок 70).

• Реестр ТС (Рисунок 71).
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Рис.  70. Заявки на ТС

Рис.  71. Реестр ТС

Оформление временного пропуска на ТС

Для обеспечения доступа транспортного средства на объект представитель подрядной организации подает заявки 

на оформление пропусков в Управление режима и охраны. Пропуска могут быть временными, разовыми и 

транзитными.

Порядок действий:

1. Открыть поступившую на согласование заявку.

2. Открыть карточку ТС, перейти на вкладку "ГЛОНАСС".

3. Проверить данные.

4. Если данные корректны, проставить флаг "Согласовано" и нажать кнопку .

5. Для отправки заявки в бюро пропусков нажать в заявке кнопку .

6. Если данные некорректны, отправить заявку на доработку подрядчику, нажав в заявке кнопку .
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Рис.  72. Карточка ТС. Вкладка "ГЛОНАСС"

Роль «Дежурная часть»

Стартовая страница

Рабочая область пользователя состоит из следующих компонентов (Рисунок 73):

1. Реестр нарушений

2. Боковое меню, содержащее разделы системы, необходимые для работы пользователя.

Рис.  73. Стартовая страница

Фиксация нарушений

Данный функционал позволяет вести учет нарушений, совершаемых работниками подрядной организации. 

Фиксацию нарушений осуществляет пользователь с правами роли "Дежурная часть" (функционал также доступен 

Специалисту УРиО и Руководителю УРиО). За каждое выявленное нарушение работнику начисляется установленное 

количество штрафных баллов.
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Порядок действий:

1. Для фиксации информации о новом нарушении в боковом меню перейти в раздел «Реестр нарушений», 

нажать кнопку  (Рисунок 74).

Рис.  74. Реестр нарушений

2. В открывшейся карточке нарушения заполнить поля: указать дату и время нарушения, выбрать объект, 

тип нарушения, приложить скан акта нарушения, указать нарушителей (выбрать из списка работников) 

(Рисунок 75).

Прим.:

Тип нарушения - выбирается из справочника "Виды нарушений", подробнее - см. Ведение 

справочника видов нарушений
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Рис.  75. Карточка нарушения

3. К записи работника, указанного в качестве нарушителя, будут добавлены штрафные баллы, подрядчику 

будет отправлено уведомление о нарушении.

4. Если у работника накопились баллы для помещения в список нежелательных посетителей, то в карточке 

работника будет проставлен соответствующий флаг, а пропуск заблокирован.
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5. Перечень сокращений

• ЕАСОПР  - единая автоматизированная система обеспечения пропускного режима. Предназнаена для 

контроля и организации допуска людей и транспортных средств на охраняемый объект.

• ЛК  - личный кабинет.

• ЕОЛ  - единое ответственное лицо. Указывается из списка пользователей в карточке подрядной 

организации, исполняет роль куратора в процессах оформления пропусков.

• УРиО  - управление режима и охраны.

• ТС  - транспортное средство.
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