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Введение 
"Управление имуществом" – один из модулей Программного 

продукта (далее, Системы). Он предназначен для автоматиза-

ции учета объектов имущества и недвижимости – в простран-

ственном, экономическом, техническом, производственном, 

строительном, страховом и юридическом ракурсах. С его по-

мощью можно автоматизировать рабочие места сотрудников 

службы управления имуществом: юриста, экономиста, техни-

ческого специалиста, специалистов по имуществу, по страхо-

ванию, по строительству, по недвижимости. 

 

В модуле ведется учет имущественно-технологических ком-

плексов (ИТК), единиц имущества (ЕИ), объектов регистрации 

("юридических" объектов), земельных участков, документов. 

Для каждой разновидности учета предназначены соответству-

ющие разделы-картотеки (см. пункт Учет главного меню моду-

ля) и раздел "Архив документов" (пункт Функции главного ме-

ню модуля). 

Имущественно-Технологический Комплекс (ИТК) в Систе-

ме – это совокупность инвентарных объектов (основных 

средств), объединенных в единый технологический процесс. 

ИТК представляет собой иерархический объект, в состав кото-

рого могут входить основные средства (единицы имущества 

– ЕИ) или ИТК более низкого уровня. 

Каждая ЕИ, входящая в ИТК, соответствует инвентарному 

объекту, зарегистрированному в разделе "Инвентарная карто-

тека" (в полном объеме входящем в состав модуля "Бухгалтер-

ский учет"), записи которого доступны из раздела "Картотека 

объектов ИТК". В этом разделе инвентарная карточка допол-
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няется техническими, строительными, страховыми и некото-

рыми другими характеристиками ЕИ. 

 

Каждая картотека предназначена для регистрации и редакти-

рования записей об объектах соответствующего типа. Записи 

картотек связаны друг с другом.  
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Описание данного модуля содержится также во встроенной 

электронной справочной системе (Справке), вызываемой, 

например, по F1 при работе с модулем. 
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Глава 1. Главное меню модуля 
Главное меню модуля представляет собой часть главного окна 

модуля и содержит типичные для Системы пункты: Файл, Учет, 

Функции, Отчеты, Словари, Окно, Справка. Каждый из них со-

держит некоторое количество подпунктов, которые часто, в 

свою очередь, содержат подпункты следующего порядка.  

 

В дальнейшем изложении ссылки на 

них даются в виде Файл I Сервис. Если 

подпункт меню содержит, в свою оче-

редь, подпункты следующего порядка, 

ссылки на них даются в виде: Файл I 

Сервис I Параметры. 

 

Выбор подпункта любого из пунктов 

главного меню влечет либо выполнение 

некоторого действия (например, Начать 

сеанс – начинает новый сеанс работы с модулем), либо вызов 

главного окна словаря или раздела, либо вызов формы задания 

параметров некоторого действия.  

 

В этой главе содержится краткий перечень основных пунктов 

Главного меню модуля. 

 

Пункт меню Краткое описание  Раздел 

данного 

Руководства 

Другие  

документы 

Файл I 
Сервис I Параметры 

Вызывает раздел, обеспечива-
ющий настройку параметров Си-
стемы управления, что позволя-
ет адаптировать Систему к по-
требностям конкретного пользо-
вателя.  

– Электронная 
справка 

Учет I 
Картотека ИТК 

Вызывает раздел "Картотека 
объектов ИТК", предназначенный 
для организации учета единиц 
имущества и имущественно-
технологических комплексов. 

Глава 3 
"Картотека 
объектов ИТК" 

Электронная 
справка 

Учет I 
Картотека  
земельных участков 

Вызывает раздел "Картотека зе-
мельных участков", предназна-
ченный для организации учета 
земельных участков. 

Глава 3 
"Картотека 
земельных 
участков" 

Электронная 
справка 

Учет I 
Картотека объектов 
регистрации 

Вызывает раздел "Картотека 
объектов регистрации", служа-
щий для учета имущественных и 
других объектов (в частности, 
недвижимости) в юридическом 
аспекте. В карточках картотеки 
содержатся указания на юриди-
ческие документы, связанные с 
объектом.  

Глава 3 
"Картотека 
объектов  
регистрации" 

Электронная 
справка 
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Пункт меню Краткое описание  Раздел 

данного 

Руководства 

Другие  

документы 

Учет I 
Полисы страхования 
имущества 

Вызывает раздел "Полисы стра-
хования имущества", служащий 
для учета полисов и страховых 
событий. 

– Электронная 
справка 

Функции I  
Архив документов 

Вызывает раздел "Архив доку-
ментов", предназначенный для 
организации учета архивных до-
кументов. 

Глава 4 
"Архив доку-
ментов" 

Электронная 
справка 

Функции I  
Номенклатура дел 

Вызывает раздел "Номенклатура 
дел", предназначенный для уче-
та информации о структуре Ар-
хива документов. 

Глава 4 
"Номенклатура 
дел" 

Электронная 
справка 

Функции I  
Присоединенные до-
кументы 

Вызывает раздел "Присоединен-
ные документы", предназначен-
ный для учета файлов, содер-
жащих дополнительную инфор-
мацию (документы, таблицы, от-
четы и др.), которые могут быть 
связаны с записями большин-
ства разделов Системы.  

Глава 4 
"Присоеди-
ненные доку-
менты" 

Электронная 
справка 

Словари I  
Константы  
Словари I Учет I 
Наименования и кур-
сы валют, Виды уче-
та 

Разделы, называемые словаря-
ми Системы (вызываемые под-

пунктами пункта Словари глав-

ного окна модуля), предназначе-
ны для хранения многократно 
используемой информации нор-
мативно-справочного характера. 
Например, в словаре может хра-
ниться список возможных значе-
ний определенной характеристи-
ки объекта Системы. 

Глава 2 
"Другие сло-
вари" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Земельные участки I  
Категории земель,  
Лицензионные  
участки 

Глава 2 
Группа слова-
рей "Земель-
ные участки" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Объекты имущества I  
Виды страхования 
имущества,  
Назначения  
объектов имущества 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Объекты 
имущества" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Права собственности 
I Ограничения прав 
собственности, Виды 
прав 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Права 
собственно-
сти" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Документы I  
Виды, Типы,  
Шаблоны, и др. 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Докумен-
ты" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Контрагенты I  
Контрагенты, 
Банковские  
учреждения, и др. 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Контр-
агенты" 

Электронная 
справка 

Словари I 
ТМЦ I  
Номенклатор,  
Налоги  
и др. 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Товарно-
материальные 
ценности" 

Электронная 
справка 
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Пункт меню Краткое описание  Раздел 

данного 

Руководства 

Другие  

документы 

Словари I 
Объекты I  
Юридические лица 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Объекты" 
Словарь 
"Юридические 
лица" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Объекты I  
Подразделения  
балансовой единицы 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Объекты" 
Словарь "Под-
разделения 
балансовой 
единицы" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Объекты I  
Склады, Типы мест 
хранения и др. 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Объекты" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Штатное расписание 
I Типы подразделе-
ний и др. 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Штатное 
расписание" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Общие понятия I  
Классификатор  
технических объектов 

 Глава 2 
Группа слова-
рей "Общие 
понятия" 
Словарь 
"Классифика-
тор техниче-
ских объектов" 

Электронная 
справка 

Словари I 
Общие понятия I  
Типы присоединен-
ных документов 

 Глава 4 
Присоединен-
ные документы 
Словарь "Типы 
присоединен-
ных докумен-
тов" 

Электронная 
справка 



Глава 2. Словари            11 

Глава 2. Словари 
Разделы, называемые словарями Системы (вызываемые под-

пунктами пункта Словари главного окна модуля), предназна-

чены для хранения многократно используемой информации 

нормативно-справочного характера. Например, в словаре мо-

жет храниться список возможных значений определенной ха-

рактеристики объекта Системы. 

 

Словари используются, как правило, при вводе данных в фор-

мах отбора и редактирования записей в разделах Системы. Это 

позволяет освободиться от ручного ввода данных, что снижает 

вероятность ошибок и позволяет значительно ускорить проце-

дуру отбора и регистрации необходимых записей. Это связано 

с тем, что после выбора записи словаря становятся доступны-

ми все ее характеристики (число которых может достигать 

многих десятков), и все они могут участвовать в последующей 

обработке.  

 

Словари используются также для хранения шаблонов, приме-

няемых для печати документов; правил, согласно которым 

производится формирование данных одного раздела по дан-

ным другого раздела Системы; констант, применяемых в рас-

четах и т.п. 

 

Простейший словарь содержит мнемокод и наименование не-

которого объекта. Таков, например, словарь "Виды прав" дан-

ного модуля.  

 

Более сложные словари содержат десятки характеристик запи-

си, а при необходимости дополняются вспомогательными, 

подчиненными словарями - спецификациями. Некоторые из 

вспомогательных словарей могут быть вызваны непосред-

ственно из главного меню модуля, а некоторые только изнутри 

"ведущего" словаря. Так, например, словарь "Контрагенты" 

дополнен независимым словарем "Типы персональных доку-

ментов", который используется в словаре "Контрагенты" при 

указании некоторых характеристик конкретного контрагента. 

Кроме того, из словаря "Контрагенты" могут быть вызваны 

вспомогательные словари-спецификации "Адреса", "Контакт-

ная информация" и другие – не самостоятельные, а связанные 

с конкретными записями ведущего словаря ("Контрагенты"). 

 

Словари заполняются и редактируются при подготовке Систе-

мы к работе, а также в ходе ее эксплуатации. 

 

Все словари достаточно подробно описаны в контекстной 

справке. Поэтому в данном разделе охарактеризованы только 
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нетривиальные словари и словари, специфичные для данного 

модуля. 

Земельные участки 

Включает словари "Категории земель", предназначенный для 

хранения списка типовых категорий земель (которые характе-

ризуются мнемокодом и наименованием и используются для 

классификации земельных участков) и "Лицензионные участ-

ки", предназначенный для хранения списка типовых лицензи-

онных земельных участков (также характеризуются мнемоко-

дом и наименованием). 

 

Данные обоих словарей используются в картотеках, описан-

ных в разделах главы 3 данного руководства. 
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Объекты имущества 

Включает словари "Виды страхования имущества", предназна-

ченный для хранения списка типовых видов страхования иму-

щества, и "Назначения объектов имущества", предназначен-

ный для хранения списка одного из признаков классификации 

объектов имущества – типовых назначений. 

 

Данные обоих словарей используются в картотеках, описан-

ных в разделах главы 3 данного руководства. 

Права собственности 

Включает словари "Виды прав", предназначенный для хране-

ния списка типовых видов прав владения, и "Ограничения 

прав собственности", предназначенный для хранения списка 

типовых ограничений прав собственности (вещного права). 

Используется для классификации этих ограничений. 

 

Данные обоих словарей используются в картотеках, описан-

ных в разделах главы 3 данного руководства. 

Документы 

Включает словари "Типы", "Виды" и "Шаблоны", "Типы элек-

тронных документов", а также простейшие словари "Срок хра-

нения документа", "Статусы документа" и "Виды передачи до-

кумента", применяемые для описания документов Системы. 

Типы документов 

Словарь предназначен для организации хранения значений ха-

рактеристики "Тип документа" (ТД), задаваемой для регистри-

руемых в Системе документов (в частности, могущих служить 

основанием или подтверждением совершения разного рода 

операций). 

 

Использование словаря обеспечивает однозначную идентифи-

кацию типа документа и препятствует появлению нестандарт-

ных типов документов. 

 

Кроме наименования и мнемокода, позволяющих однозначно 

идентифицировать каждый зарегистрированный ТД, в словаре 

хранятся записи о связях конкретных ТД с разделами Систе-

мы. Связь уточняется указанием на способ использования ТД в 

разделе: различные ТД могут быть использованы для докумен-

та, регистрируемого в разделе, и для документов, служащих 

основанием или подтверждением для регистрируемого доку-

мента. 
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Виды документов 

Словарь служит для организации хранения и использования 

перечня видов документов (ВД), учет которых ведется с по-

мощью Системы. ВД характеризуется мнемокодом и наимено-

ванием. Может применяться, в частности, для классификации 

юридических документов: лицензий, свидетельств, сертифика-

тов, патентов, аккредитаций и т.п. 

 

ВД используются, например, в разделе "Типы электронных 

документов", в словаре "Юридические документы" (содержит 

набор сведений о контрагентах, модуль "Бухгалтерский учет") 

и др. 
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Шаблоны документов 

Документ в Системе представляет собой, как правило, некото-

рую форму (бланк), заполняемую по информации из базы дан-

ных Системы.  

 

Работая с Системой, можно сформировать различные доку-

менты, просмотреть и распечатать полученный документ, со-

хранить документ в виде файла, отправить документ адресату 

при помощи электронных почтовых средств. 

 

Документ определенного типа (см. описание словаря "Типы 

документов") имеет описание, задающее информационное со-

держание и внешнее оформление такого документа – правила 

его формирования. Это описание хранится в базе данных Си-

стемы, причем описанию документа каждого типа соответ-

ствует своя запись в разделе "Шаблоны документов". 

 

Исходное описание документа формируется при помощи спе-

циального программного средства (генератора отчетов Crystal 

Report), которое фиксирует это описание в файле. Формирова-

ние и печать документов обеспечиваются также с использова-

нием программы MS Excel.  

 

Подробнее работа со словарем "Шаблоны документов" описа-

на в электронной справке. 

Типы электронных документов 

Словарь предназначен для организации и хранения списка 

свойств архивных документов, то есть перечней свойств, свя-

занных с архивными документами определенного вида и типа. 

Эти свойства используются при формировании записей в раз-

деле "Архив документов". 

 

Каждый тип, регистрируемый в словаре, связывается с сочета-

нием вида и типа документов (из числа зарегистрированных в 

словарях "Виды документов" и "Типы документов"). В состав 

(спецификацию) зарегистрированного типа включается произ-

вольное количество свойств.  

 

При регистрации архивного документа некоторого вида и типа 

(в разделе "Архив документов") с ним автоматически связы-

ваются все свойства, включенные в спецификацию, зареги-

стрированную в данном словаре для документа соответствую-

щего типа и вида. 

Контрагенты 

Группа включает словарь "Контрагенты", служащий для орга-

низации хранения и использования информации о контраген-
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тах (организациях, материально-ответственных и подотчетных 

лицах и т.п.).  

 

Кроме того, в группу входят вспомогательные словари. Дан-

ные этих словарей используются, главным образом, при зада-

нии характеристик контрагентов (хотя могут использоваться и 

в других разделах Системы). 

Контрагенты 

Словарь служит для организации хранения и использования 

информации о контрагентах: например, организациях, матери-

ально-ответственных и подотчетных лицах. Кроме наименова-

ний (фамилий) контрагентов, в словаре хранятся их банков-

ские реквизиты, почтовые адреса и т.п.  

 

Для каждого из контрагентов можно заполнить ряд дополни-

тельных спецификаций: списки автомашин, водителей авто-

машин, грузополучателей и грузоотправителей и др. Общее 

количество спецификаций и их набор различны в различных 

модулях Системы управления. 

 

Вызываются спецификации командой Сведения I Адре-

са и т.д. 

Набор словарей - спецификаций может различаться 

для контрагентов различных типов. Например, для 

контрагентов - юридических лиц доступны специфи-

кации "Коды ОКВЭД" и "Руководство", а для контр-

агентов - физических лиц – "Персональные докумен-

ты". 

 

 

 

 

 

Географические понятия и Подтипы географических 

понятий 

Словарь "Географические понятия" служит для организации 

хранения и использования наименований административно-

территориальных единиц (АТЕ). АТЕ характеризуется типом 

(например, страна, район или улица) и наименованием. Если 

тип АТЕ – населенный пункт, то указывается также тип насе-

ленного пункта.  

 

Словарь "Географические понятия" имеет иерархическую 

структуру: Система может рассматривать зарегистрированные 

АТЕ не только как записи, но и как каталоги, содержащие дру-

гие записи, в зависимости от их уровня подчинения.  
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Уровни подчинения административно-территориальных единиц 

определяются их типом (перечень типов фиксирован, и вло-

женность записи одного типа в запись другого типа ограниче-

на Системой) и могут принимать следующие значения: 

 1 – Страна 

 2 – Регион 

 3 – Район 

 4 – Город 

 5 – Населенный пункт 

 6 – Административный округ 

 7 – Муниципальный округ 

 8 – Улица 

Записями (или подкаталогами) в каталоге могут быть АТЕ лю-

бых уровней подчинения, более высоких, чем уровень текуще-

го каталога. АТЕ подчинения не могут быть записями в ката-

логе более высокого или равного с ними уровня. Записи само-

го высокого уровня подчинения не могут рассматриваться как 

каталоги. 

Например, если зарегистрирована запись "Калужская об-

ласть" типа "Регион" (уровень 2), то она может рассматри-

ваться как каталог. В этом каталоге можно зарегистрировать 

записи "Боровский район" (типа "Район" – уровень 3), "Бо-

ровск" (типа "Населенный пункт" – уровень 5) и "Циолков-

ского" (типа "Улица" – уровень 8). Но в нем нельзя зареги-

стрировать запись "Россия" типа "Страна", поскольку ее 

уровень подчинения – 1. При этом записи "Боровский рай-

он" и "Боровск" также могут рассматриваться как подката-

логи, вложенные в каталог "Калужская область".  
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Принадлежность записи словаря к определенному типу может 

быть уточнена (детализирована) отнесением к какому-либо 

подтипу. Перечень подтипов открыт для редактирования. 

Длина списка подтипов для каждого типа не ограничена. 

Списки подтипов хранятся в словаре Контрагенты | Подтипы 

географических понятий. 

Например, тип 8 ("Улица") можно детализировать подтипа-

ми "Проспект", "Улица", "Переулок", "Проезд", "Бульвар", 

"Тупик" и т.п. 

Иерархическое устройство словаря "Географические понятия" 

обуславливает следующее разделение функций между деревом 

каталогов и основным списком главного окна словаря: 

 Работая с деревом каталогов, как обычно, можно выбрать 

текущий каталог, развернуть его или переместить каталог 

вместе со всем его содержимым в другой каталог. Но пере-

мещать каталоги можно только в соответствии с их иерар-

хической структурой: нельзя каталог более низкого уровня 

подчинения переместить в каталог более высокого или рав-

ного уровня. 

 В основном списке размещены подкаталоги текущего (вы-

бранного) каталога. В этом списке они рассматриваются 

Системой как записи, и только в таком представлении их 

можно добавить, размножить, исправить или удалить. До-

бавить, размножить, исправить или удалить каталог, нахо-

дясь в дереве каталогов, – нельзя. 

 Если развернуть каталог в дереве каталогов, его подкатало-

ги будут видны как каталоги, которые можно выбрать, раз-

вернуть или переместить. 
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Товарно-материальные ценности 

Включает словари "Номенклатор", "Налоги", "Группы ТМЦ", 

"Единицы измерения", "ОКОФ", "Материалы", "Виды матери-

алов" и другие. Все они подробно описаны в электронной 

справке. Из них в данном модуле активно используются "Ма-

териалы" и "Единицы измерения" (в картотеках при задании 

строительных и технических характеристик объектов имуще-

ства); остальные поддерживают их функционирование. 

Единицы измерения 

Словарь "Единицы измерения" служит для организации хра-

нения и использования списка единиц измерения материаль-

ных ценностей (штуки, метры, килограммы и т.д.), применение 

которых допускается при работе с Системой. 

 

Каждая единица измерения в словаре относится к одной из ка-

тегорий: Вес, Время, Объем, Плотность, Размер, Скорость, 

Площадь, Штучная и Прочее.  

Добавление и редактирование записей производится стандарт-

но, путем заполнения полей формы редактирования.  

 

В каждой категории (кроме категории "Прочее") одна (и толь-

ко одна) из единиц выбирается в качестве эталонной. Все про-

чие единицы измерения данной категории считаются произ-

водными, и для них задается коэффициент пересчета в эталон-

ную единицу (для эталонной единицы этот коэффициент равен 

1). 

 

Эталонная единица измерения не может быть удалена, если 

для нее существует хотя бы одна производная единица. Произ-

водная единица измерения не может быть зарегистрирована до 

того, как зарегистрирована соответствующая эталонная еди-

ница. 
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В категории "Прочие" все единицы измерения считаются эта-

лонными. 

 

Каждая единица в словаре относится к одному из двух типов: 

Целая или Дробная. 

 

Кроме того, словарь предусматривает дополнительную клас-

сификацию единиц измерения в соответствии с Общероссий-

ским классификатором единиц измерений (ОКЕИ). 

Материалы 

Словарь "Материалы" служит для организации хранения и ис-

пользования списка материалов, учет которых ведется в Си-

стеме. Например, при задании строительных характеристик 

имущественного объекта в Картотеке ИТК данного модуля. 

 

Материалы классифицируются по типам (Драгоценные, Полу-

драгоценные, Недрагоценные) и по видам (Металлы, Камни, 

Прочее). 

 

В рамках вида "Прочие" – по видам, зарегистрированным в 

словаре "Виды материалов". 

 

Регистрация и редактирование данных о материалах произво-

дится стандартно, путем заполнения полей формы редактиро-

вания. 

 

Объекты 

Включает словари "Юридические лица", "Подразделения ба-

лансовой единицы", описанные ниже. Кроме того, словари 

"Склады", "Типы мест хранения" и "Места хранения", подроб-

но описанные в электронной справке и используемые в разделе 
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"Номенклатура дел" при регистрации размещения архивных 

дел. 

Юридические лица 

Словарь предназначен для использования организациями, 

имеющими корпоративную (холдинговую) структуру.  

 

Задание в качестве характеристики документов и записей раз-

делов Системы значения "принадлежности юридическому ли-

цу" (с использованием данного словаря) обеспечивает раз-

дельный доступ к данным всех организаций, входящих в кор-

порацию (холдинг), а также способствует консолидации ин-

формации по всем организациям холдинга.  

 

Механизм разделения информации для разных организаций, 

работающих в единой информационной системе, в общем слу-

чае, реализуется заданием системной организации и юридиче-

ского лица. 

 

Если данные всех организаций, входящих в холдинг, будут 

храниться в единой базе, то они будут доступны всем пользо-

вателям. Для этого достаточно всему холдингу поставить в со-

ответствие одну системную организацию.  

Системная организация задается при работе с модулем "Адми-

нистратор" как просто "организация". При работе с другими 

модулями Система запрашивает мнемокод системной органи-

зации при открытии сеанса. Любой пользователь, допущенный 

к работе с конкретным приложением и с данными конкретной 

системной организации, сможет работать с данными всех ор-

ганизаций, входящих в холдинг. 

Разделение данных организаций, входящих в состав корпора-

ции (холдинга), обеспечивается тем, что каждой такой органи-

зации ставится в соответствие запись словаря "Юридические 

лица". 

 Для регистрации юридического лица 

1. Зарегистрируйте запись словаря "Контрагенты" с типом 

"юридическое лицо" (в этом словаре "юридическое лицо" 

означает только то, что контрагент не является физическим 

лицом, а представляет любую организацию, в том числе и не 

входящую в холдинг). 

 

2. Зарегистрируйте запись словаря "Юридические лица", про-

ставив в ней ссылку на запись словаря "Контрагенты". 

 

Возможность простановки ссылки на юридическое лицо 

предусмотрена почти во всех учетных регистрах Системы. Ис-

пользуя отбор учетных записей по юридическому лицу, легко 
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фильтровать данные, относящиеся к интересующей Вас орга-

низации холдинга. 

 

Одна из записей словаря должна иметь признак "Основное". 

Он может использоваться Системой, например, при консоли-

дации учетных данных по текущей системной организации. 

 

При назначении одной из записей словаря основной действует 

правило: 

 Основной может быть назначена только первая из реги-

стрируемых записей словаря. 

 Чтобы перенести признак "Основное" на другую запись, 

надо полностью очистить словарь, затем зарегистрировать 

основное юридическое лицо, а затем и прочие юридические 

лица. 

Подразделения балансовой единицы 

Характеристика "Подразделение балансовой единицы" (ПБE) 

представляет собой особую пометку, которой можно снабдить 

объект, регистрируемый в Системе. Применение ПБЕ позволя-

ет выделять при анализе всю информацию по отдельным ПБЕ, 

например, в разрезе подразделений организации. 

 

Каждому ПБЕ в Системе может быть сопоставлен (назначен) 

контрагент, при этом автоматически контролируется уникаль-

ность назначения. Кроме того, для ПБЕ может быть задан при-

знак принадлежности к централизованной форме бухгалтер-

ского учета. По умолчанию его значение - "Нет", и в этом слу-

чае контрагент может быть как назначен, так и не назначен 

ПБЕ. Установка значения "Да" этого признака делает назначе-

ние контрагента обязательной операцией.  

 

Список зарегистрированных значений этой характеристики 

хранится в словаре "Подразделения балансовой единицы". 
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Штатное расписание 

Группа включает словари "Типы подразделений", "Подразде-

ления (Штатные подразделения)", "Типовые должности", 

"Должности", "Штатные должности" (по подразделениям и по 

каталогам), "Виды должностного исполнения", "Исполнения 

должностей", "Категории сотрудников" и "Сотрудники".  

 

Словари группы используются, например, в разделе "Архив 

документов" – при регистрации выдачи материалов из архива 

и регистрации получателей внешних документов и т.д. 

 

Словарь "Типы подразделений" – это простейший словарь, 

содержащий перечень сочетаний мнемокодов и наименований 

записей. Предназначен для ведения списка и классификации 

типовых подразделений. Данные словаря используются в сло-

варе "Подразделения". 

 

Словарь "Подразделения" ("Штатные подразделения") – 

содержит иерархически упорядоченный перечень штатных 

подразделений организации. Используется в словарях "Штат-

ные должности", "Исполнения должностей" и "Сотрудники". 

Кроме того, используется в Картотеке ИТК. 

 

Словарь "Типовые должности" – это простейший словарь, 

который предназначен для ведения списка и классификации 

типовых должностей. Данные словаря используются в слова-

рях "Должности", "Исполнения должностей" и "Сотрудники". 

 

Словарь "Должности" – содержит нумерованный перечень 

должностей. Каждая запись характеризуется мнемокодом, 

наименованием, ссылкой на типовую должность и порядковым 

номером. Используется в словарях "Штатные должности", 

"Исполнения должностей" и "Сотрудники". 

 

Словарь "Виды должностного исполнения" – содержит пе-

речень зарегистрированных видов должностного исполнения, 

характеризуемых мнемокодом и наименованием. Виды испол-

нений, регистрируемые в данном словаре, могут быть отнесе-

ны к одному из следующих типов: 

 основное – предназначен для описания исполнения долж-

ностей, являющихся основными (по основному месту рабо-

ты на данном предприятии). Имеет признак "основное"; 

 неосновное – предназначен для описания исполнения 

должностей сотрудниками по неосновному месту работы. 

Не имеет признака "основное"; 

 внутренний совместитель (является дополнительным к 

типу "неосновное") – предназначен для описания исполне-
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ний должностей, которые являются совмещениями. Имеет 

признак  "внутреннее совмещение"1.  

                                                 

1 Необходимость использования данного признака основана на том, что при совмещении должностей производится 

сложный расчет количества ставок с использованием основного исполнения. В полном объеме используется в модуле 

"Управление персоналом и штатное расписание". 
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Словарь "Штатные должности" – содержит перечень штат-

ных должностей. Он может быть представлен двумя способа-

ми: штатные должности могут быть распределены как по под-

разделениям, так и по каталогам, создаваемым пользователя-

ми. Штатная должность содержит характеристики и условия 

исполнения должности в заданном подразделении в опреде-

ленный период времени (иначе называется период действия). 

Условия исполнения, изменяющиеся в течение периода дей-

ствия, образуют хронику штатной должности в заданном пе-

риоде действия хроники. Используется в словаре "Исполнения 

должностей". Какие именно параметры характеризуют записи 

словаря, ясно из формы редактирования записи.  

 

 

Словарь "Исполнения должностей" – предназначен для ре-

гистрации и хранения списка исполнений должностей и хро-

ники исполнений. Также в словаре регистрируются факты 

приема сотрудников на работу, перевода из одного штатного 

подразделения в другое, совместительства должностей, уволь-
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нения с работы, освобождения от занимаемой должности1. 

                                                 

1 Полный вариант данного словаря используется в модулях "Расчет заработной платы" и "Учет персонала и штатное 

расписание". В модуле "Управление имуществом" и некоторых других используется усеченный вариант словаря. 
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Исполнение должности – обобщенное понятие, определяющее 

период (диапазон календарных дат), в течение которого долж-

ность исполняется сотрудником. Исполнение должности со-

держит данные о фактически отработанном времени и факти-

ческом ФОТ (Фонде Оплаты Труда), которые используются 

для начисления заработной платы сотруднику. Подробное 

описание словаря содержится в электронной справке. 

 

Словарь "Категории сотрудников" предназначен для состав-

ления перечня категорий сотрудников (совокупности сотруд-

ников, имеющих одинаковый набор некоторых характери-

стик). Категория персонала входит в состав характеристик ис-

полнения должности сотрудника.  

 

Для категории может задаваться коэффициент, который ис-

пользуется Системой для расчета ставки по тарифному разряду

. При этом категория ФОТ должна иметь признак "Учитывать 

коэффициент к тарифной сетке из категории сотрудников". 

Кроме этого, для категории может быть указан аналитический 

признак, который можно будет использовать при формирова-

нии проводок по заработной плате для исполнения должности. 

 

Словарь "Сотрудники" предназначен для хранения списка 

сотрудников, зарегистрированных в Системе, и использования 

данных этого списка (например, при ведении архивного учета 

документов в разделе "Архив документов"). 

Общие понятия 

Группа включает словари "Причины увольнения", "Классифи-

катор технических объектов", "Составы затрат", "Виды целе-

вого использования", "Типы присоединенных документов" и 

"Дополнительные словари".  

 

Словарь "Причины увольнения" – один из простейших сло-

варей; предназначен для хранения нумерованного списка при-

чин увольнений. Используется в словаре "Сотрудники". 

 

 Словарь "Составы затрат" – предназначен для хранения ну-

мерованного списка составов затрат (характеризуемых мнемо-

кодом, наименованием и номерами дебетуемого и кредитуемо-

го счетов). Используется в словаре "Исполнения должностей". 

 

Словарь "Типы присоединенных документов" описан в 

Главе 4 настоящего Руководства. 

 

Словарь "Виды целевого использования" – один из про-

стейших словарей; предназначен для хранения списка типовых 

видов целевого использования объектов Системы для их даль-

нейшей классификации в других разделах, например, в Карто-

теке земельных участков. 
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Дополнительные словари 

Словарь служит для организации хранения и использования 

перечня дополнительных словарей, регистрируемых в Систе-

ме. Дополнительные словари (ДС) предназначены для реги-

страции, хранения и использования в других разделах Систе-

мы информации о значениях дополнительных характеристик и 

параметров записей. В частности, для регистрации списков 

значений дополнительных характеристик (свойств докумен-

та)1. 

 

Для значений, хранящихся в ДС, могут быть использованы 

следующие форматы данных: 

 строка – произвольный набор алфавитно-цифровых сим-

волов (мнемокод, слово, фраза, предложение и т.п.);  

 число – ноль, отрицательное или положительное число с 

фиксированной точкой (формат представления числа опре-

деляется максимальным количеством цифр и количеством 

цифр справа от десятичной точки);  

 дата – календарная дата (вида ДД.ММ.ГГГГ). 

Классификатор технических объектов 

В словаре регистрируются типовые технические характери-

стики установленного оборудования, используемые в Картоте-

ке имущественно-технологических комплексов (ИТК) при за-

дании технических характеристик единиц имущества.  

 

Технические характеристики иерархически упорядочены, и 

дерево каталогов раздела – иерархическое: Система может 

рассматривать зарегистрированные характеристики не только 

как записи, но и как каталоги, содержащие другие записи, в за-

висимости от их уровня подчинения. Уровни подчинения ха-

рактеристик определяются фиксированным перечнем типов, и 

вложенность записи одного типа в запись другого типа огра-

ничена Системой.  

                                                 

1 О свойствах документов см. ниже. 
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Словарь может включать до пяти последовательно связанных 

уровней классификации объектов: Вид, Группа, Подгруппа, 

Тип, Типоразмер технического объекта. 

 

Разделение реальных объектов на виды (первый уровень клас-

сификации) проводится – пользователем – в зависимости от 

состава объекта. Например, можно выделить виды объектов: 

грузоподъемное оборудование, электрическое оборудование, 

энергетическое оборудование и т.п. 

 

На следующем уровне вид объектов подразделяется на группы. 

Например, технологическое оборудование можно разделить на 

агрегаты, установки, машины и т.д. Далее группы объектов 

могут быть подразделены на подгруппы, типы и типоразмеры. 

Причем каждый типоразмер объекта имеет определенный 

набор технических характеристик и их значений.  

 

Если полная (пятиуровневая) классификация признаков техни-

ческих объектов для определенного вида объектов избыточна, 

разделение вида объектов на группы, подгруппы, типы можно 

не проводить: его необходимость определяется пользователем.  

 

При классификации реальных объектов целесообразно исполь-

зовать уровень "Типы объектов" – он связан с макетами дан-

ных (см. ниже), которые затем можно использовать при реги-

страции конкретных объектов в заданной структуре словаря. 

 

Регистрация записей в словаре "Классификатор технических 

объектов" по уровням (Вид, Группа, Подгруппа, Тип и Типо-

размер) производится в форме редактирования. Группа полей 

"Реквизиты типоразмера" доступна для редактирования только 

для признаков уровня "Типоразмер".  
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Макеты данных 

В данном модуле для записей с уровнем структуры "Тип" и 

"Типоразмер" могут быть дополнительно зарегистрированы 

макеты технических характеристик.  

 

Макет представляет собой перечень технических характери-

стик с указанием единицы измерения и (для конкретного объ-

екта) значения. Список макетов для текущей строки списка 

вызывается контекстной командой Макеты данных I Макет тех-

нических характеристик. Этот список при необходимости мо-

жет быть отредактирован.  

 

В картотеке объектов ИТК для единиц измерения, которым в 

качестве марки оборудования назначен технический объект 

уровня "типоразмер", предусмотрено автоматическое форми-

рование перечня технических характеристик в соответствии с 

макетом. 

Свойства документов 

Включает словари "Свойства документов: по каталогам", 

"Свойства документов: по разделам" и "Группы свойств доку-

ментов". Группы свойств документов используются для орга-

низации работы с ограниченным множеством свойств доку-

ментов, о чем подробно написано в электронной справке. 

Свойства документов: по каталогам 

Словарь содержит организованный в виде дерева каталогов 

перечень зарегистрированных свойств документов (СД) и спи-

сок разделов Системы, с которыми связано текущее СД. Каж-

дое СД – это дополнительные характеристики записей, реги-

стрируемых в Системе. Такие характеристики могут быть за-

регистрированы для записей почти любого раздела Системы. 

Они предназначены для регистрации и хранения дополнитель-

ной информации, которая может быть использована при отбо-

ре записей, при формировании отчетов на основе записей и 

при выполнении других операций с записями.  
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Каждой дополнительной характеристике соответствует допол-

нительное поле в формах отбора и редактирования записей. 

Такие поля размещаются на дополнительных вкладках ("Свой-

ства") этих форм в тех разделах, с которыми связана дополни-

тельная характеристика. Если раздел Системы не связан ни с 

одним СД, то вкладка "Свойства" в указанных формах отсут-

ствует, поэтому СД доступны только в тех разделах Системы, 

с которыми установлена связь этих СД.  

 

Каждое СД описывает способ формирования и правила запол-

нения одного дополнительного поля. 

Свойства документов: по разделам 

Словарь включает дерево разделов Системы (расположенных в 

алфавитном порядке, безразлично к принадлежности раздела 

тому или другому модулю), списка документов Системы, от-

носящихся к текущему разделу, и списка свойств документов 

(СД), связанных с текущим документом.  

 

Связь СД с разделом (документами, зарегистрированными в 

разделе) устанавливается либо в этом словаре (команда Доба-

вить в списке связанных с разделом СД), либо в словаре 

"Свойства документов (по каталогам)". 

 

Работая со списком документов, можно отредактировать спи-

сок пользовательских форм (см. ниже) ввода значений свойств 

(команда Формы); исключение составляют несколько разделов 

(в частности, "Типы электронных документов"): пользователь-

ские формы ввода значений свойств регистрируются и редак-

тируются непосредственно в этих разделах. 

 

Пользовательские формы в Системе связаны с такими ее 

компонентами, как пользовательские процедуры, пользова-

тельские отчеты и свойства документов. Работа с этими ком-

понентами сопровождается ручным вводом значений парамет-

ров или свойств. 

 

При этом интерфейс ввода параметров (элементы управления 

форм редактирования) каждого из компонентов может быть 

модифицирован в соответствии с потребностями конкретного 

пользователя или категории пользователей (роли). Модифика-

ции форм задания параметров именуются пользовательскими 

формами (ПФ). Работа с ними производится в окнах, вызыва-

емых контекстной командой Формы. Подробное описание ме-

ханизма редактирования пользовательских форм приведено в 

электронной справке. 
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Другие словари 

Наименования и курсы валют 

Словарь "Наименования и курсы валют" служит для регистра-

ции валют, используемых в Системе, а также для хранения ис-

тории изменения курсов этих валют по отношению к другим 

(зарегистрированным в Системе) валютам. Система позволяет 

вести учет финансовых и материальных средств в различных 

валютах. Число валют, одновременно используемых в расче-

тах, практически не ограничено.  

 

Для каждой валюты можно указать два курса: курс Централь-

ного Банка (официальный) и внутренний, который может от-

личаться от официального. 

 

Система хранит не только текущие курсы, но и все предше-

ствующие значения. На основании истории курсов валют мо-

жет проводиться пересчет сумм из одной валюты в другую. 

Константы 

Словарь служит для организации хранения и использования 

используемого в Системе перечня констант (значений) раз-

личных типов: типа "Число", типа "Строка " и типа "Дата".  

 

Каждой зарегистрированной в словаре константе присваивает-

ся идентификатор. Он может быть использован при составле-

нии формул в разделе "Калькулятор" и в других разделах Си-

стемы. При расчете по формуле1 вместо идентификатора кон-

станты будет подставлено ее значение. 

 

Каждая зарегистрированная в словаре константа может иметь 

основное или несколько "сезонных" значений: значений, дей-

ствующих в рамках определенных отрезков времени. Если для 

константы задано "основное значение", то именно оно исполь-

зуется в расчетах при обращении к этой константе. Если "ос-

новное значение" не задано, то в расчетах используется сезон-

ное значение (на дату, указанную при обращении к константе). 

                                                 

1 Формулы и функции, используемые в Системе, подробно описаны в электронной справке.  
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Глава 3. Учет имущества 
Учет имущества в модуле строится на основе ведения взаимо-

связанных картотек: картотеки объектов регистрации, карто-

теки земельных участков и картотеки имущественно-

технологических комплексов. 

 

Принципиальная схема связей картотек блока разделов моду-

ля, обеспечивающих учет имущества, приведена на рисунке.  

 

 

ИТК в Системе – это совокупность инвентарных объектов (ос-

новных средств), объединенных в едином технологическом 

процессе, что и дает основание для группировки их в ком-

плекс. ИТК представляет собой иерархический объект, в со-

став которого могут входить основные средства (единицы 

имущества – ЕИ) или ИТК более низкого уровня. 

 

Каждая ЕИ, входящая в ИТК, должна быть предварительно за-

регистрирована в разделе "Инвентарная картотека". Обратите 

внимание: модуль "Управление имуществом" не включает раз-

дел "Инвентарная картотека" (в полном объеме входящий в со-

став модуля "Бухгалтерский учет"), но записи инвентарной 

картотеки доступны из раздела "Картотека объектов ИТК". 
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Здесь инвентарная карточка дополняется техническими, стро-

ительными, страховыми и некоторыми другими характеристи-

ками ЕИ. 

 

В свою очередь, единица имущества может быть сформирова-

на (или расформирована, или перемещена в состав другого 

ИТК) из раздела "Инвентарная картотека" модуля "Бухгалтер-

ский учет".  

Учет ИТК ведется в разделе "Картотека объектов ИТК". Кар-

тотеки земельных объектов и объектов регистрации играют 

подчиненную роль. В первой – регистрируются земельные 

участки, а во второй – объекты недвижимости с пакетами 

юридических документов.  

 

Отметим, что все три картотеки обладают возможностью от-

бора необходимых записей по характеристикам записей дру-

гой картотеки, связанных с записями текущей картотеки. 

Например, в форме отбора записей Картотеки ИТК можно за-

дать характеристики объектов регистрации (зарегистрирован-

ных в Картотеке объектов регистрации) и/или земельных 

участков (зарегистрированных в Картотеке земельных участ-

ков). В результате отбора в список объектов ИТК попадут 

только записи, с которыми связаны указанные объекты реги-

страции и земельные участки. 

Связи записей картотек 

В Картотеке объектов ИТК для каждого имущественно-

технологического комплекса и для каждой единицы имуще-

ства можно установить, просмотреть, аннулировать связи с зе-

мельными участками, зарегистрированными в Картотеке зе-

мельных участков, и с объектами регистрации, зарегистриро-

ванными в Картотеке объектов регистрации. Для этого в Кар-

тотеке объектов ИТК в контекстном меню списка карточек ис-

пользуются команды блока Связанные объекты.  
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Точно так же можно установить, просмотреть, аннулировать 

связи для каждого земельного участка и для каждого объекта 

регистрации (в соответствующих картотеках) с объектами уче-

та других картотек, для чего:  

 в Картотеке земельных участков в контекстном меню спис-

ка карточек используются команды блока Связанные объек-

ты   

 в Картотеке объектов регистрации в контекстном меню 

списка карточек используются команды блока Состав объ-

екта регистрации   

Установленная таким способом связь позволяет при работе в 

любой из названных картотек для каждой карточки картотеки 

просмотреть набор записей (карточек) других картотек, свя-

занных с данной записью. При этом в вызванном списке свя-

занных карточек также доступны команды Связанные объекты 

| Просмотр и Состав объекта регистрации | Просмотр, но ко-

манды установки и удаления связей уже отсутствуют. 
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Формирование списка документов 

В каждой картотеке для каждого её объекта (карточки) может 

быть зарегистрирован связанный с ним список документов. 

Этот список отображается в нижней секции главного окна раз-

дела ("Список документов").  

 

Добавление записи документа производится путем выбора 

контекстной команды Добавить и указания (в открывшемся 

списке документов) связываемого с объектом картотеки доку-

мента, зарегистрированного в разделе "Архивы документов" 

(см. главу 4 "Учет документов").  
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Картотека объектов регистрации 

Раздел служит для учета объектов (в частности, объектов не-

движимости) в юридическом аспекте. В картотеке регистри-

руются связи объектов с пакетами документов, и объекты 

классифицируются именно в аспекте этих связей, т.е. с точки 

зрения Регистрационной палаты. 

 

Главное окно раздела содержит дерево каталогов, список объ-

ектов регистрации, зарегистрированных в выбранном каталоге, 

и спецификацию – список документов, относящихся к вы-

бранному объекту.  

 

Работая со списком объектов регистрации, кроме типовых 

действий, можно установить или аннулировать их связи с объ-

ектом имущества, зарегистрированным в Картотеке объектов 

ИТК и (или) с земельным участком, зарегистрированным в 

Картотеке земельных участков. 

Добавление записи 

Чтобы добавить в картотеку новую запись, выберите в кон-

текстном меню списка "Объекты регистрации" команду Доба-

вить. Откроется окно, где задаются реквизиты карточки (но-

мер записи, дата регистрации и наименование), а также адрес 

размещения объекта регистрации.  

 

Принадлежность объекта юридическому лицу устанавливается 

автоматически – согласно значению параметра "Юридическое 

лицо" (Файл I Сервис I Параметры I "Юридические лица"), но 

при необходимости может быть изменена. 
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Редактирование в поле "Дата" даты формирования карточки 

объекта регистрации блокируется, если для этого объекта 

установлена связь с земельными участками или имущественно-

технологическими комплексами, а также в случае наличия в 

спецификации этого объекта списка связанных документов.  

 

Картотека земельных участков 

Раздел предназначен для учета земельных участков. Главное 

окно раздела содержит дерево каталогов, список участков, за-

регистрированных в текущем каталоге, и список документов, 

связанных с текущей регистрационной записью земельного 

участка.  

 

Работая со списком участков, кроме типовых действий, можно 

установить или аннулировать их связи с объектом имущества, 

зарегистрированным в Картотеке объектов ИТК и (или) с объ-

ектом регистрации, зарегистрированным в Картотеке объектов 

регистрации. 
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Добавление записи 

Чтобы добавить в картотеку новую запись, выберите в кон-

текстном меню списка "Земельные участки" команду Доба-

вить. Откроется окно, в котором задаются реквизиты земель-

ных участков.  

 

Картотека объектов ИТК 

Раздел предназначен для учета объектов имущества: имуще-

ственно-технологических комплексов (ИТК) и единиц имуще-

ства (ЕИ). 

 

ИТК в Системе – это совокупность инвентарных объектов (ос-

новных средств), объединенных в едином технологическом 

процессе (что и дает основание для группировки их в ком-

плекс). ИТК представляет собой иерархический объект, в со-

став которого могут входить основные средства (единицы 

имущества – ЕИ) или ИТК более низкого уровня. 

 

Каждая ЕИ, представляя собой основное средство, должна 

быть предварительно зарегистрирована в разделе "Инвентар-

ная картотека". В полном объеме этот раздел входит в состав 

модуля "Бухгалтерский учет". В модуле "Управление имуще-

ства" он вызывается в "усеченном" виде: в качестве словаря, из 

которого может быть выбрана необходимая запись (без воз-

можности зарегистрировать новую или отредактировать суще-

ствующую запись). 

 

В модуле "Управление имуществом" инвентарная карточка до-

полняется некоторыми (техническими, строительными и др.) 

характеристиками и включается в новую систему учета (карто-

теку). 
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Главное окно раздела "Картотека ИТК" отображает иерархиче-

скую структуру картотеки. Каталоги дерева каталогов соответ-

ствуют зарегистрированным ИТК, каждый из которых может 

включать некоторое количество ЕИ и ИТК более низкого 

уровня.  

Обратите внимание: в дереве каталогов каждый каталог сопро-

вождается указанием и наименования, и номера (в скобках) за-

писи. 
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Списки тех и других, входящих в состав текущего (выделенно-

го в дереве каталогов) ИТК, отображаются в правой части (в 

списке карточек ИТК).  

Обратите внимание на то, что первая строка в списке карточек 

(выделенная курсивным начертанием и полужирным шриф-

том) отображает информацию о текущем ИТК. Эта строка не 

участвует в сортировке данных.  

И ЕИ, и ИТК любого уровня иерархии могут быть связаны с 

определенным набором документов. Список документов, свя-

занных с текущей (выделенной) записью картотеки, также 

отображается в главном окне раздела.  

 

Работая со списками главного окна раздела, можно выполнить 

типовые действия, а также задать характеристики (техниче-

ские и др.) зарегистрированного объекта (ЕИ или ИТК). Кроме 

того, можно связать с объектом произвольное количество до-

кументов. 

 

Начиная с верс. 8.5.4.0. Вместо спецификации "Характери-

стики по страхованию" (вызываемой по одноименному дей-

ствию) имеется самостоятельный раздел "Полисы страхова-

ния имущества", связь с записями которого осуществляется 

по действию "Страховые полисы: Связать" (это действие не 

указано на рис. выше). 
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Регистрация (добавление) ИТК 

Выберите в контекстном меню команду Добавить ИТК. Откро-

ется форма редактирования ИТК, содержащая две вкладки 

(ИТК и Дополнительно).  

 

На вкладке "ИТК" задаются основные характеристики реги-

стрируемого ИТК – реквизиты ИТК: номер, наименование и 

юридическое лицо, которому принадлежит регистрируемая за-

пись. Автоматически указывается вышестоящий объект ИТК, 

т.е. ранее зарегистрированный ИТК, внутри которого реги-

стрируется текущий ИТК. Здесь же выбором из словаря "Гео-

графические понятия" задается адрес регистрируемого ИТК, 

который необходимо дополнить номерами дома и корпуса.  

 

На вкладке "Дополнительно" выбором из словаря "Назначения 

объектов имущества" задается назначение регистрируемого 

ИТК и ограничение прав собственности на него (выбором из 

словаря "Назначения объектов имущества"). 
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Регистрация (добавление) ЕИ 

Выберите в контекстном меню команду Добавить единицу 

имущества. Откроется окно, во многом похожее на форму до-

бавления записи ИТК. Так, на вкладке "Единица имущества", 

аналогично вкладке "ИТК" формы добавления записи ИТК, за-

даются реквизиты и адрес ЕИ.  

 

Но в этой форме задается еще и связь ЕИ с инвентарной карто-

текой, которая вызывается (как словарь) из поля номера "Но-

мер инвентарная карточки". Единица имущества может быть 

связана только с инвентарной карточкой с типом вида учёта 

"Бухгалтерский".  

 

Работа с инвентарной картотекой доступна лишь в ограничен-

ном объеме: из модуля "Управление имуществом" нельзя до-

бавить новую карточку или исправить существующую. Можно 

лишь посмотреть характеристики карточек (по команде Ис-

править) и затем выбрать из них нужную. 
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Отметим, что при вызове "Инвентарной картотеки" в список 

карточек не включаются карточки, с которыми уже связана ка-

кая-либо ЕИ. 

 

После выбора инвентарной карточки часть полей группы "Рек-

визиты" заполняется автоматически – в соответствии с харак-

теристиками объекта, зарегистрированного в выбранной кар-

точке. 

 

На вкладке "Дополнительно" задаются дополнительные харак-

теристики ЕИ (технические, строительные и другие). В част-

ности, для строительных характеристик задается их тип (Зда-

ния, Жилища, Сооружения, Все типы, Не задан). Для каждого 

типа предусмотрен типовой перечень конкретных характери-

стик, которые затем можно будет задать в специальной форме. 

Например, характеристика "Площадь производственных по-

мещений" входит в перечень для Зданий, но не входит в пере-

чень для Жилищ. 

 

На вкладке "Свойства" задаются значения связанных с разде-

лом вспомогательных характеристик (о работе с ними см. раз-

дел "Группа словарей Свойства документов").  

Технические характеристики единицы имущества 

Каждая ЕИ может быть охарактеризована рядом технических 

характеристик (дополняющих "Марку оборудования", задан-

ную в форме редактирования ЕИ). Чтобы зарегистрировать, 

просмотреть или исправить их, выделите запись ЕИ и выбери-

те в контекстном меню команду Технические характеристики. 

Откроется окно списка связанных с ЕИ технических характе-

ристик, каждая из которых задается наименованием, единицей 

измерения и значением. 

 

Этот список может быть отредактирован (расширен, сужен, 

исправлен) стандартным для Системы способом. Например, 

выбор контекстной команды Добавить приводит к появлению 

формы добавления характеристики.  
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После нажатия кнопки ОК заданные значения технических ха-

рактеристик окажутся связанными с редактируемой ЕИ. 

 

Для технических объектов, принадлежащих классу "Тип" и 

"Типоразмер" (см. словарь "Классификатор технических объ-

ектов"), могут быть заранее сформированы макеты данных: 

перечни технических характеристик соответствующего объек-

та - сочетания наименований и единиц измерения без указания 

конкретного значения самих технических характеристик. И 

если для ЕИ в качестве марки оборудования задан технический 

объект такого класса, и для этого объекта сформирован макет 

данных, то при выборе контекстной команды Сформировать 

из макета... для этой ЕИ будет сформирован перечень техни-

ческих характеристик в соответствии с макетом. Значения тех-

нических характеристик могут быть заданы в форме редакти-

рования (команда Исправить).  

Технические характеристики, сформированные из макета, не 

отменяют, а дополняют ранее сформированные перечни тех-

нических характеристик ЕИ.  

 

После выполнения команды формирования из макета Система 

выдает сообщение о количестве сформированных технических 

характеристик.  

 

При необходимости перечень технических характеристик, 

сформированный из макета данных, может быть отредактиро-

ван - сужен, расширен или модифицирован. 

Строительные характеристики единицы 
имущества 

Каждая ЕИ может быть охарактеризована рядом строительных 

характеристик. Чтобы зарегистрировать, просмотреть, или ис-
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править их, выделите запись ЕИ и выберите в контекстном 

меню команду Строительные характеристики. Откроется окно 

формы редактирования связанных с ЕИ строительных харак-

теристик. В зависимости от того, какой тип строительных ха-

рактеристик (Здания, Сооружения, Жилища, Все типы или Не 

задан) задан в форме редактирования ЕИ (на вкладке "Допол-

нительно"), эта форма выглядит по-разному. Максимальный 

набор полей содержит форма, соответствующая типу "Все ти-

пы".  

 

После нажатия кнопки ОК заданные значения строительных 

характеристик окажутся связанными с редактируемой ЕИ. 
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Данные о страховании имущества 

Каждая ЕИ может быть связана с одним или несколькими по-

лисами страхования имущества (аналогично тому, как это де-

лается для связи, например, с земельными участками), предва-

рительно зарегистрированными в одноименном разделе. В 

свою очередь, к каждому полису может относиться список 

страховых событий. 

 

Экономические характеристики 

Экономические характеристики объекта ИТК открыты только 

для просмотра. Значения характеристик формируются автома-

тически на основании данных раздела "Инвентарная картоте-

ка" (модуля "Бухгалтерский учет"). 

Данные "Инвентарной картотеки" доступны только в том слу-

чае, если в состав Системы входит модуль "Бухгалтерский 

учет".  

 

Чтобы просмотреть экономические характеристики ЕИ или 

ИТК, выделите запись, а в контекстном меню выберите коман-

ду Экономические характеристики. 

 

Вид окна просмотра и значения характеристик зависят от типа 

объекта. Для ЕИ данные выбираются из соответствующей за-

писи раздела "Инвентарная картотека" (соответствие опреде-

ляется полем "Инвентарная карточка" в записи ЕИ). Для ИТК 

данные рассчитываются путем суммирования значений пара-

метров ЕИ, входящих в состав ИТК. 
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В окне просмотра экономических характеристик ИТК имеются 

только две вкладки: "Бухгалтерский учет" и "Налоговый учет". 

 

В окне просмотра экономических характеристик ЕИ имеется 

несколько вкладок: "Инвентарный объект" (содержащая ин-

вентарный номер, код и наименование инвентарного объекта, 

с которым связана текущая ЕИ), "Расчет амортизации", "Бух-

галтерский учет" и "Налоговый учет" (содержащие поля, отно-

сящиеся к соответствующим аспектам инвентарного объекта). 

На вкладке "Свойства" отображаются дополнительные харак-

теристики инвентарного объекта, связанные с ним в разделе 

"Инвентарная картотека".  
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Формирование единиц имущества из Инвентарной 

картотеки 

Если совместно с модулем "Управление имуществом" установ-

лен модуль ведения бухгалтерского учета, то формирование, 

расформирование и перемещение (между ИТК) единиц иму-

щества может производиться из раздела "Инвентарная карто-

тека" этого модуля. 

 

В главном меню раздела "Инвентарная картотека (по карточ-

кам)" для карточек с видом учета "Бухгалтерский" доступны 

команды контекстного меню Формирование | Сформировать 

единицу имущества, Расформировать единицу имущества и Пе-

реместить единицу имущества, обеспечивающие выполнение 

соответствующих операций. Для карточек с другими видами 

учета выполнение этих операций не предусмотрено, и соответ-

ствующие команды контекстного меню блокированы. 

Формирование единицы имущества 

 Чтобы сформировать единицу имущества 

Выберите в контекстном меню списка карточек инвентарной 

картотеки команду Формирование | Сформировать единицу 

имущества. Откроется форма "Инвентарный объект: формиро-

вание единицы имущества".  

 

Заполните поля формы:  

 Номер (вышестоящего ИТК) – обязательный параметр, вы-

бираемый из раздела "Картотека ИТК". При выборе Систе-

ма выводит на экран окно картотеки ИТК. При этом в 

иерархии ИТК отображаются все объекты, а в списке (из 

которого производится выбор) – только объекты с типом 

"ИТК" и значением принадлежности юридическому лицу, 

совпадающим с таковым исходной "Инвентарной карточ-

ки". После выбора пользователем конкретного ИТК Систе-

ма отображает наименование выбранного объекта ИТК. 
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 Номер создаваемой единицы имущества – обязательный 

параметр, инициализируемый по умолчанию значением:  

Если установлено значение настройки "Префикс номера 

ЕИ" раздела "Картотека ИТК", то – следующим в рам-

ках заданного префикса. 

Если значение настройки "Префикс номера ЕИ" раздела 

"Картотека ИТК" не установлено, то – номером исход-

ной инвентарной карточки (без префикса).  

 Наименование создаваемой единицы имущества – обяза-

тельный параметр, инициализируемый по умолчанию 

наименованием номенклатуры исходной инвентарной кар-

точки. 

Нажмите кнопку ОК. Операция формирования единицы иму-

щества картотеки ИТК, идентифицируемой (связываемой) с 

исходной Инвентарной карточкой (из позиции которой была 

задействована функция) – завершена. 

 

Функция формирования – групповая, т.е. может работать как 

для одной, так и для нескольких отмеченных инвентарных 

карточек. 

 

При инициировании функции "Сформировать единицу имуще-

ства" для одной (текущей) "Инвентарной карточки" Система 

действует следующим образом. 

 

При вызове функции Система проверяет, не связана ли уже те-

кущая "Инвентарная карточка" с какой-либо "Единицей иму-

щества". Если такая связь уже есть, то выдается соответству-

ющее сообщение об ошибке, и формирования не происходит. 

Если же связи еще нет, то на экран выводится форма задания 

параметров (см. выше). 

 

После нажатия ОК Система проверяет, не нарушены ли поль-

зователем ограничений на операцию (выбранный объект "Кар-

тотеки ИТК" имеет тип "ИТК", его принадлежность юридиче-

скому лицу совпадает с принадлежностью исходной инвентар-

ной карточки), при необходимости выдает сообщение об 

ошибке, и формирования не происходит. 

 

Формирование Единицы имущества происходит без использо-

вания буфера - напрямую. В результате работы функции до-

бавляется объект "Картотеки ИТК" - "Единица имущества". 

 

При инициировании функции "Сформировать единицу имуще-

ства" в групповом режиме – для нескольких отмеченных "Ин-

вентарных карточек" – Система действует следующим обра-

зом. 
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При групповом формировании "Единиц имущества" на форме 

формирования поля "Номер" и "Наименование" создаваемой 

единицы имущества пусты (очищены) и недоступны для ре-

дактирования: для всех создаваемых единиц имущества номер 

генерируется стандартным образом как при добавлении (по-

следовательно) "Единиц имущества", а наименование инициа-

лизируется наименованием "Инвентарного объекта", на осно-

вании которого формируется "Единица имущества".  

 

Все создаваемые "Единицы имущества" привязываются к ИТК, 

указанному на форме формирования. 

Расформирование единицы имущества 

 Чтобы расформировать единицу имущества 

Выберите в контекстном меню списка карточек инвентарной 

картотеки команду Формирование | Расформировать единицу 

имущества.  

 

Функция расформирования – групповая, т.е. работает для те-

кущей или нескольких помеченных "Инвентарных карточек". 
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Для каждой из исходных "Инвентарных карточек": 

 В таблице "Связь Объекта внутреннего учета с Инвентар-

ной картотекой" ищется запись, имеющая ссылку на теку-

щую "Инвентарную карточку".  

 Если такая запись есть, то фиксируется текущий "Объект 

внутреннего учета", и в таблице "Связь Объекта внутренне-

го учета с Картотекой ИТК" ищется запись, имеющая ссыл-

ку на этот "Объект внутреннего учета". 

 Если и такая запись есть – то текущий "Объект ИТК" 

ищется в таблице "Картотека ИТК" и удаляется. 

Расформирование Единицы имущества происходит без ис-

пользования буфера - напрямую.  

 

Перемещение единицы имущества 

 Чтобы переместить единицу имущества 

Выберите в контекстном меню списка карточек инвентарной 

картотеки команду Формирование | Переместить единицу иму-

щества.  

 

Функция перемещения единицы имущества предназначена для 

перемещения единицы имущества картотеки ИТК, связанной с 

исходной Инвентарной карточкой (из позиции которой была 

задействована функция), из одного ИТК (исходного) в другой 

(целевой). 

 

Функция (команда) перемещения – групповая и может рабо-

тать как для одной, так и для нескольких отмеченных инвен-

тарных карточек. 

 

При инициировании функции "Переместить единицу имуще-

ства" для одной (текущей) "Инвентарной карточки" Система 

проверяет, связана ли текущая "Инвентарная карточка" с ка-

кой-либо "Единицей имущества". Если связи с "Единицей 

имущества" еще нет, то выдается соответствующее сообщение 

об ошибке, и перемещения не происходит. Если же связь уже 

есть, то на экран выводится форма задания параметров пере-

мещения, определяющая выбор целевого ИТК, в который и 

происходит перемещение единицы имущества. 

 

После нажатия ОК Система проверяет, не нарушены ли поль-

зователем ограничения на операцию (выбранный объект "Кар-

тотеки ИТК" имеет тип "ИТК", его принадлежность юридиче-

скому лицу совпадает с принадлежностью исходной инвентар-

ной карточки, для перемещения выбран только один объект 

ИТК, причем отличный от первоначального), при необходимо-

сти выдает сообщение об ошибке, и перемещения не происхо-

дит. 
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После успешного выбора объекта ИТК происходит перемеще-

ние соответствующей "Единицы имущества" от первоначаль-

ного ИТК к указанному. 

 

При инициировании функции "Переместить единицу имуще-

ства" в групповом режиме – для нескольких отмеченных (вы-

деленных) "Инвентарных карточек" – Система действует сле-

дующим образом. 

 

При групповом перемещении "Единиц имущества", связанных 

с "Инвентарными объектами", все "Единицы имущества" пе-

ремещаются в ИТК, указанный на форме формирования. Если 

среди выделенных инвентарных объектов есть объекты, не 

связанные с "Единицами имущества", то такие объекты про-

пускаются. На форме перемещения "Единицы имущества" по-

ля "Номер" и "Наименование" текущего ИТК не заполняются. 

Отмеченные "Единицы имущества" перемещаются последова-

тельно.  
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Глава 4. Учет документов 
Система позволяет автоматизировать процедуры учета доку-

ментов (в электронном виде или "твердых" – бумажных – ко-

пиях) и процедуры делопроизводства (в части учета данных, 

необходимых для формирования отчетности). Для выполнения 

этих функций предназначен блок разделов, включающий раз-

делы "Архив документов", "Номенклатура дел" и "Присоеди-

ненные документы". В этих (и некоторых других) разделах ис-

пользуются словари группы "Документы" (Типы, Виды и 

Шаблоны и т.д.), а также словарь "Группы свойств архивных 

документов". Словари описаны в Главе 2, а разделы – в данной 

главе настоящего Руководства. 

 

Работа с архивом документов может осуществляться с не-

сколькими типами документов. 

 

1. С документами, порожденными в Системе – например, в 

разделах меню "Учет" (накладные, счета и т.п.). Такие доку-

менты существуют в электронном виде, но могут храниться и в 

виде твердой копии. Для автоматизации формирования учет-

ных записей архивного хранения разрабатывается (заказчи-

ком) пользовательская процедура. Она формирует учетные за-

писи в архиве документов, после чего пользователь, ответ-

ственный за работу с документом, передает его твердую копию 

в архив, где архивариус производит выверку документов и фи-

зическое размещение документов, с отражением в Системе 

данных об архивном хранении. 

 

2. С документами, относящимися к разряду информационных 

(служебными записками, претензиями, информационными 

письмами и т.п.). Документы данной группы регистрируются в 

разделе "Присоединенные документы", после чего электронная 

версия документа регистрируется в архиве. Твердая копия до-

кумента (при ее наличии) может быть принята на архивное 

хранение. 

 

3. С твердыми копиями документов (служебных записок, ин-

формационных писем и т.п.). Они сохраняются и регистриру-

ются непосредственно в архиве, в обход раздела "Присоеди-

ненные документы". 

Архив документов 

Раздел "Архив документов" предназначен для организации 

учета архивных документов.  

 

Архивный документ (АД) в Системе – это документ, зареги-

стрированный в Архиве. Он характеризуется номером, датой 
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регистрации, состоянием (статусом)1, размещением и некото-

рыми другими параметрами.  

 

В Архиве могут быть учтены как электронные документы (за-

писью, содержащей ссылку на запись раздела "Присоединен-

ные документы"), так и документы в виде твердой копии (за-

писью, содержащей ссылку на место хранения документа).  

                                                 

1 Состояние (статус) АД – это характеристика, могущая принимать значения: "Выдача из архива", "Возврат в архив" и 

некоторые другие (см. ниже). 
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Каждый АД характеризуется текущим состоянием и датой, на 

которую документ переведен в это состояние. Система сохра-

няет и историю документа – список изменений состояния с 

указанием даты и некоторых других характеристик. 

 

Главное окно раздела "Архив документов" содержит дерево 

каталогов, список зарегистрированных в Системе архивных 

документов текущего каталога, историю текущего документа и 

присоединенные документы. Регистрация документа в Архиве 

производится в форме редактирования на вкладке "Редактор - 

Архив документов". Подробное описание способов работы с 

редактором и всех команд его панели инструментов приведено 

в электронной справочной системе. 

 

На вкладке "Документ" задаются реквизиты документа. В 

частности, тип и вид, сочетание которых задает группу свойств 

архивного документа1, а также ссылка на присоединенный до-

кумент.  

 

                                                 

1 См. описание словаря "Группы свойств архивных документов" (группа словарей "Свойства документов"). 
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Здесь же указываются характеристики документа: является ли 

он внутренним (т.е. сформированным в организации, эксплуа-

тирующей Систему), Оригиналом (или копией), имеет ли твер-

дую копию. 

 

Вкладка "Адресаты" активизируется только если документ не 

является внутренним, и в этом случае обязательными к за-

полнению являются группы полей "Отправитель" и "Получа-

тель", которые могут быть заданы одним из нескольких аль-

тернативных способов: указанием сотрудника, или штатной 

должности, или подразделения, или организации.  

 

Для твердых копий указывается размещение в Томах дел на 

вкладке "Размещение", которая (за исключением поля "Ката-

лог") активизируется, если документ является твердой копи-

ей. После указания Тома дела, в соответствии с данными раз-

дела "Номенклатура дел", заполняются остальные поля группы 

"Размещение".  
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Поле "Каталог" заполняется указанием на то, в каком каталоге 

раздела "Архив документов" размещена запись о текущем до-

кументе.  

 

Группа полей "Состояние" (вкладка "Прочее") заполняется ав-

томатически в соответствии с состоянием редактируемого до-

кумента. Вкладка "Содержание" включает в себя поля для за-

писи содержания документа и текста примечания к нему. 

После нажатия кнопки  на панели редактора (или комбина-

цией клавиш Alt+T) текущий документ оказывается зареги-

стрирован и имеет состояние – "Новый". В списке "История" 

формируется запись "Добавление нового архивного докумен-

та".  
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 Чтобы изменить дела и места хранения документов 

В списке "Архивные документы" раздела "Архив документов" 

выберите команду Изменить размещение контекстного меню. 

Откроется окно "Архивный документ", предназначенное для 

массового изменения мест нахождения в делах, включая тома 

и порядковые номера документа в томе, а также мест хранения 

документов на складах, стеллажах и ячейках. Эта возможность 

доступна только для документов, не принятых на архивное 

хранение. 

 

Заполните поле "Том дела". При этом используется словарь 

"Номенклатура дел" (см. описание раздела "Номенклатура 

дел"), который вызывается с помощью нажатия правой кнопки 

в поле "Том дела | Номер". 

Заполните поле "Порядковый номер в томе". При этом можно 

использовать кнопку автоматической генерации номера, рас-

положенную в правой части поля.  

 

Остальные поля группы "Дело" и поля группы "Место хране-

ния" заполняются Системой автоматически в соответствии с 

характеристиками, заданными в словаре "Номенклатура дел". 

Нажмите кнопку ОК. 

 

 Для принятия документа на архивное хранение 

Выберите контекстную команду Принять на архивное хране-

ние. 

Состояние изменяется на "В архиве". В списке "История" фор-

мируется запись "Прием на архивное хранение". 

До того, как документ будет принят на архивное хранение, 

можно изменить дела и места хранения документов.  

 Чтобы зарегистрировать выдачу твердой копии документа из 

архива сотруднику 

Выберите контекстную команду Выдать из архива... Откроется 

окно "Выдача документа из архива".  

Укажите сотрудника, добавьте примечание (если нужно) и 

нажмите кнопку ОК.  
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Состояние изменяется на "Выдан из архива". В списке "Исто-

рия" формируется запись "Выдача из архива". 

 Чтобы зарегистрировать возврат сотрудником твердой копии 

документа 

Выберите контекстную команду Вернуть в архив... Откроется 

окно "Возврат документа в архив".  

Заполните (при необходимости) поле "Примечание" и нажмите 

кнопку ОК. Состояние изменяется на "В архиве". В списке "Ис-

тория" формируется запись "Возврат в архив". 

Номенклатура дел 

Раздел предназначен для учета информации о структуре Архи-

ва документов: перечне дел, предназначенных для хранения 

твердых копий документов. В частности, об отдельных томах, 

включаемых в конкретное дело (каждое дело состоит из томов, 

по меньшей мере – одного), о сроках хранения дела, о разме-

щении дела (на определенных складах, стеллажах и ячейках 

стеллажей). 

 

Таким образом, Номенклатура дел (НД) – это организованный 

в виде дерева каталогов перечень Дел, образующих архив 

твердых копий документов. Каждое Дело характеризуется но-

мером, заголовком, сроком хранения и т.п. Кроме того, каждое 

Дело характеризуется списком Томов (не менее одного); каж-

дый Том дела, в свою очередь, характеризуется составом до-

кументов и размещением (в конкретной ячейке конкретного 

стеллажа конкретного склада). 

 

Главное окно раздела включает дерево каталогов, в которых 

размещены регистрационные записи дел, список дел, зареги-

стрированных в текущем каталоге и спецификацию текущего 

дела: перечень томов дела и некоторые характеристики каждо-

го тома.  
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Каждое дело характеризуется размещением соответствующей 

записи в дереве каталогов раздела, регистрационным номером, 

заголовком и другими параметрами, задаваемыми при реги-

страции дела в соответствующей форме редактирования. Лю-

бое дело должно состоять из некоторого количества томов 

(минимум – из одного тома). Переход от редактирования реги-

страционной записи дела к редактированию информации об 

отдельных томах может быть совершен либо нажатием на 

кнопку Тома формы редактирования дела, либо вызовом фор-

мы редактирования из списка томов дела.  

 

Кроме номера тома, в этой форме задается его размещение: в 

поле "стеллаж" указывается – выбором из словаря "Места хра-

нения"1 – код стеллажа, на котором будет храниться Том. Ес-

ли на выбранном стеллаже предусмотрено наличие отдельных 

ячеек хранения, активизируется поле "Ячейка", в котором 

можно указать таковую.  

 

После того, как дело и тома, его составляющие, зарегистриро-

ваны – можно приступать к наполнению томов документами. 

Для этого можно перейти в раздел "Архивные документы", но 

можно и, не покидая текущий раздел, выбрать контекстную 

команду Состав документов. Откроется окно словаря "Архив 

                                                 

1 Об организации регистрации мест хранения – см. описание группы словарей "Объекты", глава 2. 
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документов", содержащее (пустой для нового дела) список до-

кументов в составе дела (наименование списка "Архивные до-

кументы: Дело…"). 

 

По команде Добавить откроется форма добавления архивного 

документа. Действия с ней аналогичны таковым, уже описан-

ным для раздела "Архивные документы". 
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 Для просмотра состава документов, включенных в принятые 

на архивное хранение дела или тома нужно: 

1. Выбрать в окне "Дела" раздела "Номенклатура дел" дела, с 

составом которых Вы хотите ознакомиться. 

2. Выбрать в окне "Дела" раздела "Номенклатура дел" кон-

текстную команду Состав документов. Откроется окно "Архив 

документов: Дело…", содержащее список документов, входя-

щих в состав данного дела и их историю. 

3. Если Вы хотите ознакомиться с составом отдельных томов 

какого-либо дела, выполните пункты 1 и 2 применительно к 

окну "Тома дела". Откроется аналогичное окно для соответ-

ствующего тома. 

Присоединенные документы 

Присоединенный документ (ПД) в Системе – это файл, содер-

жащий дополнительную информацию (документ, таблица или 

отчет, выполненные в любом удобном формате). В большин-

стве разделов Системы имеется возможность присоединить 

один или несколько таких файлов к записям, зарегистрирован-

ным в этом разделе. Для формирования и хранения списка та-

ких файлов служит раздел "Присоединенные документы". 

 

Кроме собственно ПД, Система может сохранять сведения об 

истории изменения каждого из них и предоставлять возмож-

ность ознакомиться с различными версиями одного и того же 

ПД, а также сравнивать эти версии между собой.  

 

Раздел дополнен словарем "Типы присоединенных докумен-

тов". Его описание см. ниже. 

 

Главное окно раздела содержит дерево каталогов, список ПД, 

зарегистрированных в текущем каталоге, и спецификацию (ис-

торию) текущего ПД – записи об изменениях файла ПД (для 

ПД тех типов, которые поддерживают версии).  
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Регистрация документа в разделе производится в форме редак-

тирования на вкладке "Редактор - Присоединенные докумен-

ты". Подробное описание способов работы с редактором и 

всех команд его панели инструментов, а также описание дей-

ствий контекстного меню списка документов – приведено в 

электронной справочной системе.  

Типы присоединенных документов 

Словарь (Словари I Общие понятия I Типы присоединенных до-

кументов) предназначен для хранения списка типов присоеди-

ненных документов, зарегистрированных в Системе, и органи-

зации использования этой информации в разделе "Присоеди-

ненные документы". 

 

Тип присоединенного документа (ТПС) – это характеристика, 

используемая для классификации присоединенных докумен-

тов, используемых в Системе. Определяет (для файла присо-

единенного документа данного типа): 

 тип содержимого (Двоичный / Текстовый); 

 тип размещения (Набор в базе данных / Ссылка на файл);  

 каталог файловой системы, в котором (по умолчанию) раз-

мещаются файлы (для типа размещения файла "Ссылка на 

файл");  

 максимальный возможный размер файла; 

 поддержку (или отсутствие таковой) сохранения версий 

файла. 

Эти характеристики (равно как и мнемокод и наименование 

ТД) задаются стандартным для Системы способом – в форме 

добавления, вызываемой контекстной командой Добавить из 

списка ТД.  

 

 



 

 


