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Инструкция по работе в сервисе «Учет СВТ» ЕКИС

Общие сведения

Сервис учета средств вычислительной техники (далее — сервис «Учет СВТ») Единой
комплексной информационной системы Департамента образования и науки города Москвы
(далее — ЕКИС) образовательной организации включает в себя работу со следующими видами
управленческих документов:

«Принятие ОС к учету»
«Снятие ОС с учета»
«Перемещение СВТ»
«Передача СВТ в эксплуатацию»
«Возврат СВТ из эксплуатации»
«Ввод и изменение характеристик СВТ»
«Списание остатков СВТ»

В инструкции рассмотрены основы работы в сервисе «Учет СВТ».

В образовательной организации предусмотрено два режима доступа к системе:

пользователь с ролью «Куратор ИТ-службы» (далее — Куратор)
пользователь с ролью «Специалист ИТ» (далее — Специалист)

Функциональность в сервисе «Учет СВТ» у Куратора и Специалиста идентична, за
исключением наличия у Куратора возможности проведения (утверждения) документов в
сервисе, у Специалиста данная функция отсутствует.

Для разрешения вопросов по работе в сервисе «Учет СВТ» ЕКИС вы можете обратиться в
службу поддержки пользователей new-help.educom.ru.

В разделе «Категория заявки» выберите «Сервис «Учет СВТ».

https://school.mos.ru/help/
https://school.mos.ru/help/instructions/it-Infrastructure/
https://school.mos.ru/help/instructions/it-Infrastructure/technic-ekis/
http://new-help.educom.ru


Выбор категории заявки в службе технической поддержки

Назначение ответственных работников и авторизация в сервисе

В «Маяке» разработан функционал по автоматическому назначению доступа ответственным
работникам в сервисе «Учет СВТ» ЕКИС.

Руководитель образовательной организации самостоятельно назначает Куратора и
Специалиста в своем личном кабинете.

Что для этого нужно сделать:

1. Пользователю с ролью «Руководитель» необходимо зайти в личный кабинет «Маяка» и
перейти в раздел «Сервисы», нажать на кнопку «Перейти в сервис» в виджете «Учет
средств вычислительной техники».



Переход в сервис «Учет СВТ» ЕКИС

2. Пользователю необходимо начать вводить ФИО в поисковой строке.

Ввод ФИО в поисковую строку

3. Необходимо навести курсор на карточку работника и кликнуть по карточке необходимого
работника.



Выбор карточки сотрудника

4. Пользователю необходимо выбрать роль, которая будет назначена сотруднику.

Кроме назначения, доступ можно также отозвать.

Выбор роли для назначения сотруднику

5. Пользователь может посмотреть список, кому назначены роли.



Список назначенных ролей

Для авторизации в сервисе «Учет СВТ» ЕКИС ответственному сотруднику необходимо
перейти в личный кабинет «Маяк» ekis.moscow/lk и ввести свои учетные данные.

Авторизация через личный кабинет «Маяк»

Что для этого нужно сделать:

1. В блоке быстрых ссылок необходимо выбрать «Учет средств вычислительной техники» и
нажать на кнопку «Перейти в сервис».

https://center.educom.ru/oauth/auth?code=ea22defbe5ac614576bdc9b7e19bc4dce7d53f2406c5c7&sr=aHR0cHM6Ly9la2lzLm1vc2Nvdy9saw==


Переход в сервис «Учет СВТ» ЕКИС

2. На открывшейся странице необходимо нажать на кнопку «Войти в приложение».

Вход в приложение

Обратите внимание!
Работать с сервисом «Учет СВТ» ЕКИС можно только при подключении к корпоративной
мультисервисной сети.



Общие принципы работы в сервисе «Учет СВТ» ЕКИС

В сервисе «Учет СВТ» отображаются основные средства (далее — ОС), находящиеся на
балансе образовательной организации, а также переданные в пользование.

Все ОС необходимо идентифицировать, относятся они к СВТ или нет, согласно классификатору
средств вычислительной техники, с которым рекомендуется ознакомиться перед работой в
сервисе.

Классификатор средств вычислительной техники

Идентификация СВТ

Перед тем как начать работу непосредственно с управленческими документами сервиса «Учет
СВТ», необходимо из всех ОС, находящихся на балансе образовательной организации,
идентифицировать те, которые являются СВТ.

Это можно сделать во вкладке «Идентификация СВТ».



Идентификация СВТ

В левой области располагаются фильтры «Включить поиск СВТ» и «Отключить поиск
СВТ».

Фильтры поиска СВТ

Если отжать фильтр «Включить поиск СВТ», то будет отображены ОС, которые
удовлетворяют правилам, таким как (определенно заданные бухгалтерские счета, код ОКОФ,
основные средства с типом НФА «Машинное оборудование», «Прочее» и наименование).

Это основные условия, по которым бухгалтерия ставит на баланс / забаланс основные средства,
к которым относятся средства вычислительной техники.

Если отжать фильтр «Отключить поиск СВТ», то туда попадают ОС, которым установлено



хотя бы одно из вышеперечисленных условий.

Рекомендуем проверить список ОС при отключенном фильтре, и в случае, если вы обнаружите
ОС, которое относится к СВТ, его необходимо отнести к СВТ.

Также стоит обратиться в бухгалтерию и указать на некорректное внесение данных.

Разберем, какие реквизиты ОС синхронизируются из бухгалтерии:

наименование основного средства
признак «групповой учет»
инвентарный номер
ЦМО
Дата ввода в эксплуатацию
Дата принятия к учету
Количество

Найденные ОС необходимо распределить на категории «Это СВТ» и «Это не СВТ», которые
располагаются в правой области вкладки «Идентификация».

Для переноса записей в область «Это СВТ» выделите те записи, которые являются СВТ, и
нажмите на кнопку «→».

Например, интерактивная панель — это СВТ.

Перенос записей в область «Это СВТ»

Обратите внимание!
Для выбора нескольких средств воспользуйтесь комбинацией Ctrl + левая кнопка мыши
(далее — ЛКМ) по необходимым записям.



Перенос нескольких записей в область «Это СВТ»

Для переноса записей в область «Это не СВТ» выделите те записи, которые не являются СВТ,
и нажмите на кнопку «→».

Например, плейр, источник питания лабораторный, цифровая лаборатория, блок ввода — это
не СВТ.

Перенос записей в область «Это не СВТ»

Обратите внимание!
Если за один раз было выбрано много записей, то перенос в соответствующую область
может занять некоторое время.

Проверьте списки в областях «Это СВТ» и «Это не СВТ». Если запись была ошибочно
перенесена не в ту область, то выделите эту запись и нажмите на кнопку «←» для переноса
записи обратно в левую часть.



Перенос записей в нераспределенную область

Обратите внимание!
В области «Это СВТ» располагается фильтр «Ответственный». Необходимо проверить,
нет ли оборудования в области «Это СВТ», которое не закреплено за ответственным.
Для этого в поле «Ответственный» надо удалить ФИО сотрудника и нажать на кнопку
«Обновить».
Если появилось оборудование, его необходимо принять к учету и далее утвердить
Куратором, если оно относится к СВТ, или перенести в область «Это не СВТ».

Поиск «Ответственный»

Далее нажмите на кнопку «Принять к учету», после чего будет создан документ «Принятие
ОС к учету», в который добавятся записи из области «Это СВТ», а в самой области записи
будут очищены.



Кнопка «Принять к учету»

Обратите внимание!
Если при переносе требуется разделить СВТ на элементы комплекса, необходимо
воспользоваться соответствующей командой «Перенести как комплекс
оборудования».
Подробнее о работе с элементами комплекса читайте здесь.

Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ»

Документ «Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ» был сформирован на этапе
идентификации СВТ нажатием на кнопку «Принять к учету».

Изменения, внесенные на основании данного документа, вступят в силу только после того, как
Куратор нажмет на кнопку «Провести и закрыть».

При необходимости данный документ можно открыть и внести в него изменения.

Куратор также может провести и закрыть данный документ.

1. Перейдите во вкладку «Распределение СВТ». Выберите вид «Принятие ОС к учету»,
справа отобразится список документов.



Список документов вида «Принятие ОС к учету»

2. Откройте автоматически сформированный документ и проверьте список СВТ, которые
планируется принять к учету.

Список СВТ в документе

3. Если в документ были внесены изменения, то сохраните их, нажав на кнопку «Записать»
для Специалиста и «Провести и закрыть» для Куратора.

В списке документов проведенный документ будет иметь соответствующий статус в виде
маркера галочки слева от названия.

На основании проведенного документа в сервис учета будут добавлены СВТ.

Работа с характеристиками СВТ в сервисе «Учет СВТ»

Записи принятых на учет СВТ появятся в таблице во вкладке «Работа с характеристиками».

Для избежания перемещения ОС при заполнении характеристик обратите внимание на
сортировку списка СВТ. Возможно, сортировка стоит по проценту заполнения. Поэтому при
заполнении характеристик процент растет, техника передвигается в верхнюю часть списка, а
выделенные строки остаются на своих местах. Попробуйте сделать сортировку по ОС или ЦМО.

1. Перейдите во вкладку «Работа с характеристиками».

В левой части располагается список принятых к учету СВТ с информацией о текущем проценте
заполнения характеристик.

В правой части — область для ввода типа устройства и значений характеристик.



Вкладка «Работа с характеристиками»

2. Введите значения характеристик для выделенной записи таблицы:

выберите тип устройства из раскрывающегося списка, либо нажав на ссылку «Показать
все», в таблицу автоматически добавятся поля характеристик, соответствующих данному
типу устройства

Выбор типа устройства

заполните значения всех полей характеристик: двойным щелчком ЛКМ в поле значения,
затем нажмите на кнопку с многоточием и выберите необходимое значение
характеристики

Нажмите на кнопку «Выбрать».

Выбор значений характеристик из справочника

Обратите внимание!
Выбирайте значения характеристик только из справочника, ручной ввод будет
сброшен. При изменении типа устройства все введенные ранее характеристики данной
записи будут сброшены.

Если у характеристики доступен множественный выбор, то допустимо выбрать несколько
значений из справочника сочетанием Ctrl + ЛКМ по необходимым значениям.



3. Отслеживайте статус заполнения значений характеристик СВТ по значению поля «Процент
заполнения» в левой части окна.

Изменение процента заполнения характеристик СВТ

если в столбце «Процент заполнения» отображается значение 0, то ячейка
подсвечивается красным, и запись находится в статусе заполнения «Не заполнено»
если в столбце «Процент заполнения» отображается значение больше нуля и меньше
100, то ячейка подсвечивается красным цветом, и запись находится в статусе заполнения
«Частично»
если в столбце «Процент заполнения» отображается значение 100, то ячейка
подсвечивается зеленым цветом, и запись находится в статусе заполнения «Полностью»

Обратите внимание!
При переключении вкладок и выходе из сервиса статусы заполнения сохранятся.

Для идентичных СВТ возможен групповой ввод характеристик:

в строке поиска введите наименование и отметьте записи, по которым необходимо ввести
характеристики, сочетанием Ctrl + ЛКМ
введите значения характеристик, следуя пункту 2 и 3 раздела

При заполнении характеристик групповым вводом используйте один клик левой кнопкой мыши
вместо двойного клика.

Далее нажмите на кнопку «Выбрать» в верхней левой части экрана.

Обратите внимание!
После частичного ввода характеристик продолжить групповой ввод невозможно,
необходимо сразу заполнить максимально возможное количество полей.
Например, если в режиме группового ввода характеристик СВТ заполнить только часть
полей и выйти, а потом снова выделить идентичные объекты, то придется повторно



заполнять все поля характеристик.

Для СВТ с полностью заполненными характеристиками возможно создание документа ввода
характеристик с помощью одноименной кнопки «Создать документ ввода характеристик».

Создать документ ввода характеристик

Обратите внимание!
Все записи должны быть полностью заполнены для успешного формирования документа.

Вкладка «Принятые к учету СВТ»

Во вкладке «Принятые к учету СВТ» отображается список средств вычислительной техники,
принятый организацией к учету.

Данная вкладка необходима для работы с СВТ, а именно: выдача СВТ в эксплуатацию,
перемещение между адресами и сотрудниками, списание, изменение характеристик и др.

Подробно рассмотрим возможности:

1 — выдавать СВТ
2 — списывать СВТ
3 — перемещать СВТ
4 — возвращать СВТ
5 — изменять характеристики СВТ
6 — передавать в ремонт СВТ
7 — возвращать из ремонта СВТ
8 — фильтровать СВТ по ЦМО, сотрудникам, адресам и кабинетам
9 — фильтровать СВТ по статусам
10 — обновлять список СВТ



11 — сортировать СВТ
12 — искать СВТ

Возможности вкладки «Принятые к учету СВТ»

По умолчанию система сортирует СВТ по колонке «Состояние по БУ». Красным цветом
отмечена вся техника, снятая с учета в бухгалтерском учете, но еще числящаяся в сервисе
«Учет СВТ». Эту технику необходимо списать с помощью команды «Списать».

Табличная часть вкладки содержит описание основных характеристик СВТ, которые заполняют
не только Специалист и Куратор, но и бухгалтерия организации.

В случае обнаружения ошибок в следующих характеристиках СВТ необходимо обратиться в
бухгалтерию:

средство вычислительной техники
инвентарный номер
ЦМО

Обратите внимание!
Информация по строкам «ЦМО» и «Состояние по БУ» не будет отображена, если
оборудование в бухгалтерском учете ведется групповым методом и не имеет инвентарного
номера.

Для выполнения какого-либо действия (выдача, списание и прочее) с СВТ выберите
необходимую технику из списка, отфильтровав или отсортировав ее, и нажмите на
соответствующую кнопку (выдать, списать и прочие) в верхней части страницы.



Возможности вкладки «Принятые к учету СВТ»

В открывшемся окне проверьте список техники, при необходимости заполните дополнительные
поля и нажмите на кнопку «Записать» для Специалиста и «Записать и закрыть» для
Куратора.

После проведения или утверждения документа необходимо обновить список СВТ, нажав на
кнопку «Обновить».

Обратите внимание!
Для выбора нескольких средств воспользуйтесь комбинацией Ctrl + ЛКМ по необходимым
записям.

В случае, если какие-то действия невозможно выполнить, система отобразит соответствующие
сообщения в нижней части страницы.



Сообщение об ошибке

Подробно рассмотрим команды из вкладки «Принятые к учету СВТ».

7.1. С помощью команды «Выдать» формируется документ «Передача СВТ в эксплуатацию
(создание)».

Выдать можно только то СВТ, которое имеет статус «Не в эксплуатации».

При передаче СВТ в эксплуатации необходимо выбрать «Вид передачи»:

передача в эксплуатацию
передача другому юр. лицу во временное пользование
выдача законному представителю



Виды передачи СВТ при передаче СВТ в эксплуатации

При выборе вида передачи «Передача в эксплуатацию» обязательными к заполнению
атрибутами являются «Адрес+сотрудник» или «Адрес+кабинет».

Заполнение «Адрес+сотрудник+кабинет» приветствуется.

При заполнении только одного атрибута документ не сформируется, и система отобразит
сообщение об ошибке в нижней части страницы.

После заполнения необходимых атрибутов нажмите на кнопку «Записать» для Специалиста и
«Записать и закрыть» для Куратора.

После записи и проведения документа СВТ получит статус «В эксплуатации».



Запись и проведение документа «Передача СВТ в эксплуатацию»

При выборе вида передачи «Передача другому юр. лицу во временное пользование»
необходимо выбрать / создать Контрагента (юр. лицо).

Выбор Контрагента при создании документа

При создании Контрагента (юр.лицо) необходимо заполнить необходимые атрибуты и нажать
на кнопку «Записать» для Специалиста и «Записать и закрыть» для Куратора.



Создание Контрагента (юр. лицо) в справочнике

При передаче СВТ во временное пользование юр. лицу такие атрибуты, как «Адрес»,
«Кабинет» и «Сотрудник», не заполняются.

После записи и проведения документа «Передача СВТ в эксплуатации» СВТ получит статус
«Передано в пользование».

Отображение статуса «Передано в пользование»

При выборе вида передачи «Выдача законному представителю» необходимо заполнить
атрибуты выбрать / создать Контрагента (физ. лицо).



Создание Контрагента (физ. лицо) в справочнике

При передаче СВТ законному представителю такие атрибуты, как «Адрес», «Кабинет» и
«Сотрудник», не заполняются.

После записи и проведения документа «Передача СВТ в эксплуатации» СВТ получит статус
«Передано в пользование».

Примечание: данный вид передачи СВТ чаще применяется в казенных учреждениях при
выдаче оборудования детям с ОВЗ.

7.2. С помощью команды «Списать» формируется документ «Списание остатков СВТ
(создание)». Списать можно только то СВТ, которое имеет статус «Требует списания» или
«Не в эксплуатации».

Списывать необходимо ту технику, которая отмечена красным цветом.

Это значит, что техника снята с учета в бухгалтерском учете, но еще числится в сервисе «Учет
СВТ».

Техника, требующая списания в сервисе

7.3. С помощью команды «Переместить» формируется документ «Перемещение СВТ
(создание)».

Переместить можно только то СВТ, которое имеет статус «В эксплуатации» или «Передано
в пользование».



При перемещении СВТ необходимо выбрать причину перемещения:

требует ремонта
возврат из эксплуатации
передача другому работнику
изменение адреса / кабинета
возврат имущества, переданного в пользование
требует списания
капитальный ремонт
завершение капитального ремонта

Причины перемещения

При выборе причины перемещения «Требует ремонта» необходимо указать обязательный
атрибут «Адрес». Если данный атрибут не будет заполнен, документ не сформируется, и
система отобразит сообщение об ошибке в нижней части страницы.

При выборе причины перемещения «Возврат из эксплуатации» дополнительные сведения
не заполняются. Данные по получателю неактивны к заполнению.

При выборе причины перемещения «Передача другому работнику» обязательны к
заполнению поля Получателя «Адрес» и «Сотрудник».

При выборе причины перемещения «Изменение адреса / кабинета» обязательны к
заполнению поля Получателя «Адрес» и «Номер кабинета».

При выборе причины перемещения «Возврат имущества, переданного в пользование»
СВТ должно иметь статус «Передано в пользование».

При выборе причины перемещения «Капитальный ремонт» СВТ должно относиться к
сетевому или серверному оборудованию. Данный статус устанавливается только в том случае,
если здание уходит на капитальный ремонт, и СВТ монтируется силами ДИТ.

При выборе причины перемещения «Завершение капитального ремонта» СВТ должно



относиться к сетевому или серверному оборудованию и иметь статус «Капитальный
ремонт». Данный статус устанавливается только в том случае, когда здание возвращается с
капитального ремонта.

7.4. С помощью команды «Возврат» формируется документ «Возврат СВТ из эксплуатации
(создание)».

При возврате СВТ необходимо выбрать причину возврата:

требует ремонта
возврат из эксплуатации
возврат имущества, переданного в пользование

Причины возврата

При выборе причины возврата «Возврат имущества, переданного в пользование» СВТ
должно иметь статус «Передано в пользование».

7.5. С помощью команды «Изменение характеристик» формируется документ «Ввод и
изменение характеристик СВТ (создание)».

С помощью данной команды можно изменить утвержденные ранее характеристики. Для этого
необходимо выбрать характеристику, которая требует изменения, и прописать актуальное
значение.



Ввод и изменение характеристик СВТ

7.6. С помощью команды «Передача в ремонт» формируется документ «Передача СВТ в
ремонт (создание)».

При выборе команды «Передача в ремонт» СВТ должно иметь статус «Требует ремонта».

В документе «Передача СВТ в ремонт (создание)» рекомендуется заполнить поле
«Исполнитель работ», а также внести данные по документам, по которым СВТ передается в
ремонт Исполнителю.

Передача СВТ в ремонт

7.7. С помощью команды «Возврат из ремонта» формируется документ «Возврат СВТ из



ремонта (создание)».

При выборе команды «Возврат из ремонта» СВТ должно иметь статус «В ремонте». В поле
«Основание» необходимо выбрать документ, на основании которого передавали СВТ в ремонт,
а также выбрать Вид работ «Замена комплектующих» или «Замена техники
(неремонтопригодно)».

Возврат СВТ из ремонта

Вкладка «Контроль»

Во вкладке «Контроль» отображаются следующие отчеты:

отчет «Принятые к учету», в котором отражаются СВТ, принятые на учет, с указанием
следующих реквизитов — сотрудник, адрес хранения, номер хранения кабинета, КФО,
наименование основного средства, элемента комплекса, инвентарный номер, серийный
номер, вид устройства, дата ввода в эксплуатацию и количество

Отчет можно сохранить с помощью значка «Сохранить», который расположен в правой
верхней части страницы.

отчет «Введенные характеристики СВТ», в котором отображаются принятые СВТ с
введенными значениями характеристик
отчет «Состояние заполнения характеристик», в котором отражена статистика
заполнения характеристик

Обратите внимание на статусы заполнения:

полностью (характеристики заполнены, и документ утвержден Куратором)
частично (характеристики заполнены частично или заполнены полностью, но не
создан документ ввода характеристик и документ не утвержден Куратором)
не заполнено (характеристики не заполнены)



Статусы заполнения характеристик

отчет «Количество СВТ по типам устройств», в котором отражается соотношение
принятых к учету СВТ к типам СВТ

Количество СВТ по типам устройств

Снятие ОС с учета в сервисе «Учет СВТ»

С помощью функционала «Снятие ОС с учета в сервисе «Учет СВТ» в разделе «Учет
СВТ» можно снять ОС, которое было ошибочно принято как СВТ в сервис.



 

Снятие ОС с учета

При обнаружении в списке принятых к учету СВТ средств, не являющихся СВТ, можно создать
документ «Снятие ОС с учета в сервисе «Учет СВТ».

Нажмите на кнопку «Создать».



Создание документа «Снятие ОС с учета в сервисе «Учет СВТ»

В раскрывающемся списке нажмите на ссылку «Показать все» и выберите средство, которое
необходимо снять с учета СВТ.



Снятие ОС учета в сервисе «Учет СВТ» (создание)

После заполнения всех полей сохраните документ, нажав на кнопку «Записать» для
Специалиста и «Провести и закрыть» для Куратора.

В списке документов проведенный документ будет иметь соответствующий статус в виде
маркера галочки слева от названия.

После снятия с учета СВТ ОС отобразится в области «Это не СВТ» во вкладке
«Идентификация СВТ».

«Учет СВТ», являющийся комплексом оборудования

В сервисе «Учет СВТ» на этапе идентификации СВТ есть возможность разбиения СВТ как
комплекса на элементы, если есть необходимость в отдельном учете элементов комплекса.

Если при переносе требуется разделить СВТ на элементы комплекса, необходимо
воспользоваться соответствующей командой, и у каждого элемента комплекса будет
необходимо указать серийные номера.

1. На этапе идентификации СВТ выберите средство, которое требуется разбить на комплекс, и
нажмите на кнопку «Перенести как комплекс оборудования».



Перенос СВТ как комплекс оборудования

2. В открывшемся окне подтвердите перенос СВТ как комплекс оборудования.

3. Заполните поля документа.

Нажмите на кнопку «Добавить». Из раскрывающегося списка выберите элемент
комплекса, нажав на ссылку «Показать все».

Идентификатор СВТ

Нажмите на поле «Серийный номер», в строке «Серийный номер» укажите серийный
номер устройства, с помощью которого можно выполнить идентификацию. Для этого
выберите его из списка, нажав на ссылку «Показать все», или создайте новый серийный
номер, нажав на ссылку «Создать» и сохранив введенные данные.



Добавление элементов комплекса

4. Нажмите на кнопку «Сохранить и закрыть» для завершения редактирования комплекса.

Обратите внимание!
У элементов комплекса общий инвентарный номер, который присвоен основному средству
комплекса, и у каждого элемента комплекса свой серийный номер.

Отчет «Статистика» в разделе «Учет СВТ»

В разделе «Учет СВТ» в отчете «Статистика» отображаются ошибки, которые были
допущены во время работы в сервисе.

Отчет «Статистика»



Для отображения ошибок необходимо нажать на кнопку «Сформировать».

Как сформировать отчет

На странице будет отображен перечень СВТ с основными ошибками, допущенными при работе
(при наличии), такими как:

У СВТ не определен тип устройства (Документ «Ввод и изменение характеристик» не
утвержден либо не были введены характеристики).

Необходимо открыть вкладку «Работа с характеристиками», ввести характеристики и
нажать на кнопку «Создать документ ввода характеристик».

Работа с характеристиками

Откройте вкладку «Утверждение документов» и утвердите документы «Ввод и изменение
характеристик СВТ».



Утверждение документов

Не принято к учету идентифицированное СВТ (количество СВТ, принятое к учету,
меньше 1).

Необходимо принять СВТ, утвердить документ «Принятие ОС к учету в сервисе «Учет
СВТ». Для поиска ошибки необходимо перейти во вкладку «Идентификация СВТ» и в
таблице «Это СВТ» снять отбор по ответственному лицу.

Отбор по ответственному лицу

Далее для исправления ошибки необходимо либо принять отобразившиеся объекты к учету,
либо перенести в таблицу «Идентификация» или область «Это не СВТ».



Принятие отобразившихся СВТ

Некорректные остатки (СВТ принято к учету несколько раз подряд, количество
«Принято к учету» больше одного. Необходимо оставить СВТ в одном документе
«Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ» и перепровести все последующие
документы, связанные с данным СВТ, в хронологическом порядке. Чтобы удалить из
документа «Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ» лишнее СВТ, необходимо:
войти в документ, распровести документ, удалить лишние позиции и заново провести).

Учет СВТ в эксплуатации

СВТ закреплено за уволенным сотрудником (необходимо воспользоваться командой
«Переместить» во вкладке «Принятые к учету СВТ» и выдать технику другому
сотруднику).

Для поиска всех СВТ, закрепленных за уволенными сотрудниками, необходимо открыть отчет
«Средства вычислительной техники», Раздел «Учет СВТ» → Группа «Отчеты» → Ссылка
«Средства вычислительной техники в эксплуатации».

Ссылка «Средства вычислительной техники в эксплуатации»

В открывшемся отчете необходимо перейти в настройки, выбрать расширенный вид и добавить
фильтр «Дата увольнения», установить условие — «Заполнено» и нажать на кнопку



«Закрыть и сформировать».

Выставление условий и фильтров в отчете

Выставление условий и фильтров в отчете

По результату выведутся все уволенные сотрудники, за которыми закреплены СВТ.



Уволенные сотрудники

В случае, если сотрудник не уволен, а в сервисе установлен признак увольнения, то
необходимо обратиться в службу технической поддержки https://new-help.educom.ru/.

Для исправления ошибки актуализируйте данные сервиса, закрепите СВТ за работающим
сотрудником.

СВТ не введено в эксплуатацию. Для исправления ошибки необходимо следующее:

открыть вкладку «Принятые к учету СВТ»
установить отбор по статусу «Не в эксплуатации»

Если оборудование не было введено в эксплуатацию и оно исправно, то необходимо его
закрепить за Адресом, Сотрудником и Кабинетом.

Выделить объект и нажать на кнопку «Выдать», после утвердить документ Куратором.

Выдача оборудования

Если оборудование выдано, но статус некорректный, то необходимо проверить хронологию
документов.

https://center.educom.ru/oauth/auth?code=d3f537fc8b3d03190e8b8deb07ec2678c25d8d823a8b76&sr=aHR0cHM6Ly9uZXctaGVscC5lZHVjb20ucnUv


Некорректное отображение

Перейти в раздел «Главное» → События СВТ.

Раздел «Главное»

В открывшемся списке найти необходимый объект (Alt+F).

Список объектов

Список объектов

Для исправления открыть регистратор и установить корректную дату.

В данном примере «Принятие к учету» не может быть позже «Передачи в эксплуатации».

Либо перенести Передачу в эксплуатацию, либо Принятие к учету.

Не установлен серийный номер



Для поиска всех СВТ, у которых нет инвентарного и серийного номера, необходимо открыть
отчет «Средства вычислительной техники».

Раздел «Учет СВТ» → Группа «Отчеты» → Ссылка «Средства вычислительной техники в
эксплуатации».

Средства вычислительной техники в эксплуатации

В открывшемся отчете перейти в настройки и добавить фильтр «Инвентарный номер».

Выставление фильтров

Повторить действие по «Серийному номеру».



Выставление фильтров

Добавленные отборы необходимо выделить и сгруппировать.

Добавление отборов и группировки

Выбрать «Группа И», установить условие «Не заполнено» и сформировать отчет.



Выставление условий

По результату сформируется отчет по СВТ, у которых нет серийного и инвентарного номера.

Сформированный отчет

Для исправления ошибки необходимо установить Инвентарный или Серийный номера.

Для установки инвентарного номера необходимо обратиться в бухгалтерию.

После установки в бухгалтерии при следующей синхронизации инвентарный номер будет
загружен в сервис.

Для установки серийного номера воспользуйтесь обработкой «Заполнение серийного
номера». В действующем разделе в п.13 подробно описано про обработку серийных номеров
СВТ.

Не учтены централизованные поставки

Для поиска ошибки в сервисе необходимо сформировать отчет «Контроль
централизованных поставок».



Отчет «Контроль централизованных поставок»

Если СВТ принято к учету, но в отчете отображается как непринятое, необходимо проверить
связь серийных номеров.

Связь серийных номеров

Связь серийных номеров

Открыть справочник «Серийные номера устройств СВТ» (Учет СВТ → Серийные номера
устройств СВТ), далее найти необходимый номер и открыть элемент.



Справочник «Серийные номера устройств СВТ»

Установить признак «Централизованная поставка».

Признак «Централизованная поставка»

Повторно провести документ «Принятие к учету».



Проведение документа «Принятие к учету»

В случае отсутствия серийного номера централизованной поставки в справочнике необходимо
обратиться в службу технической поддержки https://new-help.educom.ru/.

Не закреплено за адресами

Все оборудование должно быть закреплено за адресом.

Вариант 1

Для закрепления СВТ за адресом воспользуйтесь документом «Передача СВТ в
эксплуатацию» (если оно ранее не было введено) или документом «Перемещение СВТ».

Для поиска объектов перейдите во вкладку «Принятые к учету СВТ» и отсортируйте список
по адресам.

https://new-help.educom.ru/


Сортировка адресов во вкладке «Принятые к учету СВТ»

Вариант 2

Для поиска всех СВТ, которые не закреплены за адресом, необходимо открыть отчет
«Средства вычислительной техники».

Раздел «Учет СВТ» → Группа «Отчеты» → Ссылка «Средства вычислительной техники в
эксплуатации».

Средства вычислительной техники в эксплуатации

В открывшемся отчете перейти в настройки и добавить фильтр «Адрес хранения».



Адрес хранения

Для добавленного отбора установить условие «Не заполнен» и нажать на кнопку
«Сформировать».

Выставление условий

По итогу сформируется отчет по всем СВТ, которые не закреплены за адресом.



Сформированный отчет

Для исправления данной ошибки необходимо закрепить СВТ за адресом.

Документом «Ввод в эксплуатацию», если СВТ не было введено в эксплуатацию, либо
документом «Перемещение СВТ».

Отчет «Контроль централизованных поставок» в разделе «Учет СВТ»

Отчет «Контроль централизованных поставок» отображает, все ли оборудование,
поставленное в рамках централизованных поставок (моноблоки и ноутбуки), приняты к учету в
сервисе.

Отчет «Контроль централизованных поставок»

Если СВТ принято к учету, но в отчете отображается как непринятое, необходимо проверить
связь серийных номеров.



Связь серийных номеров

Связь серийных номеров

Открыть справочник «Серийные номера устройств СВТ» (Учет СВТ → Серийные номера
устройств СВТ), далее найти необходимый номер и открыть элемент.

Справочник «Серийные номера устройств СВТ»

Установить признак «Централизованная поставка».

Признак «Централизованная поставка»



Повторно провести документ «Принятие к учету».

Проведение документа «Принятие к учету»

В случае отсутствия серийного номера централизованной поставки в справочнике необходимо
обратиться в службу технической поддержки https://new-help.educom.ru/.

Отчет «Распределение по адресам» в разделе «Учет СВТ»

Отчет «Распределение по адресам» отображает процент заполнения передачи СВТ в
эксплуатацию в частности отдельных адресов.

Отчет «Распределение по адресам»

https://new-help.educom.ru/


Отчет состоит из следующих данных:

наименование образовательной организации
ИНН
какой % характеристик заполнен
какой % СВТ передано в эксплуатацию
сколько всего адресов у образовательной организации
ЕКИСID
наименование адреса
какое функциональное назначение здания
не уходит ли здание на капитальный ремонт
сколько техники закреплено за конкретным адресом в процентом соотношении
относительно общего распределения по образовательной организации

Отображение отчета «Распределение по адресам»

Обработка серийных номеров СВТ

Для присвоения серийных номеров СВТ без утверждения всех документов выполните
следующие действия:

1. Выберите «Учет СВТ» → «Сервис» → «Заполнение серийного номера».

Переход в «Заполнение серийного номера»

2. В поле «Серийный номер» нажмите на кнопку с тремя точками.



Выбор СВТ

3. Нажмите на кнопку «Создать».

Создание нового серийного номера

4. В открывшемся окне в поле «Основное средство» нажмите на стрелку вниз и на ссылку
«Показать все».

Переход к выбору основного средства

5. Выберите из списка необходимое основное средство и нажмите на кнопку «Выбрать».



Выбор основного средства

6. Таким же образом добавьте инвентарный номер и элемент комплекса (при необходимости).

Выбор инвентарного номера и элемента комплекса

7. В поле «Серийный номер» введите вручную необходимое значение и нажмите на кнопку
«Записать и закрыть».

Запись серийного номера

8. Выберите созданный серийный номер и нажмите на кнопку «Выбрать».



Выбор созданного серийного номера

9. Нажмите на кнопку «Выполнить».

Сохранение серийного номера для СВТ

Обратите внимание!
Установка серийного номера происходит в регистрах учета, в самом документе серийный
номер не установится. В случае изменения документов задним числом необходимо будет
вручную проставить серийный номер в самом документе.


