
Основы работы в сервисе «Учёт СВТ»

г. Москва 16 ноября 2023 г. 



План занятия и результаты

Назначение и нормативно-правовое обоснование учета средств 

вычислительной техники, оборудования
Актуализируем знания о назначении  и нормативно-правовому обоснованию учета СВТ 

в образовательных организациях

Основы работы в сервисе «Учёт СВТ»
Актуализируем порядок идентификации СВТ среди основных средств, как числящихся на 

остатках в бухгалтерском учете, так и поступающих новых объектов, заполнения характеристик в 

соответствии с каталогом СВТ, распределения СВТ по адресам и сотрудникам, формирования 

отчетов по СВТ
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Назначение сервиса и обоснование

Цель сервиса: учет средств вычислительной техники, оборудования для принятия 

управленческих решений

Задачи сервиса:

1. Актуализация информации об оснащенности СВТ ОО, подведомственных ДОНМ;

2. Соотнесение объектов СВТ с требованиями единого классификатора СВТ при 

постановке на учет в УАИС Бюджетный учет;

3. Ведение учета по распределению объектов СВТ по зданиям (адресам), 

сотрудникам;

4. Формирование аналитической отчетности.

Распоряжение Департамента образования и науки г. Москвы от 27 сентября 2023 

г. № 185р «О ведении управленческого учёта средств вычислительной техники в 

государственных образовательных организациях и государственных учреждениях, 

подведомственных Департаменту образования и науки города Москвы»
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Роли и права 

Специалист ИТ Куратор ИТ

Проводит инвентаризацию и идентификацию 

СВТ среди основных средств, числящихся на 

остатках в бухгалтерском учете

Утверждает внесенные специалистом ИТ 

изменения

При получении информации о принятии к учету 

новых объектов основных средств осуществляет 

идентификацию СВТ

Контролирует работу Специалиста ИТ, 

полноту и качество учетных данных

Заполняет характеристики в соответствии с 

каталогом СВТ, указывает адрес 

местонахождения и сотрудника

На основании управленческих учетных 

данных получает аналитические отчеты

Формирует отчеты по СВТ для самоконтроля



5

Алгоритм действий

1 шаг. Идентификация СВТ 

1.1. Распределить 

ОС на «Это СВТ» и 

«Это не СВТ»

1.2.Нажать на 

кнопку «Принять к 

учёту»
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Алгоритм действий

Комментарий к шагу 1. При отсутствии инвентарного номера введите серийный номер* 

* Предварительно 

серийные номера можно 

создать в разделе 

«Серийные номера 

устройств СВТ»
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Алгоритм действий

2 шаг. Распределение СВТ. Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ»
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Алгоритм действий

2 шаг. Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ»

Сотрудник ИТ нажимает 

на кнопку «Записать»
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Алгоритм действий

2 шаг. Утверждение документа куратором ИТ

1 вариант: открыть сервис «Идентификация 

СВТ» - выбрать вкладку «Распределение 

СВТ». 

Выбрать вид «Принятие ОС к учёту в сервисе 

«Учёт СВТ».

Открыть необходимый документ – нажать 

кнопку «Провести и закрыть»
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Алгоритм действий

2 шаг. Утверждение документа куратором ИТ

2 вариант: Открыть сервис «Идентификация СВТ» – вкладка «Утверждение документов». Выбрать 

необходимый тип документа. Нажать кнопку «Утвердить документ»
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Алгоритм действий

Результат. Принятие ОС к учету в сервисе «Учет СВТ»
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Алгоритм действий

3 шаг. Заполнение характеристик конкретного объекта СВТ
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Алгоритм действий

4 шаг. Распределение СВТ. Передача СВТ в эксплуатацию 



14

Алгоритм действий

4 шаг. Распределение СВТ. Передача СВТ в эксплуатацию
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Алгоритм действий

4 шаг. Передача СВТ в эксплуатацию: заполнение необходимой информации

Специалист ИТ из выпадающих списков выбирает Адрес, Номер кабинета, Сотрудника. Нажать 

кнопку «Подбор». В открывшемся окне выбрать необходимое/необходимые СВТ и нажать на 

кнопку «Перенести и закрыть». Нажать кнопку «Записать».

Куратор  ИТ проверяет, при необходимости вносит коррективы, нажимает кнопку «Провести» 

или «Провести и закрыть»

1

2

34
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Алгоритм действий

В дальнейшем при необходимости выполнить «Внутреннее перемещение СВТ», «Возврат СВТ 

из эксплуатации», «Снятие ОС с учета в сервисе «Учет СВТ», «Списание СВТ»
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Контроль

Для самопроверки можно сформировать отчеты 



18

Справочные материалы

https://clck.ru/36aBdD

Инструкция

Видео

https://clck.ru/36JeEd
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Контакты

По вопросам организационного характера, а 

также подаче списков ответственных 

работников в сервисе «Учет СВТ» необходимо 

обращаться к ответственному представителю 

ГАУ «Центр цифровизации образования»

Тимохина Светлана Валерьевна

TimokhinaSV@edu.mos.ru

+7 (495) 651 92 95, доб. 38719

По вопросам, связанным с работой в сервисе 

«Учет СВТ»

help.educom.ru

категория сервис «Учет СВТ»

mailto:TimokhinaSV@edu.mos.ru
mailto:infra@edu.mos.ru


Благодарим за внимание!


