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1 ВВЕДЕНИЕ 

Информационная система «Административно-производственный контроль»  

(далее – ИС АПК) предназначена для автоматизации бизнес-процесса предприятия 

по контролю состояния производственной безопасности. 

ИС АПК включает в себя следующие подпроцессы: 

 Ведение справочников системы 

 Планирование и контроль проверок (контрольных мероприятий) 

 Планирование и контроль планов по устранению нарушений 

 Формирование отчетности. 

ИС представляет собой web-систему, работа в которой производится через 

браузер Google Chrome, и мобильное приложение для планшетных компьютеров. 

 

2 РОЛИ СИСТЕМЫ 

ИС АПК включает следующих состав ролей: 

 

Наименование роли Описание роли 

Администратор ИС Администрирование ИС 

Редактирование 

справочников 
Внесение информации в справочники ИС 

Просмотр отчетов Формирование и просмотр отчетов 

Формирование 

проверки 

Создание и редактирование контрольных мероприятий 

и обобщенных проверочных листов 

Проверяющий 
Создание и редактирование проверочных листов, 

согласование контрольных мероприятий и планов 

Руководитель 
Согласование контрольных мероприятий и планов, 

просмотр отчетов 

Формирование плана 
Создание и редактирование планов по устранению 

нарушений 

Выполнение плана 
Согласование планов по устранению нарушений, 

внесение информации об исполнении пунктов плана 
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Доступные действия над объектами в соответствии с ролями: 

 

Наименование роли Объект Действия над объектом 

Администратор ИС 
Справочник 

«Подразделения» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник «Опасные 

производственные 

объекты» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник 

«Проверяемые 

объекты / направления 

контроля» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник 

«Требования 

законодательства» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник «Тяжести 

возможных 

последствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник «Способы 

устранения 

несоответствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник 

«Причины 

возникновения 

несоответствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Справочник «Статусы 

контрольных 

мероприятий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 
Справочник «Статусы 

планов» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 
Документ 

«Проверочный лист»  

Просмотр, создание, 

редактирование 
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Администратор ИС 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 

Документы «План» и 

«Корректировка 

плана» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС Отчеты Просмотр 

Администратор ИС Журнал событий Просмотр 

Администратор ИС Справочник «Роли» 
Просмотр, создание, 

редактирование 

Администратор ИС 
Справочник 

«Пользователи» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник 

«Подразделения» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник «Опасные 

производственные 

объекты» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник 

«Направления 

контроля» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник 

«Требования 

законодательства» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник «Тяжести 

возможных 

последствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник «Способы 

устранения 

несоответствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник 

«Причины 

возникновения 

несоответствий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник 

«Пользователи» 

Просмотр, создание, 

редактирование 
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Редактирование 

справочников 

Справочник «Статусы 

контрольных 

мероприятий» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Редактирование 

справочников 

Справочник «Статусы 

планов» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Просмотр отчетов Отчеты Просмотр 

Формирование 

проверки 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр, создание, 

редактирование в статусах 

«Проект», «Мероприятие 

сформировано», 

«Формирование акта»,  

«Отклонено» 

Формирование 

проверки 

Справочник 

«Маршруты обходов» 

Просмотр, создание, 

редактирование 

Формирование 

проверки 

Документ 

«Проверочный лист» 
Просмотр 

Формирование 

проверки 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр, редактирование 

Проверяющий 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр, редактирование в 

статусах «Производится 

проверка», «Мероприятие 

сформировано», «Завершение 

ввода данных», «На 

согласовании» 

Проверяющий 
Документ 

«Проверочный лист» 
Просмотр, редактирование 

Проверяющий 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр 

Проверяющий 

Документы «План» и 

«Корректировка 

плана» 

Просмотр, редактирование в 

статусе «На согласовании» 

Руководитель 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр, редактирование в 

статусе «На утверждении» 
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Руководитель 

Документы «План» и 

«Корректировка 

плана» 

Просмотр, редактирование в 

статусе «На утверждении» 

Руководитель 
Документ 

«Проверочный лист» 
Просмотр 

Руководитель 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр 

Руководитель Отчеты Просмотр 

Формирование плана 

Документы «План» и 

«Корректировка 

плана» 

Просмотр, создание, 

редактирование в статусах 

«Проект», «Отклонено» 

Формирование плана 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр 

Формирование плана 
Документ 

«Проверочный лист» 
Просмотр 

Формирование плана 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр 

Выполнение плана 

Документы «План» и 

«Корректировка 

плана» 

Просмотр, создание, 

редактирование в статусах 

«На согласовании», «На 

выполнении» 

Выполнение плана 

Документ 

«Контрольное 

мероприятие» 

Просмотр 

Выполнение плана 
Документ 

«Проверочный лист» 
Просмотр 

Выполнение плана 

Документ 

«Обобщенный 

проверочный лист» 

Просмотр 
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3 ГЛАВНАЯ СТРАНИЦА ИС АПК 

 

Главная страница ИС АПК:  

 

1. Главное меню ИС  

2. Меню быстрого доступа «Мои документы» к отдельным функциям ИС, 

которое включает следующие пункты: 

 «Для работы» – отображается список всех контрольных 

мероприятий и планов, по которым пользователю требуется произвести 

необходимые действия в данный момент (согласовать / утвердить / 

провести проверку и др.)   

 «Созданные мной» – отображается список всех контрольных 

мероприятий и планов, созданных пользователем 

3. Ссылка на создание обращения по работе в ИС «Административно-

производственный контроль» на Портале СИУС 

4. Действующий регламент работы в ИС «Административно-

производственный контроль» 

5. Руководства пользователей для каждой роли системы 

6. ФИО пользователя, авторизованного в ИС. При нажатии на ФИО 

можно просмотреть список подключенных в данный момент ролей: 

1 

2

 
 1 

6

 
 1 

3

 
 1 

4

 
 1 

5

 
 1 

7

 
 1 
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7. Ссылки для загрузки мобильного приложения. 

 

 

4 СПРАВОЧНИКИ ИС 

 

4.1 Открытие справочников 

Для открытия списка справочников ИС «Административно-

производственный контроль» необходимо в главном меню открыть пункт 

«Справочники»  
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При нажатии на кнопки с названиями справочников открываются 

соответствующие им элементы.  

 

4.2 Редактирование позиций справочников 

Каждый элемент всех справочников (кроме справочника подразделений) 

содержит управляющие кнопки – «Редактировать» и «Удалить», при нажатии на 

которые можно производить соответствующие действия с отдельными элементами 

справочников. 
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В справочнике пользователей отображаются пользователи с подключенной 

ролью «Проверяющий». При нажатии на кнопку редактирования 

 
 

Открывается форма назначения проверяющему направления контроля. 
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Проверяющим, у которых не выбрано направление контроля, в чек-листе 

не будут отображаться вопросы! Вопросы в чек-листах отображаются в 

соответствии с выбранным направлением контроля проверяющего. 

 

 

4.3 Создание позиций справочников 

По всем остальным справочникам для создания новой позиции справочника 

необходимо нажать на кнопку  и провести заполнение открывшейся формы 

соответствующего справочника 
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После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить», и 

позиция будет добавлена в справочник. 

 

 

4.4 Справочник «Опасные производственные объекты», распечатка QR-

кодов 

Данный справочник иерархический, трехуровневый: 

1. ОПО (включая рег. номера) 

2. Элементы ОПО (например, СКВ110 - Скважина 110, СКВ546 - 

Скважина 546) 

3. Оборудование, технологические блоки (например, Устьевой 

подогреватель, Технологический трубопровод). 
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Около каждой позиции 3-го, нижнего уровня, есть кнопка , при нажатии 

на которую генерируется печатная форма QR-кода  

 

После нажатия на кнопку «Печать» появляется окно с выбором принтера и 

параметров печати: 
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Около каждой позиции 2-го уровня рядом с кнопкой есть кнопка , 

при нажатии на которую генерируется word-файл с QR-кодами данного элемента 2-

го уровня и всех вложенных в него объектов 3-го уровня. 
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5 ДОКУМЕНТЫ ИС 

Документами ИС создаются маршруты, контрольные мероприятия, 

проверочные листы, обобщенные проверочные листы и планы по устранению 

нарушений.  

 

5.1 Документ «Маршруты обходов» 

Документ «Маршруты обходов» предназначен для задания 

последовательности контрольных точек на которых необходимо провести 

проверочные мероприятия. 

 

 
 

5.1.1 Создание маршрута 

Для создания нового маршрута необходимо нажать на кнопку  и указать 

в диалоговом окне наименование, описание и контрольные точки добавляемого 

маршрута. 

Изменение последовательности контрольных точек в маршруте 

осуществляется перетаскиванием пиктограммы  соответствующей перемещаемой 

контрольной точки. 
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5.1.2 Редактирование и удаление маршрута 

 

Для редактирования маршрута необходимо нажать соответствующую кнопку: 

 
После этого можно внести изменения в необходимые поля формы. 

Для удаления маршрута необходимо нажать соответствующую кнопку: 
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5.2 Документ «Контрольные мероприятия» 

Документ «Контрольные мероприятия» (КМ) предназначен для задания 

параметров проверки, ее проведения, согласования и утверждения. Все документы, 

формируемые при проведении проверки, являются вложенными к КМ документами. 
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Каждое контрольное мероприятие может иметь следующие статусы: 

 Проект 

 Мероприятие сформировано 

 Производится проверка (в данный статус КМ переводится 

автоматически в день начала проверки) 

 Завершение ввода данных (в данный статус КМ переводится 

автоматически на следующий день после окончания проверки) 

 Формирование акта (в данный статус КМ переводится автоматически 

через 5 рабочих дней после окончания проверки) 

 На согласовании 

 На утверждении 

 Утверждено 

 Отклонено 

 

5.2.1 Просмотр контрольного мероприятия 

Планирование проверок осуществляется путем назначения дат (периода) 

проведения контрольных мероприятий, на основании нормативных и 

распорядительных документов или письменных указаний руководства. До начала 

проведения контрольного мероприятия в ИС АПК определяется состав комиссии и 

объекты для контроля в соответствии со справочными данными.  

Для просмотра контрольного мероприятия необходимо нажать на кнопку:   

 

 
Открывшаяся форма КМ: 



 

Информационная система «Административно-производственный контроль» 

 

 

 

Эксплуатационная документация. Руководство пользователя 

 

Страница 22 из 69 

 

 

 

 
Для просмотра истории изменения статусов контрольного мероприятия 

необходимо нажать соответствующую кнопку. 
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Окно с историей по КМ: 

 
 

 

 

5.2.2 Создание контрольного мероприятия 

Планирование проверок осуществляется путем назначения дат (периода) 

проведения контрольных мероприятий, на основании нормативных и 

распорядительных документов или письменных указаний руководства. До начала 

проведения контрольного мероприятия в ИС АПК определяется состав комиссии и 

объекты для контроля в соответствии со справочными данными.  

Для создания нового контрольного мероприятия необходимо нажать на 

кнопку  и провести заполнение всех вкладок формы. 
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Вкладка основное: 

 
При необходимости можно добавить файл-вложение, который будет доступен 

для просмотра пользователям, имеющим доступ к КМ. 

Если загружено вложение в формате jpg, например, маршрут проверки, то 

данное изображение будет доступно для просмотра с планшетного ПК. 

 

Вкладка «Проверяющие»: 

 

Для добавления членов комиссии необходимо нажать на кнопку  и 

выбрать из выпадающего списка пользователей необходимого сотрудника. 
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Доступны только пользователи с ролями «Проверяющий» и «Руководитель» 

(председатель комиссии, утверждающий КМ).  

Для назначения члену комиссии роли утверждающего необходимо нажать 

следующий переключатель: 

 

 
 

У утверждающего в списке будет специальная отметка - . 

 

Вкладка «Проверяемые подразделения»: 

 
 

Могут быть выбраны подразделения любого уровня, либо Общество в целом. 

Возможен множественный выбор. 

 

Вкладка «Маршрут проверки»: 
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Для выбора маршрута необходимо ввести часть наименования маршрута и 

выбрать его из выпадающего списка. 

После заполнения всех вкладок необходимо нажать на одну из кнопок  

. 

После нажатия на «Сформировать» КМ сразу перейдет в статус «Мероприятие 

сформировано», и по нему в будущем можно производить заполнение проверочных 

листов. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» КМ перейдет в статус «Проект». В 

данном случае этот статус используется, когда не все поля окончательно 

сформированы, и к дозаполнению КМ необходимо вернуться позже. 

 

 

5.2.3 Редактирование и удаление контрольного мероприятия 

 

Редактирование и удаление возможно только КМ, находящихся в статусе 

«Проект». Для перевода в данный статус необходимо нажать на кнопку: 

 
 

Перевод в проект доступен из статусов «Мероприятие сформировано», 

«Производится проверка» и «Завершение ввода данных». 

Для редактирования КМ необходимо нажать соответствующую кнопку: 
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После этого можно внести изменения в необходимые поля формы. 

Для удаления КМ необходимо нажать соответствующую кнопку: 

 
 

5.2.4 Согласование контрольного мероприятия 

 

Когда КМ переходит в статус «На согласовании» (для всех уровней контроля 

кроме 1-го), каждый член комиссии должен согласовать комплект документов КМ.  

Открыть КМ для согласования можно тремя способами: 

1. Через ссылку в оповещении по электронной почте 

2. Через подменю быстрого доступа «Мои документы» 
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3. Через меню «Контрольные мероприятия», нажав на кнопку  напротив 

нужного КМ. 

 
 

В статусе «На согласовании» проверяющему доступны следующие действия 

(кнопки): 

 согласовать 

 отклонить (после нажатия на кнопку отклонения необходимо указать 

причину отклонения). 

 

 

 
 

 

5.2.5 Утверждение контрольного мероприятия 

 

Когда КМ переходит в статус «На утверждении», руководитель должен 

согласовать комплект документов КМ.  

Открыть КМ для согласования можно тремя способами: 

1. Через ссылку в оповещении по электронной почте 

2. Через подменю быстрого доступа «Мои документы» 
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3. Через меню «Контрольные мероприятия», нажав на кнопку  напротив 

нужного КМ. 

 
 

В статусе «На утверждении» руководителю доступны следующие действия 

(кнопки): 

 утвердить 

 отклонить (после нажатия на кнопку отклонения необходимо указать 

причину отклонения) 
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5.2.6 Формирование печатной формы актов проверки 

Производить формирование печатной формы актов проверки возможно после 

перехода КМ в статус «Формирование акта» и на всех последующих статусах КМ. 

Акты формируются автоматически с актуальными в данный момент данными и 

выгружаются в файл формата, доступного для открытия и редактирования в 

Microsoft Word. 

Для КМ с типом контроля «Административно-производственный контроль» 

акт АПК формируется после нажатия на соответствующую кнопку на вкладке 

«Основное»: 
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5.3 Документ «Проверочные листы» 

Документ «Проверочные листы» (ПЛ) предназначен для формирования чек-

листов и записи несоответствий членами комиссии в случае их обнаружения при 

проведении проверки. 

 

 
 

Объекты проверки, по которым внесены нарушения, помечены пиктограммой 

с указанием количества введённых нарушений.  

 

 
 

 

Для просмотра контрольных вопросов необходимо нажать кнопку 

напротив объекта контроля. 

 

Вопросы, по которым внесены замечания, выделены красным цветом: 
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5.3.1 Создание проверочных листов через web-систему на компьютере 

Когда КМ находится в статусах «Мероприятие сформировано», 

«Производится проверка» и «Завершение ввода данных», у члена комиссии 

появляется возможность создавать проверочные листы по данному контрольному 

мероприятию. 

Создать ПЛ через web-систему можно следующими способами: 

1. Открыть КМ через ссылку в оповещении по электронной почте. Далее в 

КМ нажать на кнопку «Создать проверочный лист» 

  
2. Через подменю быстрого доступа «Мои документы». Аналогично в КМ 

нажать на кнопку «Создать проверочный лист» 

3. Через меню «Проверочные листы», нажав на кнопку . 

 

В открывшейся форме необходимо ввести часть наименования контрольного 

мероприятия и выбрать его из выпадающего списка. 
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Для перехода к списку контрольных вопросов по конкретному объекту 

необходимо нажать кнопку напротив требуемого объекта контроля. 

 

 
Будут доступны для просмотра и работы только те вопросы, которые 

соответствуют направлению контроля проверяющего. Если в справочнике 

пользователей у проверяющих не выбрано направление контроля, то вопросы для 

него не отобразятся. 

 

Для ввода нарушения необходимо нажать кнопку  напротив контрольного 

вопроса. 
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Для фиксации нарушения необходимо выставить флаг несоответствия 

требованию нормативного документа и заполнить описание несоответствия. 

Также предусмотрена возможность загрузить подтверждающие документы и 

фотографии, заполнить срок исполнения и признак «Повторное нарушение». Но это 

не обязательно. 

После выбора и заполнения всех полей необходимо нажать кнопку 

«Сохранить».  

После ввода всех нарушений необходимо сохранить весь проверочный лист. 
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5.3.2 Создание проверочных листов через приложение на планшетном 

ПК 

Когда КМ находится в статусах «Мероприятие сформировано», 

«Производится проверка» и «Завершение ввода данных» члену комиссии возможно 

создавать проверочные листы по данному контрольному мероприятию. 

 

5.3.2.1 Загрузка данных на планшетный ПК 

Перед началом проверки необходимо произвести загрузку данных по КМ в 

планшетный ПК. 

Для этого нужно произвести следующие действия: 

1. Установить планшет на станцию, к которой должны быть подключены 

провод интранет-сети через разъем RJ-45 и провод питания 

2. Включить планшетный ПК и войти под своей доменной учетной 

записью 

3. Открыть мобильное приложение ИС АПК 

Если данный пользователь зашел на планшет впервые, то произойдет 

автоматическая установка приложения, которая может занимать до 2 минут. 

После этого ярлык ИС АПК будет доступен в главном меню планшета в списке 

установленных приложений. 

4. Нажать на кнопку загрузки данных и подтвердить действие 
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5. Если загрузка производится проверяющим впервые на данном 

планшете, то система предложит авторизоваться. Это нужно сделать, введя свои 

доменные логин и пароль. 

 
 

После проведения загрузки будут отображаться все КМ в указанных выше 

статусах. 
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При этом Красным отмечены КМ, по которым проверка не проводилась; 

Синим - КМ, по которым проверка произведена, но результаты не выгружены 

на сервер; 

Зеленым - КМ, по которым проверка произведена, и результаты были ранее 

выгружены на сервер. 

При нажатии на кнопку  можно открыть документы, приложенные к КМ, 

при их наличии. 

 

5.3.2.2 Проведение проверки 

Для открытия и создания проверочного листа необходимо нажать на строку с 

нужным КМ. 

В открывшейся форме представлен список контрольных точек, которые нужно 

посетить проверяющему в соответствии с маршрутом: 
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Для открытия каждой контрольной точки необходимо отсканировать QR-код 

на входе в элемент ОПО (например, на входе на участок скважины).  

Для открытия считывателя QR-кодов необходимо в приложении ИС АПК 

нажать на кнопку: 

 

 
 

Для считывания необходимо навести камеру на QR-код элемента: 
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После автоматического распознавания приложение откроет список 

оборудования/технологических блоков, относящихся к данному элементу ОПО: 

 
 

Во время проведения проверки по данному элементу ОПО необходимо 

отсканировать QR-код на каждом технологическом блоке, открыть список вопросов 

и, в случае наличия, ввести замечания. 

Для открытия считывателя QR-кодов необходимо в приложении ИС АПК 

нажать также на кнопку  и навести камеру на QR-код элемента. 

 

После распознавания QR-кода будут доступны для просмотра и работы только 

те вопросы, которые соответствуют направлению контроля проверяющего:  
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Если в справочнике пользователей у проверяющих не выбрано направление 

контроля, то вопросы для него не отобразятся. 

 

Для ввода нарушения необходимо нажать по строке с нужным контрольным 

вопросом. 

В открывшемся окне необходимо выставить флаг несоответствия требованию 

нормативного документа, проставить степень тяжести возможных последствий и 

заполнить описание несоответствия. Также можно заполнить срок исполнения и 

признак «Повторное нарушение». Но это не обязательно. 
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К замечанию можно добавить фотографии нарушения, нажав на кнопку . 

Это можно сделать перед или после ввода текста замечания и заполнения 

необходимых полей.  
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После создания фото напротив вопроса с прикрепленными фото будет 

пиктограмма с указанием их количества. 

 
 

После ввода всех нарушений по данному технологическому блоку можно 

перейти к следующему, открыв камеру считывателя и отсканировав QR-код. 

 

В окне со списком технологических блоков элемента ОПО будут обозначены 

отдельными значками блоки, по которым нет замечаний, по которым есть замечания, 

и еще не проверенные блоки: 
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После прохождения всех технологических блоков необходимо убедиться, что 

непроверенных не осталось, и перейти к следующей контрольной точке, произведя 

сканирование QR-кода у ее входа. 

 

В окне с маршрутом открытые контрольные точки обозначаются значком: 

 
Когда по мероприятию все контрольные точки пройдены, около него появится 

соответствующая отметка, означающая, что можно проводить выгрузку: 
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5.3.2.3 Выгрузка данных из планшетного ПК 

После прохождения всех контрольных точек согласно маршруту проверки 

необходимо произвести выгрузки данных по КМ из планшетного ПК. 

Для этого нужно произвести следующие действия: 

1. Установить планшет на станцию, к которой должны быть подключены 

провод интранет-сети через разъем RJ-45 и провод питания 

2. Включить планшетный ПК и войти под своей доменной учетной 

записью (если это не сделано) 

3. Открыть мобильное приложение ИС АПК (если это не сделано) 

4. Нажать на кнопку выгрузки данных и подтвердить действие 
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5. После проведения выгрузки Система выдаст сообщение об успешном 

окончании данного действия. 

 

5.4 Документ «Обобщенные проверочные листы» 

Документ «Обобщенные проверочные листы» (ОПЛ) предназначен для 

формирования единого проверочного листа по каждому проверяемому ОПО. 
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5.4.1 Просмотр обобщенного проверочного листа 

 

 
 

Для просмотра проверочного листа необходимо нажать на кнопку   

 

Вкладка «Основное» - содержит наименование контрольного мероприятия. 
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Вкладка «Контрольные вопросы». 

 

 
Контрольные вопросы, по которым внесены нарушения выделены красным. 

 

Для просмотра нарушения необходимо нажать кнопку  напротив 

контрольного вопроса. 
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5.4.2 Создание ОПЛ 

Для создания ОПЛ необходимо нажать на кнопку 

 

 
 

После этого будет автоматически создан ОПЛ, в котором будут объединены 

все замечания, выявленные всеми проверяющими по данному мероприятию. 

 

Вопросы с замечаниями выделены красным цветом. Чтобы вывести в начало 

таблицы вопросы, по которым есть замечания, необходимо нажать в заголовке 

таблицы по полю «Соответствует», и замечания отсортируются в нужном порядке. 

 



 

Информационная система «Административно-производственный контроль» 

 

 

 

Эксплуатационная документация. Руководство пользователя 

 

Страница 50 из 69 

 

 

 

 
 

Если по одному вопросу несколькими проверяющими даны замечания, то 

необходимо сформулировать текст обобщенного несоответствия на основе 

формулировок проверяющих. 

Также возможно вносить корректировки в отдельные замечания, 

сформулированные проверяющими. 

После окончания формирования замечаний необходимо сохранить ОПЛ 

. 

Далее необходимо зайти в соответствующее КМ и перевести его из статуса 

«Формирование акта» в статус «На согласовании», нажав на кнопку «Акт 

сформирован». 

 

 

5.4.3 Редактирование ОПЛ 

Внесение изменений в ОПЛ возможно в статусах «Формирование акта» и 

«Отклонено». В случае необходимости внесения изменений необходимо нажать на 

кнопку:  
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И провести все требуемые изменения в ОПЛ.  

 

5.5 Документ «План» 

Документ «План» предназначен для планирования мероприятий по 

устранению нарушений. 

 

 

 

5.5.1 Создание плана по устранению нарушений и направление его на 

согласование 
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Для создания плана необходимо в интерфейсе просмотра списка планов 

нажать кнопку     , соответствующую плану по устранению нарушений необходимого 

мероприятия со статусом «Не создан». 

Предзаполненные планы со статусом «Не создан» автоматически 

формируются для утвержденных КМ, в которых есть хотя бы одно замечание. 

Вкладка «Основное»: 

 

 

Вкладка «Согласующие»: 

На данной вкладке указываются сотрудники, осуществляющие согласование, 

и сотрудник, утверждающий план. 

 

 

Вкладка «Пункты плана»: 

На данной вкладке перечислены выявленные нарушения по мероприятию. 



 

Информационная система «Административно-производственный контроль» 

 

 

 

Эксплуатационная документация. Руководство пользователя 

 

Страница 53 из 69 

 

 

 

 

Для каждого нарушения необходимо указать способ устранения 

несоответствия, причину нарушения, мероприятие по устранению нарушения и 

исполнителей.  

Для ввода данных по устранению несоответствия необходимо нажать на 

кнопку   

 

 

Форма ввода данных по устранению нарушения: 
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После заполнения данных по устранению всех пунктов плана для документов 

в статусах «Проект» и «Отклонено» необходимо отправить план на согласование. 

 

В статусах плана «Проект» и «Отклонено» возможно редактирование данных, 

в других статусах возможен только просмотр документа. 

 

5.5.2 Согласование плана по устранению нарушений 

В случае если проверяющий выявил замечания, то при составлении плана 

работ по устранению данных замечаний, проверяющий должен согласовать 

документ «План по устранению нарушений». 

Согласование или отклонение плана осуществляется в режиме 

редактирования документа «План». 
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При отклонении плана необходимо указать причину и нажать кнопку 

«Отклонить» и описать причину отклонения. 

 

 

После согласования плана документ переходит в статус «На утверждении» и 

направляется руководителю, выбранному на вкладке «Согласующие» в качестве 

лица, утверждающего план. 

 

  

5.5.3 Утверждение плана по устранению нарушений 

 

Утверждение или отклонение плана осуществляется в режиме редактирования 

документа «План». 
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В статусе «На утверждении» руководителю доступны следующие действия 

(кнопки): 

 утвердить 

 отклонить (после нажатия на кнопку отклонения необходимо указать 

причину отклонения). 

После утверждения плана документ переходит в статус «На выполнении» и 

направляется ответственным исполнителям. 

 

5.5.4 Выполнение плана по устранению нарушений 

 

Выполнение плана осуществляется в режиме редактирования документа 

«План». 

Для ввода данных по выполнению пункта плана необходимо перейти на 

вкладку «Пункты плана» и нажать на кнопку  . 

 

 
Окно ввода данных об исполнении пункта плана: 
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Для проставления выполнения пункта плана необходимо нажать кнопку  

 

5.5.5 Перенос срока выполнения плана 

Для изменения срока исполнения пункта плана необходимо нажать кнопку  

в интерфейсе ввода данных об исполнении пункта плана. 



 

Информационная система «Административно-производственный контроль» 

 

 

 

Эксплуатационная документация. Руководство пользователя 

 

Страница 58 из 69 

 

 

 

 
 

Форма переноса срока исполнения плана: 
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После ввода нового срока устранения и причины его переноса необходимо 

подтвердить действие нажатием кнопки «Сохранить». 

В результате данного действия будет создан документ «Корректировка 

плана». 

 
 

 

Список согласующих корректировки аналогичен основному плану. 

 

Корректировка может быть согласована или отклонена согласующим. 

После согласования корректировки плана документ переходит в статус «На 

утверждении» и направляется руководителю, выбранному на вкладке 

«Согласующие» в качестве лица, утверждающего корректировку плана. 

 

Корректировка может быть согласована или отклонена утверждающим. 

После утверждения корректировки срок исполнения редактируемого пункта 

плана изменится.  

 

5.6 Документ «Корректировка плана» 

Документ «Корректировка плана» предназначен для переноса срока 

устранения несоответствий по пункту плана. 
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Для перехода в режим редактирования необходимо нажать на кнопку:   

 

5.6.1 Согласование корректировки плана по устранению нарушений 

 

Согласование или отклонение корректировки плана осуществляется в режиме 

редактирования документа «Корректировка плана». 

 
В статусе «На согласовании» доступны следующие действия (кнопки): 

 согласовать 

 отклонить (после нажатия на кнопку отклонения необходимо указать 

причину отклонения) 

После согласования корректировки плана документ переходит в статус «На 

утверждении» и изменяется срок устранения замечания в плане. 

 

 

5.6.2 Утверждение корректировки плана по устранению нарушений 

 

Утверждение или отклонение корректировки плана осуществляется в режиме 

редактирования документа «Корректировка плана». 
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В статусе «На утверждении» руководителю доступны следующие действия 

(кнопки): 

 утвердить 

 отклонить (после нажатия на кнопку отклонения необходимо указать 

причину отклонения). 

После утверждения корректировки плана документ переходит в статус 

«Утвержден», а также изменяется срок устранения замечания в плане. 

 

6 ОТЧЕТНЫЕ ФОРМЫ 

 

ИС предусматривает формирование следующих отчетных форм:  

 

 Проведенные контрольные мероприятия - отчет о количестве 

проведенных контрольных мероприятий и выявленных нарушениях в разрезе ДО 

Компании 

 Нарушения - отчет о выявленных/устраненных/не устраненных 

несоответствиях в разрезе ДО Компании   

 Несоответствия по критериям - отчет c ранжированием 

несоответствий по Критериям в соответствии с Классификатором  
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 Нарушения (комиссия) - отчет о выявленных нарушениях по членам 

комиссии 

 Анализ системности несоответствий - отчет по системности 

выявляемых нарушений 

 Мониторинг маршрутов - отчет по количеству созданных и 

выполненных контрольных мероприятий и планов в разрезе маршрутов.  

 

Запуск интерфейса формирования отчетных форм осуществляется с помощью 

соответствующих пунктов главного меню ИС. 

 

Интерфейс формирования отчетной формы: 

 

 
 

Для формирования отчета необходимо: 

1. Выбрать период формирования отчета 

2. Нажать кнопку экспорта данных  

3. Запустить сформированный excel-файл отчета для просмотра.  

 

Пример сформированного отчета: 

 

1 2

 
 1 

3

 
 1 
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Информационная система «Административно-производственный контроль» 

 

 

 

Эксплуатационная документация. Руководство пользователя 

 

Страница 64 из 69 

 

 

 

7 АДМИНИСТРИРОВАНИЕ 

 

7.1 Добавление/изменение/удаление ролей 

Для входа в панель администрирования, в которой осуществляется управление 

пользователями и ролями, необходимо нажать на соответствующую кнопку в 

правом верхнем углу системы: 

  

 

Далее необходимо перейти в раздел «Роли» 

 

 

Для создания новой роли необходимо нажать кнопку «Добавить роль»: 

 

и заполнить необходимые поля: 
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Для изменения роли необходимо нажать кнопку «Редактировать»: 

 

 

Для удаления роли необходимо нажать кнопку удаления: 

 

 

7.2 Добавление/изменение/удаление пользователей 

Для входа в панель администрирования, в которой осуществляется управление 

пользователями и ролями, необходимо нажать на соответствующую кнопку в 

правом верхнем углу системы: 

  

 

Далее необходимо перейти в раздел «Пользователи» 
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Для создания новой роли необходимо нажать кнопку «Добавить 

пользователя»: 

 

 

и заполнить необходимые поля.  

Для назначения пользователю роли необходимо нажать на кнопку «Изменить 

роль пользователя» 

 

И назначить нужные роли из выпадающего списка ролей: 
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Для изменения данных пользователя необходимо нажать кнопку 

«Редактировать»: 

 

 

Для удаления роли необходимо нажать кнопку удаления напротив нужного 

пользователя: 
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7.3 Просмотр журнала событий 

Для просмотра журнала событий необходимо в главном меню зайти в раздел 

«Администрирование» и перейти на страницу «Журнал событий»: 

 

 

Для отбора записей можно воспользоваться фильтрами «За период» и 

отдельным фильтром по каждому отображаемому полю. 
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