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В окне авторизации введите Имя пользователя и Пароль, полученные  при регистрации.
После ввода нажмите кнопку Войти, чтобы авторизоваться в системе.
Чтобы посмотреть в поле Пароль введенные символы, нажмите иконку 
Нажмите ссылку Зарегистрироваться, чтобы перейти к регистрации в системе.
Нажмите ссылку Сбросить пароль, если забыли пароль и хотите установить новый пароль.

[bookmark: _Toc256000002][bookmark: scroll-bookmark-153]Регистрация
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В окне регистрации введите основные поля:
· Ваши фамилия, имя и отчество
· Компания
· Должность
· Рабочий телефон
· Рабочий адрес электронной почты (E-Mail)
· В поле Имя пользователя придумайте и введите удобное для дальнейшего использования имя. Поле Имя пользователя должно содержать только буквы латинского алфавита a-z и цифры.
· В поле Пароль придумайте и введите удобный для дальнейшего использования пароль. Поле Пароль должно содержать только буквы латинского алфавита a-z и цифры.
После ввода нажмите кнопку Зарегистрироваться.
Чтобы посмотреть в поле Пароль введенные символы, нажмите иконку  Никому не сообщайте пароль, не держите пароль в открытом доступе
Нажмите ссылку Войти в систему, чтобы перейти к окну авторизации.
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Если вы забыли пароль и не можете войти в систему, воспользуйтесь окном сброса пароля.
Вспомните одно из полей: Имя пользователя или E-mail.
Если вы вспомнили Имя пользователя, введите его в поле Имя пользователя.
Если вы вспомнили E-mail, введите его в поле E-mail.
Нет необходимости заполнять оба поля.
Нажмите кнопку Сбросить пароль.
На электронную почту, которая использовалась при регистрации, придет письмо с рекомендациями по сбросу пароля. Следуйте им для получения нового пароля.
Если вы вспомнили пароль, нажмите на ссылку Попробовать войти снова для возврата к Окну авторизации.
[bookmark: _Toc256000004][bookmark: scroll-bookmark-4]Выбор кабинета
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Для начала работы с системой необходимо выбрать и войти в Кабинет.
Для возврата на страницу авторизации нажмите кнопку Назад.
Чтобы найти нужный Кабинет в списке, воспользуйтесь строкой поиска Кабинета. Введите несколько символов, при этом отобразятся только Кабинеты, в названии которых содержатся введенные символы
Для перехода к Кабинету нажмите иконку [image: ]напротив имени выбранного Кабинета.
Если не удается найти нужный Кабинет, попробуйте показать дополнительные Кабинеты, нажав на стрелку внизу списка, как показано на рисунке.
[image: ]
Для создания нового Кабинета нажмите кнопку Новый кабинет.
В появившемся окне введите название Кабинета и нажмите кнопку Добавить.
[image: ]
Для управления Кабинетом нажмите на иконку [image: ]напротив его имени. Откроется страница управления Кабинетом.
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В Кабинете доступно выполнение нескольких функций:
· Управление пользователями Кабинета, назначение пользователям Ролей
· Просмотр Ролей. доступных в Кабинете
Переключение между функциями осуществляется с помощью меню, расположенного в левой части окна управления Кабинетом
[image: ]
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В разделе можно управлять Пользователями Кабинета.
В таблице с данными отображаются основные сведения о Пользователях. В ней же можно сменить Роль выбранного Пользователя, нажав на прямоугольник с наименованием Роли.
Для добавления нового Пользователя в Кабинет нажмите кнопку Создать пользователя +
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
Для типа Сотрудник организации:
· роль пользователя
· основная информация:
· фамилия
· имя
· отчество
· дата рождения
· пол
· СНИЛС
· статус сотрудника
· профессия/должность
· место работы:
· организация
· структурное подразделение
· штатная единица
· рабочее место
· контактные данные:
· e-mail
· телефон
· данные для входа и восстановления пароля:
· логин
· пароль
· e-mail
· разрешение пользователю менять свой пароль
Для типа Разработчик:
· роль пользователя
· основная информация:
· ник
· данные для входа и восстановления пароля:
· логин
· пароль
· e-mail
· разрешение пользователю менять свой пароль
В меню действий доступно удаление Пользователя из Кабинета
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В разделе доступен просмотр текущих Ролей, доступных в системе
В таблице с данными отображается перечень Ролей
В Таблице с данными нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к просмотру перечня Пользователей, которым назначена выбранная Роль:
[image: ]
В меню действий доступно удаление выбранного Пользователя
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Главное окно системы разделено на две основных области:
· Область Главного меню, в которой отображаются Разделы и Подразделы системы.
· Область Раздела (Подраздела), в которой отображаются данные выбранного Раздела (Подраздела)
Помимо этих областей в верхней части окна располагаются иконки управления:
· Иконка скрытия/отображения Главного меню позволяет скрыть Главное меню или отобразить его. При скрытии Главное меню пропадает с экрана. Повторное нажатие позволяет отобразить Главное меню.
· Иконка Уведомлений. Позволяет отобразить непрочитанные Уведомления и перейти к управлению Уведомлениями.
· Иконка личного кабинета Пользователя. Позволяет перейти к Личному кабинету или выйти из системы.
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В главном меню располагаются Разделы и Подразделы.
Кликните по Разделу, чтобы его свернуть или развернуть. В развернутом Разделе отображаются его Подразделы.
Кликните по Подразделу, чтобы в области Раздела (Подраздела) отобразить информацию.
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Область Раздела состоит из:
· Наименование отображаемого Раздела (Подраздела).
· Строка поиска. Позволяет искать по содержимому таблицы с данными.
· Вкладки. Позволяет переключаться между Вкладками Подраздела, содержащими информацию Подраздела.
· Наименование отображаемой Вкладки и количество строк таблицы данных (в скобках).
· Основные и дополнительные Фильтры, позволяющие выбрать только необходимые строки таблицы данных для отображения.
· Кнопка создания новой строки таблицы данных.
· Таблица с данными, содержащая непосредственно информацию, относящуюся к текущей вкладке.
· Область пагинации, позволяющая управлять отображением таблицы с данными.
[bookmark: scroll-bookmark-157]Таблица с данными
Таблица с данными, помимо самих данных, содержит отдельные элементы управления данными в строке.
Иконка [image: ]позволяет посмотреть более детальную информацию о поле, рядом с которым она находится. Наведите курсор на иконку и вы сможете увидеть детальную информацию.
[image: ]
Иконки [image: ]позволяют, соответственно, скачать, напечатать и поделиться информацией о строке в таблице в виде документа. Доступно в тех местах, где предусмотрено представление строки в виде документа.
Меню действий [image: ] содержит действия (в зависимости от вида данных), которые доступны пользователю для управления выбранной строкой таблицы данных.
Иконка [image: ]позволяет перейти к странице с более детальным просмотром информации о выбранной строке таблицы данных.
Клик по строке Таблицы с данными позволяет открыть Инспектор.
[bookmark: scroll-bookmark-158]Пагинация
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Область пагинации позволяет управлять отображением в таблице данных.
Первый параметр отвечает за количество строк на странице. Кликните на цифру с количеством строк и выберите то количество строк, которое будет удобно вам для отображения.
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Следующий параметр отображает номера отображаемых строк в таблице с данными и общее количество строк.
Стрелки позволяют перейти к предыдущей или следующей странице таблицы с данными. Кликните на стрелку, чтобы открыть предыдущую (следующую) страницу.
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На иконке Уведомлений отображается количество непрочитанных Уведомлений.
Кликните на иконку Уведомлений, чтобы посмотреть непрочитанные Уведомления и перейти ко всем Уведомлениям.
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Нажмите на ссылку Посмотреть все, чтобы перейти к Центру уведомлений.
[bookmark: _Toc256000014][bookmark: scroll-bookmark-160]Личный кабинет пользователя
Кликните на иконку Пользователя. Откроется меню с двумя пунктами.
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Выберите пункт Личный кабинет, чтобы перейти к Личному кабинету пользователя.
Выберите пункт Выйти, чтобы выйти из системы и перейти к Окну авторизации.
[bookmark: _Toc256000015][bookmark: scroll-bookmark-10]Инспектор
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Инспектор предназначен для отображения информации по выделенной строке в таблице с данными.
В зависимости от таблицы данные в инспекторе будут разными.
Инспектор содержит следующую информацию:
1. Иконка закрытия Инспектора
2. Название Инспектора в зависимости от таблицы данных
3. Перечень полей в зависимости от таблицы данных
4. История изменений, которая может быть свернута или развернута кликом по иконке [image: ]
В некоторых таблицах в Инспекторе доступно изменение данных, которое происходит кликом по иконке:
· [image: ] позволяет перейти к редактированию отдельного поля методом прямого ввода данных в редактируемое поле
· [image: ] позволяет выбрать дату в поле из календаря
· [image: ] позволяет выбрать значение поля из справочника
[bookmark: _Toc256000016][bookmark: scroll-bookmark-11]Личный кабинет пользователя
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Всего в личном кабинете пользователя присутствует три вкладки:
· Главная. Позволяет управлять личными данными пользователя, его документами и уведомлениями
· Участие в процессах. Позволяет перейти к процессам, где пользователь является участником
· Мои задачи. Позволяет управлять полученными или контролируемыми задачами пользователя
[bookmark: scroll-bookmark-12]Личные данные
Личные данные управляются с помощью вкладки Личные данные Личного кабинета пользователя
[bookmark: scroll-bookmark-161]Личная информация
[image: ]
Отображает возраст и дату рождения, пол, должность, стаж в занимаемой должности.
[bookmark: scroll-bookmark-162]Антропометрические данные
[image: ]
Отображает вес, рост, обхват груди, обхват талии, обхват бедер, размер одежды, размер обуви, размер головного убора.
[image: ]
Отображает наименование организации, объект, подразделение.
[bookmark: scroll-bookmark-163]Информация о прохождении медосмотров
[image: ]
Отображает перечень пройденных медосмотров.
[bookmark: scroll-bookmark-164]СИЗ
[image: ]
Отображает состав комплекта СИЗ, параметры жидкости-санитайзера для рук и поверхностей, параметры дезинфицирующего средства, которые выполнены в виде отдельных раскрывающихся блоков.
[bookmark: scroll-bookmark-165]Риски на рабочем месте
[image: ]
Отображает перечень рисков на рабочем месте
[bookmark: scroll-bookmark-13]Персональные настройки
[image: ]
В персональных настройках вы можете изменить свою контактную информацию, Пароль доступа к системе, настроить уведомления.
Для редактирования информации кликните на иконку [image: ]в строке информации, которую вы хотите изменить. Откроется Инспектор, в котором вы сможете изменить выбранный блок информации.
[bookmark: scroll-bookmark-166]Контактная информация
[image: ]
Измените контактную информацию. Нажмите кнопку Сохранить изменения, чтобы сохранить внесенные изменения, кнопку Отмена, чтобы отказаться от внесенных изменений.
[bookmark: scroll-bookmark-167]Логин и пароль
[image: ]
В Инспекторе вы можете посмотреть свой Логин и изменить Пароль. Для изменения Пароля вам потребуется ввести старый Пароль и новый Пароль два раза.
Нажмите кнопку Сохранить изменения, чтобы сохранить внесенные изменения, кнопку Отмена, чтобы отказаться от внесенных изменений.
[bookmark: scroll-bookmark-168]Уведомления
[image: ]
Отметьте те события, по которым вы хотите получать уведомления. Снимите галки по тем событиям, по которым вы не хотите принимать уведомления.
Нажмите кнопку Сохранить изменения, чтобы сохранить внесенные изменения, кнопку Отмена, чтобы отказаться от внесенных изменений.
[bookmark: scroll-bookmark-14]Документы пользователя
[image: ]
Содержит две вкладки: по области применения или приложенные вами.
Любой Документ с помощью иконок [image: ]можно, соответственно скачать, напечатать, поделиться.
Нажмите ссылку Все документы, чтобы перейти к разделу Документы.
[bookmark: scroll-bookmark-15]Уведомления
[image: ]
Содержит две вкладки: на ознакомление. на проверку.
Требуется скрин с контентом.
Нажмите на ссылку Все уведомления, чтобы открыть все Уведомления.
[bookmark: scroll-bookmark-169]Все уведомления
[image: ]
Требуется скрин с контентом.
[bookmark: scroll-bookmark-16]Информационные сообщения
[image: ]
Содержит две вкладки: на ознакомление, отправленные мною.
В окне отображаются Информационные сообщения.
Кликните на Информационное сообщение, чтобы перейти к нему.
Нажмите на ссылку Все сообщения, чтобы открыть все Информационные сообщения.
[bookmark: scroll-bookmark-170]Просмотр информационного сообщения
[image: ]
Ознакомьтесь с Информационным сообщением.
Вы можете вернуться к списку Информационных сообщений, кликнув на ссылку [image: ]
Подведите курсор мыши к иконке [image: ], чтобы увидеть более детальную информацию:
[image: ]
Кликните на иконку [image: ], чтобы распечатать карточку Информационного сообщения.
Нажмите на кнопку [image: ], чтобы сменить статус Информационного сообщения на Ознакомлен.
[bookmark: scroll-bookmark-171]Все информационные сообщения
[image: ]
Содержит два фильтра: на ознакомление, на проверку, аналогично вкладкам в Личном кабинете.
В окне отображается перечень сообщений.
Возврат к Личному кабинету возможен кликом по ссылке [image: ]
Переход к просмотру Информационного сообщения осуществляется кликом по иконке [image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-17]Участие в процессах
На странице отображаются ссылки, которые позволяют быстро перейти к наиболее используемым разделам системы.
[image: ]
Нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к необходимому разделу:
· Перечень Бизнес-процессов с вашим участием
· Ваше участие в Рабочих группах
· Переход к перечню Комиссий, в которых вы состоите
· Переход к Программам обучения, закрепленными за вами
[bookmark: scroll-bookmark-18]Мои задачи
На вкладке Мои задачи отображается перечень задач, направленных вам на исполнение или на проверку.
[image: ]
С помощью переключателя, расположенного ниже наименования вкладки Мои задачи, вы можете выбрать режим отображения перечня задач:
· отображение задач на исполнение
· отображение задач на проверку
Требуется контент
[bookmark: _Toc256000017][bookmark: scroll-bookmark-19]Управление
Подсистема «Управление сведениями о Предприятии» предоставляет функциональные возможности:
· Управление организационной структурой
· Управление филиалами и дочерними организациями
· Управление объектами и складами организации
· Управление подразделениями штатного расписания
· Управление должностями штатного расписания
· Управление работниками штатного расписания
· Управление рабочими местами и сведениями о них
· Управление договорами с подрядными организациями
[bookmark: _Toc256000018][bookmark: scroll-bookmark-20]Организации
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Организаций и Дочерних организаций.
Кликните на иконку разворачивания [image: ], чтобы отобразить перечень Дочерних организаций выбранной Организации.
Кликните на иконку сворачивания [image: ], чтобы убрать перечень Дочерних организаций.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Организациях.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Организации, откройте Инспектор выбранной Организации.
[image: ]
В Инспекторе доступен переход к Объектам, Штатным единицам и Сотрудникам Организации.
Для создания новой Организации кликните кнопку Создать организацию+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название организации
· родительская организация
· юридический адрес
· почтовый адрес
· реквизиты:
· ИНН
· КПП
· ОГРН
· ОКПО
· ОКОГУ
· ОКАТО
· ОКТМО
· ОКВЭД:
· основной
· дополнительные
В Меню действий доступно удаление Организации.
В Таблице с данными нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению подчиненными объектами Организации:

· Объекты организации
· Подразделения организации
· Штатные единицы организации
· Работники организации
[bookmark: scroll-bookmark-21]Объекты организации
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Объектов Организации.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Организаций.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Объектах.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Объекте, откройте Инспектор выбранного Объекта.
[image: ]
Для создания нового Объекта кликните кнопку Создать объект+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· тип объекта: объект организации или склад
· основная информация:
· название объекта
· идентификационный номер объекта
· фактический адрес
· координаты:
· широта
· долгота
Дополнительно для Объекта типа Склад введите:
· заведующий складом:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Объекта.
[bookmark: scroll-bookmark-22]Подразделения организации
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Подразделений Организации.
Кликните на иконку разворачивания
[image: ]
, чтобы отобразить перечень подчиненных Подразделений.
Кликните на иконку сворачивания 
[image: ]
, чтобы убрать перечень подчиненных Подразделений.
Сверху таблицы установите галку [image: ], чтобы увидеть расформированные Подразделения.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Организаций.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Подразделениях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Подразделении, откройте Инспектор выбранного Подразделения.
[image: ]
Для создания нового Подразделения кликните кнопку Создать подразделение+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название
· краткое название
· адрес
· ОКТМО
· родительское подразделение
· руководитель подразделения:
· организация
· отдел
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Подразделения.
Кликните на иконку [image: ], чтобы перейти к Штатным единицам выбранного Подразделения.
[bookmark: scroll-bookmark-23]Штатные единицы организации
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Штатных единиц Организации.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Организаций.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Штатных единицах.
Данные в таблице могут быть отфильтрованы с помощью Фильтра, располагающегося над таблицей.
[image: ]
Вы можете указать структурные подразделения, либо часть их названий. Данные в таблице будут отфильтрованы по введенным значениям.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Штатной единице, откройте Инспектор выбранной Штатной единицы.
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Штатной единицы из состава Организации.
Кликните на иконку [image: ], чтобы перейти к Сотрудникам выбранной Штатной единицы.
[bookmark: scroll-bookmark-24]Работники организации
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Работников Организации.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Организаций.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Работниках.
Данные в таблице могут быть отфильтрованы с помощью Фильтра, располагающегося над таблицей.
[image: ]
Вы можете указать структурное подразделение, штатные единицы, либо часть их названий. Данные в таблице будут отфильтрованы по введенным значениям.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Работнике, откройте Инспектор выбранного Работника.
[image: ]
Для создания нового Работника кликните кнопку Создать работника+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· общая информация:
· основная информация:
· фамилия
· имя
· отчество
· дата рождения
· табельный номер
· дата приема на работу
· имя пользователя в системе
· пол: мужской или женский
· СНИЛС
· статус сотрудника
· место работы:
· организация
· структурное подразделение
· штатная единица
· рабочее место
· контактная информация:
· телефон (может быть добавлено несколько)
· e-mail (может быть добавлено несколько)
· антропометрические данные:
· общие данные:
· вес
· рост
· обхват груди
· обхват талии
· обхват бедер
· длина ладони
· окружность ладони
· размер одежды:
· размерная сетка и размер одежды
· размерная сетка и размер обуви
· размерная сетка и размер головного убора
· размерная сетка и размер перчаток (руковиц)
· размерная сетка и размер противогаза
· размерная сетка и размер респиратора
В Меню действий доступно удаление Работника.
[bookmark: _Toc256000019][bookmark: scroll-bookmark-25]Штатные единицы
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление общим перечнем Штатных единиц.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Штатных единицах.
Данные в таблице могут быть отфильтрованы с помощью Фильтра, располагающегося над таблицей.
[image: ]
Вы можете указать организацию, структурное подразделение, профессии (должности), либо часть их названий. Данные в таблице будут отфильтрованы по введенным значениям.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Штатной единице, откройте Инспектор выбранной Штатной единицы.
[image: ]
Для создания новой Штатной единицы кликните кнопку Создать штатную единицу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· организация
· подразделение
· должность
В Меню действий доступно удаление Штатной единицы.
Кликните на иконку [image: ], чтобы перейти к перечню Сотрудников выбранной Штатной единицы.
[bookmark: _Toc256000020][bookmark: scroll-bookmark-26]Рабочие места
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Рабочих мест.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих местах.
Данные в таблице могут быть отфильтрованы с помощью Фильтра, располагающегося над таблицей.
[image: ]
Вы можете указать организацию, структурное подразделение, профессии (должности), либо часть их названий. Данные в таблице будут отфильтрованы по введенным значениям.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Рабочем месте, откройте Инспектор выбранного Рабочего места.
[image: ]
В Инспекторе доступен переход к Сотрудникам, Местам и видам выполнения работ, Источникам опасности, Рискам.
Для создания нового Рабочего места кликните кнопку Создать рабочее место+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название
· описание
· признак того, что рабочее место является аналогичным
· номер рабочего места
· класс условий труда
· организация
· структурное подразделение
· штатная единица
· профессия/должность
· статус рабочего места
· гарантии и компенсации:
· повышенный размер оплаты труда
· ежегодный дополнительный отпуск
· молоко или другие равноценные продукты
· право на досрочное назначение трудовой пенсии
· лечебно-профилактическое питание
· медосмотры
· сокращенная неделя
· рабочий график:
· рабочая неделя (дни)
· рабочая смена (часы)
· наличие ночной смены
В Меню действий доступно удаление Рабочего места.
В Таблице с данными Рабочего места нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению подчиненными объектами Рабочего места:

· Работники рабочего места
· Места и виды выполняемых работ рабочего места
· Источники опасности рабочего места
· Риски рабочего места
[bookmark: scroll-bookmark-27]Работники рабочего места
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Работников рабочего места.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Рабочих мест.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Работниках.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Работнике, откройте Инспектор выбранного Работника.
[image: ]
Для добавления Работников кликните кнопку Добавить работников+.
В открывшемся окне выберите необходимых Работников и кликните кнопку Добавить выбранные+ или кнопку Отмена, чтобы отменить добавление:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Работника.
[bookmark: scroll-bookmark-28]Места и виды выполняемых работ рабочего места
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Мест и видов выполняемых работ рабочего места.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Рабочих мест.
В Таблице с данными отображаются созданные для данного рабочего места Места и виды выполняемых работ.
Для добавления Места и вида выполняемых работ кликните кнопку Добавить места и виды работ+.
Вы можете добавить связку Места и вида выполняемой работы или создать отдельно только Место выполняемой работы или Вид выполняемой работы. Позже в Инспекторе Вы можете добавить информацию при необходимости.
В открывшемся окне вы можете добавить новые или выбрать из существующих Мест и видов выполняемых работ:
[image: ]
При добавлении новых Места и вида выполняемых работ заполните поля и нажмите кнопку Добавить место и вид работ:
· Место выполняемых работ (из Классификатора)
· Комментарий к месту выполняемых работ
· Вид выполняемых работ (из Классификатора)
· Комментарий к виду выполняемых работ
[image: ]
При выборе из существующих Мест и видов выполняемых работ выберите их из Классификатора мест и видов выполняемых работ и нажмите кнопку Добавить место и вид работ
В Меню действий доступно удаление Места и вида выполняемых работ.
[bookmark: scroll-bookmark-29]Источники опасности рабочего места
[image: ]
На странице доступен просмотр и управление перечнем Источников опасности рабочего места:
· Вредные факторы
· Оборудование
· Сырье и материалы
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Рабочих мест.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Источниках опасности.
С помощью кнопок [image: ]можно переключать данные, отображаемые в таблице.
Кнопка Оборудование позволяет отобразить Оборудование:
[image: ]
Кнопка Сырье и материалы позволяет отобразить Сырье и материалы:
[image: ]
Для добавления Источника опасности кликните кнопку Добавить источники опасности+.
В открывшемся окне выберите необходимые Источники опасности из соответствующих списков и кликните кнопку Добавить источники опасности или кнопку Отмена, чтобы отменить добавление:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Источника опасности.
[bookmark: scroll-bookmark-30]Риски рабочего места
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На странице доступен просмотр Рисков рабочего места.
Кликните на иконку[image: ], чтобы вернуться к перечню Рабочих мест.
[bookmark: _Toc256000021][bookmark: scroll-bookmark-31]Работники
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На странице доступен просмотр и управление перечнем Работников.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Работниках.
Данные в таблице могут быть отфильтрованы с помощью Фильтра, располагающегося над таблицей.
[image: ]
Вы можете указать организацию, структурное подразделение, профессии (должности), либо часть их названий. Данные в таблице будут отфильтрованы по введенным значениям.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Работнике, откройте Инспектор выбранного Работника.
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Для создания нового Работника кликните кнопку Создать работника+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· общая информация:
· основная информация:
· фамилия
· имя
· отчество
· дата рождения
· табельный номер
· дата приема на работу
· имя пользователя в системе
· пол
· СНИЛС
· статус сотрудника
· место работы:
· организация
· структурное подразделение
· штатная единица
· рабочее место
· контактная информация:
· телефон (может быть добавлено несколько)
· электронная почта (может быть добавлено несколько)
· антропометрические данные:
· общие данные:
· вес
· рост
· обхват груди
· обхват талии
· обхват бедер
· длина ладони
· окружность ладони
· размер одежды:
· размер одежды
· размер обуви
· размер головного убора
· размер перчаток
· размер противогаза
· размер респиратора
В Меню действий доступно удаление Работника.
[bookmark: _Toc256000022][bookmark: scroll-bookmark-32]Подрядчики
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На странице доступен просмотр и управление перечнем Подрядчиков.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Подрядчиках.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Подрядчике, откройте Инспектор выбранного Подрядчика.
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В Инспекторе доступен переход к Договорам с подрядчиком.
Для создания нового Подрядчика кликните кнопку Создать подрядчика+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название организации
· юридический адрес
· почтовый адрес
· реквизиты:
· ИНН
· КПП
· ОГРН
· ОКПО
· ОКОГУ
· ОКАТО
· ОКТМО
· ОКВЭД:
· основной
· дополнительный
В Меню действий доступно удаление Подрядчика.
В Таблице с данными Подрядчика нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению подчиненными объектами Подрядчика:

· Договоры с подрядчиком
[bookmark: scroll-bookmark-33]Договоры с подрядчиком
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На странице доступен просмотр и управление перечнем Договоров с подрядчиком.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Договорах с подрядчиком.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Договоре с подрядчиком, откройте Инспектор выбранного Договора с подрядчиком.
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В Инспекторе доступен переход к Актам по результатам проверки.
Для создания нового Договора с подрядчиком кликните кнопку Создать новый договор+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· номер договора
· сроки действия договора:
· начало действия
· конец действия
· предмет договора:
· описание предмета договора
· сведения об ответственном лице за соблюдение требований охраны труда работниками Подрядчика:
· должность
· фамилия
· имя
· отчество
· контактные данные:
· телефон
· электронная почта
· подтверждающий документ
· ответственный представитель заказчика:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Договора с подрядчиком.
В Таблице с данными Договора с подрядчиком нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению подчиненными объектами Договора с подрядчиком:

· Акт по результатам проверки
[bookmark: scroll-bookmark-34]Акт по результатам проверки
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На странице доступен просмотр Акта по результатам проверки.
Кликните на иконку
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, чтобы вернуться к перечню Договоров с подрядчиком.
[bookmark: _Toc256000023][bookmark: scroll-bookmark-35]Аналитика
Подсистема «Анализ функционирования СУОТ» позволяет проводить анализ эффективности функционирования подразделений
Из списка доступных Аналитических отчетов выберите Отчеты, которые хотите сформировать
[image: ]
Кликните на кнопку Сформировать аналитический отчет+
В окне настройки формирования вы можете настроить отдельные виды Отчетов
Настройки зависят от конкретного вида Отчета. 
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После настройки Отчетов кликните на кнопку Сформировать отчет. Если хотите продолжить выбор отчетов, кликните кнопку Отмена
После формирования Отчетов они будут выведены на экран.
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Для каждого Отчета доступны Фильтры, позволяющие настроить отображение Отчета
[image: ]
После настройки Фильтра кликните на кнопку Сохранить фильтр, чтобы применить настройки или кнопку Отмена, чтобы отменить настройки.
[bookmark: _Toc256000024][bookmark: scroll-bookmark-36]Классификаторы
В разделе Классификаторы вы можете управлять Классификаторами из списка:
[image: ]
Классификаторы - это преднастроенные готовые списки, которые можно дополнять под свои процессы.
Классификаторы могут иметь иерархическую структуру или линейную структуру:
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Для просмотра и управления выберите из списка нужны Классификатор, кликнув на его наименовании.
Вы можете создавать новые позиции выбранного Классификатора, кликнув на кнопку Создать+, редактировать их, кликнув [image: ] напротив выбранной для редактирования позиции, удалять, кликнув [image: ] напротив выбранной для удаления позиции.
При создании позиции выбранного Классификатора введите ее название и кликните кнопку Создать.
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[bookmark: _Toc256000025][bookmark: scroll-bookmark-37]Документы
Подсистема «Документы по охране труда» предоставляет функциональные возможности:
· Банк документов:
· Хранение документов
· Связи документов
· История изменений документов
· Аудит использования документов
· Поиск документов
· Управление доступом к документам
· Ознакомление и согласование документов
· Управление нормативными документами
· Управление локальными документами
· Автоматическое формирование документов
[bookmark: _Toc256000026][bookmark: scroll-bookmark-38]Локальные документы
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В разделе присутствуют три вкладки, которые позволяют управлять различными видами документов:

· Созданные в системе
· Шаблоны документов
· Загруженные в систему

[bookmark: scroll-bookmark-172]Созданные в системе
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На вкладке доступен просмотр и управление перечнем созданных в системе Документов.
В строке каждого Документа доступен набор иконок [image: ], которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть Документ.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о  созданных в системе Документах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Документе, откройте Инспектор выбранного Документа.
[image: ]
Для создания нового Документа кликните кнопку Создать документ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля для документа по шаблону:
· основная информация:
· название документа
· проект
· процесс
· шаблон документа
· область действия:
· организация (может быть добавлено несколько)
· рабочие места
· места выполнения работ
· должности/профессии
· сроки действия:
· введение в действие
· истечение действия
· утвердил:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· объект
· ФИО
· файл документа
Для Документа, создаваемого не по шаблону, Шаблон документа не указывается
В Меню действий доступно удаление Документа.
[bookmark: scroll-bookmark-173]Шаблоны документов
[image: ]
Шаблоны документов предназначены для создания Документов на их основе.
На вкладке доступен просмотр и управление перечнем Шаблонов документов.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Шаблонах документов.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Шаблоне документа, откройте Инспектор выбранного Шаблона документа.
[image: ]
Для создания нового Шаблона документа кликните кнопку Создать шаблон документа+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название шаблона документа
· тип документа
· проект
· процесс
· файл шаблона документа
· нормативные документы (может быть добавлено несколько):
· файл нормативного документа
· тип документа
· орган, издавший документ
· область законодательства
· пункт требования
В Меню действий доступно удаление Шаблона документа.
В Таблице с данными Шаблонов документов нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к просмотру перечня документов, созданных на основе Шаблона документа.
[bookmark: scroll-bookmark-174]Загруженные в систему
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Для просмотра Загруженных в систему документов выберите модуль системы и нажмите кнопку перехода[image: ]
Система отобразит перечень Загруженных в систему документов для выбранного модуля.
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Отсутствуют данные
[bookmark: _Toc256000027][bookmark: scroll-bookmark-39]Законодательная база
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На странице доступен просмотр и управление перечнем нормативных и законодательных Документов.
В раздел могут быть загружены как законодательные Документы по охране труда, так и прочие нормативно-правовые акты.
Данный раздел может быть использован в качестве обширной базы знаний законодательных Документов, которая может использоваться в качестве справочника всеми пользователями системы, не обращаясь в прочие источники.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о нормативных и законодательных Документах.
В строке каждого Документа доступен набор иконок [image: ], которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть Документ.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Документе, откройте Инспектор выбранного Документа.
[image: ]
В Инспекторе доступен переход к Требованиям по документу.
Для создания нового Документа кликните кнопку Добавить документ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· файл документа
· название документа
· тип документа
· орган, издавший документ
· область законодательства
· реквизиты документа:
· номер
· дата
· сроки действия:
· введение в действие
· истечение действия
· условия применения
В Меню действий доступно удаление Документа.
В Таблице с данными Документа нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению подчиненными объектами Документа:

· Требования по документу
[bookmark: scroll-bookmark-40]Требования по документу
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На странице доступен просмотр и управление перечнем Требований к выбранному нормативному или законодательному Документу.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Требованиях.
Рядом с кнопкой создания Требования располагается иконка [image: ], позволяющая вывести на печать список Требований.
Для создания нового Требования кликните кнопку Создать требование+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название требования
· пункт документа
· развернутая информация о требовании
В Меню действий доступно удаление Требования.
[bookmark: _Toc256000028][bookmark: scroll-bookmark-41]Статистика использования
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В разделе присутствуют три вкладки, которые позволяют управлять различной статистикой:

· Созданные в системе
· Законодательная база
· Шаблоны документов

[bookmark: scroll-bookmark-175]Созданные в системе
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На вкладке доступен просмотр статистики использования созданных в системе Документов.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о созданных в системе Документах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Документе, откройте Инспектор выбранного Документа.
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В Инспекторе доступен переход к статистике использования Документа: Просмотры, Скачивания, Запросов на печать.
В Таблице с данными Документа нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру статистики по Документу:

· Просмотры документа
· Скачивания документа
· Запросы на печать

[bookmark: scroll-bookmark-176]Законодательная база
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На вкладке доступен просмотр статистики использования нормативных и законодательных Документов.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о нормативных и законодательных Документах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Документе, откройте Инспектор выбранного Документа.
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В Инспекторе доступен переход к статистике использования Документа: Просмотры, Скачивания, Запросов на печать.
В Таблице с данными Документа нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру статистики по Документу:

· Просмотры документа
· Скачивания документа
· Запросы на печать

[bookmark: scroll-bookmark-177]Шаблоны документов
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На вкладке доступен просмотр статистики использования шаблонов Документов.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о шаблонах Документов.
Чтобы просмотреть детальные сведения о шаблоне Документа, откройте Инспектор выбранного шаблона Документа.
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В Инспекторе доступен переход к статистике использования шаблона Документа: Просмотры, Скачивания, Запросов на печать.
В Таблице с данными шаблона Документа нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру статистики по шаблону Документа:

· Просмотры документа
· Скачивания документа
· Запросы на печать
[bookmark: scroll-bookmark-42]Просмотры документа
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На вкладке доступен просмотр статистики просмотров Документа.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о пользователях, просматривавших Документ.
С помощью кнопки [image: ] можно вывести перечень просмотревших Документ лиц на печать.
[bookmark: scroll-bookmark-43]Скачивания документа
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На вкладке доступен просмотр статистики скачивания Документа.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о пользователях, скачавших Документ.
С помощью кнопки 
[image: ]
 можно вывести перечень скачавших Документ лиц на печать.
[bookmark: scroll-bookmark-44]Запросы на печать
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На вкладке доступен просмотр статистики запросов на печать Документа.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о пользователях, запросивших на печать Документ.
С помощью кнопки 
[image: ]
 можно вывести перечень запросивших на печать Документ лиц на печать.
[bookmark: _Toc256000029][bookmark: scroll-bookmark-45]Управление процессами
Подсистема «Система управления охраной труда» предоставляет функциональные возможности:
· Управление сведениями о процессах и процедурах охраны труда
· Управление сведениями об ответственных лицах
· Управления сведениями о комиссиях
· Управление сведениями о подрядных организациях
[bookmark: _Toc256000030][bookmark: scroll-bookmark-46]Бизнес-процессы
[image: ]
В разделе присутствуют три вкладки, которые позволяют управлять различными видами процессов:

· Управление бизнес-процессами
· Управление мероприятиями
· Управление задачами
[bookmark: scroll-bookmark-47]Управление бизнес-процессами
[image: ]
На вкладке отображаются Бизнес-процессы сгруппированные по Бизнес-процессам верхнего уровня.
Нажав на иконку [image: ]напротив Бизнес-процесса, можно его свернуть.
Нажав на иконку [image: ]напротив Бизнес-процесса, можно его развернуть.
Управление Бизнес-процессами верхнего уровня доступно на странице управления Классификаторами через Классификатор Процессы СУОТ.
Другой вариант управления Бизнес-процессом верхнего уровня - через его Инспектор
[image: ]
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Бизнес-процессах.
По мере выполнения Задач Бизнес-процесса будет увеличиваться процент его выполнения.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Бизнес-процессе, откройте Инспектор выбранного Бизнес-процесса.
[image: ]
В Инспекторе доступен переход к Задачам Бизнес-процесса. Также доступна смена статуса Бизнес-процесса.
Для создания нового Бизнес-процесса кликните кнопку Создать процесс+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название процесса
· бизнес-процесс верхнего уровня
· проект
· описание процесса
· период выполнения;
· старт
· завершение
· ответственный за выполнение;
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· ответственный за контроль;
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· документ
В Меню действий доступно удаление Бизнес-процесса.
В Таблице с данными Бизнес-процесса нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Задачами Бизнес-процесса
[bookmark: scroll-bookmark-48]Управление мероприятиями
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На вкладке отображаются Мероприятия, которыми можно управлять. Мероприятие - это отдельный вид Бизнес-процесса, который не группируется по Бизнес-процессу верхнего уровня.
По мере выполнения Задач Мероприятия будет увеличиваться процент его выполнения.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Мероприятиях. Мероприятия автоматически добавляются из модулей Риски и Управление инцидентами
Чтобы просмотреть детальные сведения о Мероприятии, откройте Инспектор выбранного Мероприятия.
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В Инспекторе доступен переход к Задачам Мероприятия. Также доступно изменение статуса Мероприятия.
В Инспекторе Мероприятия доступно указание информации о статье бюджета и сумме затрат. Для этого нажмите кнопку [image: ], после чего появится окно с вводом информации
[image: ]
В окне выберите статью бюджета (перечень статей бюджета задается в соответствующем Классификаторе) и сумму затрат, после чего нажмите кнопку Добавить информацию
Для создания нового Мероприятия кликните кнопку Создать мероприятие+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название мероприятия
· бизнес-процесс верхнего уровня
· проект
· описание мероприятия
· период выполнения;
· старт
· завершение
· ответственный за выполнение;
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· ответственный за контроль;
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· статья бюджета и сумма затрат
· статья бюджета
· сумма затрат
· документ
В Меню действий доступно удаление Мероприятия.
В Таблице с данными Мероприятия нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Задачами Мероприятия
[bookmark: scroll-bookmark-49]Управление задачами
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На вкладке отображаются Задачи Мероприятий и Бизнес-процессов.
Рядом с кнопкой Создать задачу+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Задач на печать
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Задачи, можно ее свернуть и убрать Подзадачи.
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Задачи, можно ее развернуть и показать Подзадачи.
Напротив каждой задачи располагается кнопка [image: ], с помощью которой для выбранной Задачи можно создать Подзадачу.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Задачах и Подзадачах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Задачах и Подзадачах, откройте Инспектор выбранной Задачи или Подзадачи.
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Для создания новой Задачи кликните кнопку Создать задачу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название задачи
· бизнес-процесс верхнего уровня
· название мероприятия или бизнес-процесса
· описание задачи
· плановые сроки выполнения;
· старт
· завершение
· исполнитель:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· приложенные документы (может быть добавлено несколько):
· из банка документов с полями: тип документа, название документа
· не из банка документов в виде файла документа
Создаваемая Подзадача имеет тот же состав полей для заполнения, что и Задача
Для Задачи в статусе Запланирована в Инспекторе доступны кнопки Изменить сроки и Добавить документ
При выборе кнопки [image: ] появится окно с вводом сроков
[image: ]
Введите плановые сроки (старт и завершение) Задачи и комментарий, затем нажмите кнопку Изменить сроки. Плановые сроки Задачи будут установлены.
При выборе кнопки [image: ]появится окно с добавлением документа (может быть добавлено несколько документов)
[image: ]
Добавьте один или несколько Документов и нажмите кнопку Добавить документы. Документы будут прикреплены к задаче.
В Меню действий доступно удаление Задачи (Подзадачи).
[bookmark: _Toc256000031][bookmark: scroll-bookmark-50]Планирование
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На вкладке отображаются Планы, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Планах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Плане, откройте Инспектор выбранного Плана.
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В Инспекторе доступен переход к Предупредительным мерам плана.
Также доступна смена статуса Плана.
Для создания нового Плана кликните кнопку Создать план+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· тип плана
· название плана
· описание плана
· область планирования (для плана по улучшению и ОТ) или страхователь (для финансового плана)
· период планирования:
· старт
· завершение
· ответственный за контроль;
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Плана.
В Таблице с данными Плана нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Предупредительными мерами Плана
[bookmark: scroll-bookmark-51]Предупредительные меры
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На вкладке отображаются Предупредительные меры, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Предупредительных мерах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Предупредительной мере, откройте Инспектор выбранной Предупредительной меры.
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В Инспекторе доступен переход к Задачам Предупредительной меры.
Также доступна смена статуса Предупредительной меры.
В Инспекторе Предупредительной меры доступно указание информации о статье бюджета и сумме затрат. Для этого нажмите кнопку 
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, после чего появится окно с вводом информации
[image: ]
В окне выберите статью бюджета (перечень статей бюджета задается в соответствующем Классификаторе) и сумму затрат, после чего нажмите кнопку Добавить информацию
Для добавления новой Предупредительной меры кликните кнопку Добавить меру+.
В открывшемся окне отобразится перечень Бизнес-процессов, из которых выберите один в качестве Предупредительной меры с помощью кнопки Добавить выбранные+:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Предупредительной меры.
В Таблице с данными Предупредительной меры нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Задачами Предупредительной меры
[bookmark: _Toc256000032][bookmark: scroll-bookmark-52]Ответственные лица
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В разделе присутствуют три вкладки, на которых доступен просмотр и управление информацией по Ответственным лицам:

· Ответственные по процессам
· Комиссии
· Рабочие группы
[bookmark: scroll-bookmark-53]Ответственные по процессам
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На вкладке отображаются Ответственные по процессам, которых назначили ответственными по Бизнес-процессам в разделе управления Бизнес-процессами.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Ответственных по процессам.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Ответственном по процессам, откройте Инспектор выбранного Ответственного по процессам.
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[bookmark: scroll-bookmark-54]Комиссии
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На вкладке отображаются Комиссии, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Комиссиях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Комиссии, откройте Инспектор выбранной Комиссии.
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Для создания новой Комиссии кликните кнопку Создать комиссию+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название комиссии
· бизнес-процесс
· описание комиссии
· сроки действия комиссии:
· старт
· завершение
· приказ о создании комиссии:
· из созданных в Системе:
· тип документа
· название документа
· не из созданных в Системе:
· файл
· название документа
· номер документа
· дата
В Меню действий доступно удаление Комиссии.
В Таблице с данными Комиссии нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Членами комиссии
[bookmark: scroll-bookmark-55]Участники комиссии
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На вкладке отображаются Члены комиссии, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Членах комиссии.
Для добавления нового Члена комиссии кликните кнопку Дополнить состав комиссии+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· роль: председатель, секретарь, член
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Члена комиссии.
[bookmark: scroll-bookmark-56]Рабочие группы
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На вкладке отображаются Рабочие группы, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих группах.
Для создания новой Рабочей группы кликните кнопку Создать рабочую группу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название
· описание рабочей группы
· бизнес-процесс
· процесс
· сроки действия рабочей группы
· приказ о создании рабочей группы:
· из созданных в Системе:
· тип документа
· название документа
· не из созданных в Системе:
· файл
· название документа
· номер документа
· дата
В Меню действий доступно удаление Рабочей группы.
В Таблице с данными Рабочей группы нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Участниками Рабочей группы
[bookmark: scroll-bookmark-57]Участники рабочей группы
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На вкладке отображаются Участники рабочей группы, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Участниках рабочей группы.
Для добавления нового Участника рабочей группы кликните кнопку Добавить участника+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· роль участника рабочей группы: руководитель, участник, заместитель руководителя
В Меню действий доступно удаление Участника рабочей группы.
[bookmark: _Toc256000033][bookmark: scroll-bookmark-58]СОУТ
Подсистема «Специальная оценка условий труда» предоставляет функциональные возможности:
· Контроль состояния оценки условий труда
· Планирование СОУТ
· Реестр отчетов СОУТ
· Просмотр отчета СОУТ
· Проверка соответствия отчета СОУТ требованиям законодательства
· Анализ отчета СОУТ
· Согласование отчета СОУТ
· Утверждение отчета СОУТ
· Контроль передачи отчета СОУТ в ФГИС СОУТ
· Анализ условий труда
· Отчеты в органы власти
· Санитарно-гигиенический паспорт рабочего места
[bookmark: _Toc256000034][bookmark: scroll-bookmark-59]Проведение СОУТ
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На вкладке отображаются Проекты СОУТ, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Проектах СОУТ.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Проекте СОУТ, откройте Инспектор выбранного Проекта СОУТ.
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Для создания нового Проекта СОУТ кликните кнопку Создать проект СОУТ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название проекта
· организация, проводящая СОУТ
· область проведения:
· название организации
· структурное подразделение
· период проведения СОУТ:
· дата начала
· дата окончания
· сроки выполнения проекта:
· дата начала
· дата окончания
· ответственный за контроль проведения СОУТ:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Проекта СОУТ.
В Таблице с данными Проекта СОУТ нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению перечнем Рабочих мест проведения СОУТ
[bookmark: scroll-bookmark-60]Рабочие места проведения СОУТ
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На вкладке отображаются Рабочие места проведения СОУТ.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих местах.
Рядом с кнопкой добавления Рабочего места располагается иконка [image: ], позволяющая вывести на печать список Рабочих мест.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Рабочем месте, откройте Инспектор выбранного Рабочего места.
[image: ]
Для добавления нового Рабочего места кликните кнопку Добавить рабочие места+.
В открывшемся окне отобразится перечень Рабочих мест, из которых выберите один или несколько с помощью кнопки Добавить выбранные+:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Рабочего места из проекта СОУТ.
[bookmark: _Toc256000035][bookmark: scroll-bookmark-61]Отчеты СОУТ
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На вкладке отображаются Отчеты СОУТ, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Отчетах СОУТ.
Если Рабочие места по Отчету СОУТ не соотнесены, рядом с количеством в поле Рабочие места будет отображен значок [image: ]
Чтобы просмотреть детальные сведения об Отчете СОУТ, откройте Инспектор выбранного Отчета СОУТ.
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В Инспекторе доступны действия:
· соотнесение рабочих мест
· переход к детальному просмотру отчета:
· информация по отчету
· перечень рабочих мест
· проверка соответствия отчета
· согласование отчета
· протоколы разногласий
Для создания нового Отчета СОУТ кликните кнопку Добавить отчет СОУТ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· загрузить утвержденный отчет:
· файл отчета СОУТ
· идентификационный номер отчета
· статус отчета
· согласовать новый отчет:
· основная информация:
· название проекта
· комиссия
· срок согласования
· информация об отчете:
· отчет о проведении СОУТ (файл)
· идентификационный номер отчета
В Меню действий доступно удаление Проекта СОУТ.
В Таблице с данными Проекта СОУТ нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению :

· Информация по отчету СОУТ
· Перечень рабочих мест отчета СОУТ
· Проверка соответствия отчета СОУТ
· Согласование отчета СОУТ
· Комментарии отчета СОУТ

[bookmark: scroll-bookmark-178]Соотнесение рабочих мест
В окне с предупреждением нажмите кнопку Продолжить позже, чтобы соотнести Рабочие места в другой раз.
[image: ]
Кнопка Соотнести автоматически позволяет автоматически соотнести рабочие места.
Кнопка Соотнести вручную откроет окно ручного соотнесения Рабочих мест
Далее в открывшемся окне необходимо связать Рабочие места в отчете СОУТ и Рабочие места в системе.
[image: ]

Для этого сначала найдите и выберите необходимое Рабочее место в отчете СОУТ
[image: ]

Затем найдите и выберите необходимое Рабочее место в системе
[image: ]

Затем нажмите кнопку Соотнести
[image: ]

Продолжайте соотносить Рабочие места, после чего перейдите вниз окна и там нажмите кнопку Соотнести рабочие места, чтобы закончить операцию.
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-62]Информация по отчету СОУТ
[image: ]
На вкладке отображается Информация по отчету СОУТ.
Для детального просмотра отчета нажмите кнопку перехода [image: ]напротив его наименования.
[bookmark: scroll-bookmark-179]Сводная ведомость результатов проведения Специальной оценки условий труда
[image: ]
Для печати отчета нажмите кнопку [image: ]
Внутри отчета в виде ссылок отмечено количество Рабочих мест. При клике на это количество откроется детальный просмотр Рабочих мест.
При детальном просмотре доступен вывод перечня на печать и поиск Рабочего места.
Просмотр перечня Рабочих мест по клику на количество Рабочих мест в ячейке доступен во всех отчетах.
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-180]Распределение работников и рабочих мест по организационной структуре и классам условий труда
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-181]Распределение работников и рабочих мест по факторам производственной среды и трудового процесса и классам условий труда
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-182]Сводная ведомость по гарантиям и компенсациям
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-183]Распределение работников по организационной структуре и факторам производственной среды и трудового процесса
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-63]Перечень рабочих мест отчета СОУТ
[image: ]
На вкладке отображается отчет с перечнем Рабочих мест.
Для печати отчета нажмите кнопку 
[image: ]
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С помощью фильтров [image: ] можно управлять отображением перечня Рабочих мест. Для этого установите фильтры и нажмите кнопку Применить фильтры.
[image: ]
При прокрутке списка Рабочих мест в таблице отображается только часть Рабочих мест. Чтобы отобразить больше Рабочих мест, прокрутите список вниз и нажмите кнопку
[image: ]
В таблице в виде ссылок в ячейках отображаются Номер карт СОУТ и Классы (подклассы) условий труда по факторам.
При клике по этим ссылкам скачиваются соответствующие документы: карты СОУТ, протоколы измерений.
В каждой ячейке доступен просмотр и добавление Комментария, который можно посмотреть на отдельной Вкладке отчета СОУТ.
Кликните на иконку Комментария [image: ], чтобы открыть окно просмотра существующих Комментариев (их количество указывается цифрой) и добавления нового.
[image: ]
Введите текст Комментария и нажмите кнопку Отправить комментарий, чтобы его сохранить.
Если Комментариев много, можно быстро найти необходимый, воспользовавшись поиском Комментариев.
[bookmark: scroll-bookmark-64]Проверка соответствия отчета СОУТ
[image: ]
На вкладке отображается перечень Проверок соответствия отчета СОУТ.
Для детального просмотра проверки нажмите кнопку перехода [image: ]напротив ее наименования.
[bookmark: scroll-bookmark-184]Соответствие требованиям законодательства по СОУТ
[image: ]
Отображает соответствие разделов Отчета СОУТ требованиям законодательства по СОУТ. Перечень несоответствий можно вывести на печать кнопкой [image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-185]Соответствие форме Минтруда РФ
[image: ]
Отображает соответствие Отчета СОУТ требованиям форме Минтруда РФ. Перечень несоответствий можно вывести на печать кнопкой [image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-65]Согласование отчета СОУТ
Вкладка отображается в двух режимах, переключаемых кнопками:
· согласующие лица
· история согласования
[bookmark: scroll-bookmark-186]Согласующие лица
В этом режиме отображается перечень Согласующих лиц по Отчету СОУТ.
[image: ]
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Согласующих лицах.
[bookmark: scroll-bookmark-66]Комментарии отчета СОУТ
[image: ]
На вкладке отображаются Комментарии к Отчету СОУТ.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Комментариях.
С помощью иконки [image: ] можно вывести перечень Комментариев на печать.
С помощью иконки [image: ] можно развернуть Документ карты для просмотра деталей и Комментариев, иконка [image: ] убирает детали.
Принятие и отклонение комментариев осуществляется нажатием, соответственно, кнопок Принять и Отклонить.
[image: ]
Также изменить статус Комментария можно через Меню действий.
На чужие Комментарии можно ответить, выбрав действие Ответить в Меню действий.
В этом случае появится форма ответа на Комментарий.
[image: ]
Введите текст Комментария и нажмите на кнопку Отправить комментарий, после чего он будет отображен в таблице.
Свои Комментарии можно удалять и редактировать через Меню действий. Отвечать на свои Комментарии нельзя.
[bookmark: _Toc256000036][bookmark: scroll-bookmark-67]Состояние оценки УТ
[image: ]
На вкладке отображается состояние оценки условий труда, распределенное по Рабочим местам.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих местах.
В Таблице с данными Рабочего места нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру Истории СОУТ на рабочем месте
[bookmark: scroll-bookmark-68]История СОУТ на рабочем месте
[image: ]
На вкладке отображается История СОУТ на рабочем месте.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о СОУТ на рабочем месте.
В Меню действий доступно удаление позиции СОУТ на рабочем месте.
[bookmark: _Toc256000037][bookmark: scroll-bookmark-69]Отчетные документы
[image: ]
В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют посмотреть различные виды отчетов:

· Декларация соответствия
· Форма 1-Т. Условия труда
[bookmark: scroll-bookmark-70]Декларация соответствия
[image: ]
На вкладке отображаются Декларации соответствия, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Декларациях соответствия.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Декларации соответствия, откройте Инспектор выбранной Декларации соответствия.
[image: ]
В Инспекторе доступен переход к Декларируемым рабочим местам.
Для создания новой Декларации соответствия кликните кнопку Создать декларацию+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· проект
· основание (заключение эксперта) в виде файла
· реквизиты:
· дата
· номер
· эксперт:
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Декларации соответствия.
В Таблице с данными Декларации соответствия нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Декларируемыми рабочими местами
[bookmark: scroll-bookmark-71]Декларируемые рабочие места
[image: ]
На вкладке отображаются Рабочие места Декларации соответствия.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих местах.
Рядом с кнопкой добавления Рабочего места располагается иконка [image: ], позволяющая вывести на печать список Рабочих мест.
Для добавления нового Рабочего места кликните кнопку Добавить рабочие места+.
В открывшемся окне отобразится перечень Рабочих мест, из которых выберите один или несколько с помощью кнопки Добавить выбранные+:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Рабочего места из Декларации соответствия.
[bookmark: scroll-bookmark-72]Форма 1-Т. Условия труда
[image: ]
На вкладке отображаются Отчеты по форме 1-Т, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Отчетах по форме 1-Т.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Отчете по форме 1-Т, откройте Инспектор выбранного Отчета по форме 1-Т.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса документа
Для создания нового Отчета по форме 1-Т кликните кнопку Создать отчет по форме 1-Т+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· ОКТМО
· структурное подразделение
· год, за который создать отчет
В Меню действий доступно удаление Отчета по форме 1-Т.
[bookmark: _Toc256000038][bookmark: scroll-bookmark-73]Риски
Подсистема «Профессиональные риски» предоставляет функциональные возможности:
· Планирование проведения оценки профессиональных рисков
· Формирование реестра профессиональных рисков
· Планирование мероприятий по управлению профессиональными рисками
· Контроль проведения оценки профессиональных рисков
· Анализ профессиональных рисков
[bookmark: _Toc256000039][bookmark: scroll-bookmark-74]Методика
[image: ]
В разделе присутствуют три вкладки, которые позволяют управлять различными видами матриц Рисков:

· Матрицы рисков
· Матрицы приемлемости рисков
· Матрицы мер управления
[bookmark: scroll-bookmark-75]Матрицы рисков
[image: ]
На вкладке отображаются Матрицы рисков, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Матрицах рисков.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Матрице рисков, откройте Инспектор выбранной Матрицы рисков.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса Матрицы рисков
Для просмотра матрицы рисков кликните на изображение гистограммы[image: ], откроется матрица рисков во всплывающем окне.
[image: ]
Для создания новой Матрицы рисков кликните кнопку Создать матрицу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название матрицы
· описание матрицы
· подтверждающий документ:
· тип документа
· название документа
· детализация по матрице:
· имя оси х
· значение по оси х (может быть добавлено несколько)
· имя оси y
· значение по оси y (может быть добавлено несколько)
· степень и величина риска:
· степень №1
· степень №2
· степень №3
· статус матрицы
В Меню действий доступно удаление Матрицы рисков.
[bookmark: scroll-bookmark-76]Матрицы приемлемости рисков
[image: ]
На вкладке отображаются Матрицы приемлемости рисков, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Матрицах приемлемости рисков.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Матрице приемлемости рисков, откройте Инспектор выбранной Матрицы приемлемости рисков.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса Матрицы приемлемости рисков
Для просмотра матрицы рисков кликните на изображение гистограммы[image: ], откроется матрица рисков во всплывающем окне.
[image: ]
Для создания новой Матрицы приемлемости рисков кликните кнопку Создать матрицу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название матрицы
· описание матрицы
· подтверждающий документ:
· тип документа
· название документа
· детализация по матрице:
· имя оси х
· значение по оси х (может быть добавлено несколько)
· имя оси y
· значение по оси y (может быть добавлено несколько)
· степень и величина риска:
· степень №1
· степень №2
· степень №3
· статус матрицы
В Меню действий доступно удаление Матрицы приемлемости рисков.
[bookmark: scroll-bookmark-77]Матрицы мер управления
[image: ]
На вкладке отображаются Матрицы мер управления, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Матрицах мер управления.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Матрице мер управления, откройте Инспектор выбранной Матрицы мер управления.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса Матрицы мер управления
[image: ]
Для создания новой Матрицы мер управления кликните кнопку Создать матрицу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название матрицы
· описание матрицы
· подтверждающий документ:
· тип документа
· название документа
· детализация по матрице:
· имя оси х
· значение по оси х (может быть добавлено несколько)
· имя оси y
· значение по оси y (может быть добавлено несколько)
· степень и величина риска:
· степень №1
· степень №2
· степень №3
· статус матрицы
В Меню действий доступно удаление Матрицы мер управления.
[bookmark: _Toc256000040][bookmark: scroll-bookmark-78]Оценка рисков
[image: ]
На вкладке отображаются Проекты по оценке рисков, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Проектах по оценке рисков.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Проекте по оценке рисков, откройте Инспектор выбранного Проекта по оценке рисков.
[image: ]
Для создания нового Проекта по оценке рисков кликните кнопку Создать проект+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название проекта
· рабочая группа
· область проведения:
· организация
· структурные подразделения
· объект
· период проведения оценки рисков:
· дата начала
· дата окончания
· сроки выполнения проекта:
· дата начала
· дата окончания
· ответственный за проведение оценки рисков:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Проекта по оценке рисков.
В Таблице с данными Проекта по оценке рисков нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Проектом по оценке рисков.
[bookmark: scroll-bookmark-79]Рабочие места и общие зоны

· Рабочие места
· Общие зоны
· Управление рабочими местами и общими зонами
· Места и виды выполняемых работ
· Инциденты (только для рабочих мест)
· Идентификаторы опасностей
· Оценка рисков

На вкладке отображаются Рабочие места и Общие зоны, разделенные кнопками [image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-187]Рабочие места
[image: ]
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Рабочих местах.
Для добавления нового Рабочего места кликните кнопку Добавить рабочие места+.
В открывшемся окне отобразится перечень Рабочих мест, из которых выберите один или несколько с помощью кнопки Добавить выбранные+:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Рабочего места.
В Таблице с данными Рабочих мест нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Рабочим местом.
[bookmark: scroll-bookmark-188]Общие зоны
[image: ]
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Общих зонах.
Для создания новой Общей зоны кликните кнопку Создать общую зону+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название общей зоны
· область применения (может быть добавлено несколько):
· структурные подразделения
· должности
· рабочие места
В Меню действий доступно удаление Общей зоны.
В Таблице с данными Общих зон нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Общей зоной.
[bookmark: scroll-bookmark-189]Управление рабочими местами и общими зонами
[bookmark: scroll-bookmark-190]Места и виды выполняемых работ
[image: ]
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Местах и видах выполняемых работ.
Кликните по строке с Местом и видом выполняемых работ, отобразится Инспектор.
[image: ]
Для добавления Мест и видов выполняемых работ кликните кнопку Добавить места и виды работ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· добавить новые:
· место выполняемых работ + комментарий
· вид выполняемых работ + комментарий
· выбрать из существующих
В Меню действий доступно удаление Мест и видов выполняемых работ.
[bookmark: scroll-bookmark-191]Инциденты (только для рабочих мест)
Инциденты делятся на Несчастные случаи и Профессиональные заболевания кнопками[image: ]
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В Таблице с данными доступен просмотр Инцидентов.
В Меню действий доступно удаление Инцидентов.
[bookmark: scroll-bookmark-192]Идентификаторы опасностей
[image: ]
В Таблице с данными доступен просмотр Опасностей.
Иконка [image: ]позволяет отобразить Опасности выбранных Места и вида выполняемых работ, иконка [image: ]позволяет их убрать.
Для идентификации Опасностей выбранных Места и вида выполняемых работ нажмите кнопку Идентифицировать.
[image: ]
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· вредные факторы
· оборудование
· сырье и материалы
· другое
· опасность
· подверженность опасности
· существующие меры снижения риска
· существующие меры контроля
· приемлемость
· мера управления
[bookmark: scroll-bookmark-193]Оценка рисков
[image: ]
В Таблице с данными доступен просмотр Оценки рисков.
Иконка [image: ]позволяет отобразить Риски выбранных Места и вида выполняемых работ, иконка [image: ]позволяет их убрать.
[bookmark: scroll-bookmark-80]Управление рисками
[image: ]
На вкладке отображаются Меры управления рисками, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Мерах управления рисками.
Для раскрытия информации о Рабочем месте нажмите иконку [image: ] напротив Рабочего места. Будут показаны все опасности Рабочего места.
Иконка [image: ]позволяет скрыть опасности Рабочего места
Чтобы просмотреть детальные сведения о Мерах управления рисками, откройте Инспектор выбранной Меры управления рисками.
[image: ]
Кроме Меры управления рисками можно посмотреть информацию о самом Риске. Для этого в таблице кликните не ID риска, откроется Инспектор с информацией о Риске
[image: ]
Для создания Дополнительной меры выберите в таблице одну или несколько строк и кликните кнопку Создать дополнительную меру+.
[image: ]
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· тип меры (мера контроля или мера снижения)
· название дополнительной меры
· срок или периодичность реализации
· ответственное лицо:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Меры управления рисками.
[bookmark: scroll-bookmark-81]Документы по результатам оценки
[image: ]
На вкладке отображаются Документы по результатам оценки рисков

На вкладке отображаются Документы по оценке рисков.
В строке каждого Документа доступен набор иконок [image: ], которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть Документ.
В таблице предусмотрена фильтрация по структурному подразделению[image: ]
Вы можете выбрать несколько Документов, чтобы затем вывести их на печать.
[image: ]
[bookmark: _Toc256000041][bookmark: scroll-bookmark-82]Реестр рабочих мест
[image: ]
В Таблице с данными отображаются Рабочие места, для которых доступен просмотр Рисков.
В Таблице с данными Рабочих мест нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к просмотру Рисков.
Откроется таблица с перечнем Рисков Рабочего места
[image: ]
[bookmark: _Toc256000042][bookmark: scroll-bookmark-83]Медосмотры
Подсистема «Медосмотры» предоставляет функциональные возможности:
· Формирование требований к прохождению медосмотров
· Формирование контингентов к прохождению медосмотров
· Планирование проведения медосмотров
· Учет прохождения медосмотров
· Контроль прохождения медосмотров
· Анализ прохождения медосмотров
[bookmark: _Toc256000043][bookmark: scroll-bookmark-84]Требования
Требования подразделяются на:
· Предварительные/ периодические
· Психиатрическое освидетельствование
· Предсменные (предрейсовые) / послесменные (послерейсовые)
[bookmark: scroll-bookmark-194]Предварительные/периодические требования
[image: ]
В разделе можно просмотреть требования по всем направлениям или вывести на печать кнопкой[image: ]
Кнопками [image: ]и [image: ]можно развернуть требования для выбранного рабочего места.
При клике на пункт перечня работ напротив выбранного требования откроется окно справа с детальным описанием пункта. Кнопкой Не учитывать этот пункт можно убрать пункт из требования
[bookmark: scroll-bookmark-195]Психиатрическое освидетельствование
[image: ]
В разделе можно просмотреть требования по всем направлениям или вывести на печать кнопкой[image: ]
Кнопками [image: ]и [image: ]можно развернуть требования для выбранного рабочего места.
При клике на столбец Дополнительно напротив выбранного требования откроется окно справа с детальным описанием. Кнопкой Не учитывать этот пункт можно убрать пункт из требования
[bookmark: scroll-bookmark-196]Предсменные (предрейсовые)/послесменные (послерейсовые) требования
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В таблице перечислены предсменные (предрейсовые)/послесменные (послерейсовые) требования
[bookmark: _Toc256000044][bookmark: scroll-bookmark-85]Учет медосмотров
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На вкладке отображаются Медосмотры, которыми можно управлять.
С помощью фильтра можно выбрать все, актуальные и архивные Медосмотры
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Медосмотрах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Медосмотре, откройте Инспектор выбранного Медосмотра.
[image: ]
Для создания нового Медосмотра кликните кнопку Назначить медосмотр+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· кому:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· вид медосмотра
· срок прохождения
· основание направления:
· медицинские рекомендации:
· файл
· название документа
· номер документа
· дата документа
· другое:
· комментарий
В Таблице с данными Медосмотра нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Медосмотром:

· Периодические медосмотры
· Психиатрические освидетельствования
· Внеочередные медосмотры
· Предсменные / Предрейсовые медосмотры
[bookmark: scroll-bookmark-86]Периодические медосмотры
[image: ]
На вкладке можно просмотреть назначенные сотруднику периодические медосмотры и вывести на печать перечень медосмотров кнопкой
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-87]Психиатрические освидетельствования
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На вкладке можно просмотреть назначенные сотруднику психиатрические освидетельствования и вывести на печать перечень освидетельствований кнопкой
[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-88]Внеочередные медосмотры
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На вкладке можно просмотреть назначенные сотруднику периодические медосмотры и вывести на печать перечень медосмотров кнопкой[image: ]
Для создания нового внепланового Медосмотра кликните кнопку Назначить медосмотр+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· кому:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· вид медосмотра
· срок прохождения
· основание направления:
· медицинские рекомендации:
· файл
· название документа
· номер документа
· дата документа
· другое:
· комментарий
[bookmark: scroll-bookmark-89]Предсменные / Предрейсовые медосмотры
Информация на вкладке будет добавляться в случае ведения электронного журнала учета в системе или интеграции с автоматизированными системами проведения медосмотра (интеграция с данными, полученными при использовании Nova Band, ЭСМО и др.)
[bookmark: _Toc256000045][bookmark: scroll-bookmark-90]Проведение медосмотров
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На вкладке отображаются Медосмотры, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Медосмотрах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Медосмотре, откройте Инспектор выбранного Медосмотра.
[image: ]
Для создания нового Медосмотра кликните кнопку Создать медосмотр+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· вид медосмотра
· область проведения:
· организация
· структурные подразделения
· медицинское учреждение
· реквизиты договора
· фактический адрес нахождения
· период прохождения медосмотра:
· старт
· завершение
· сроки выполнения проекта:
· старт
· завершение
· ответственный за контроль прохождения медосмотра:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· подписант направления:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· приказ о проведении медосмотра
· календарный план проведения медосмотра
В Меню действий доступно удаление Медосмотра.
В Таблице с данными Медосмотра нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Медосмотром:

· Список работников
· Поименный список
· Направления на медосмотр
· Контроль прохождения
[bookmark: scroll-bookmark-91]Список работников
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На вкладке можно просмотреть перечень назначенных на медосмотр рабочих мест и вывести на печать перечень кнопкой[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-92]Поименный список
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На вкладке можно просмотреть перечень назначенных на медосмотр сотрудников и вывести на печать перечень кнопкой[image: ]
[bookmark: scroll-bookmark-93]Направления на медосмотр
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На вкладке можно просмотреть перечень направлений на Медосмотр и вывести на печать перечень направлений кнопкой[image: ]
В строке каждого направления на Медосмотр доступен набор иконок [image: ], которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть направление.
[bookmark: scroll-bookmark-94]Контроль прохождения
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На вкладке можно проконтролировать прохождение медосмотров сотрудниками и вывести на печать перечень прохождений кнопкой[image: ]
В Меню действий доступно удаление позиции Контроля
При клике на позицию Контроля откроется Инспектор с данными о прохождении Медосмотра
[image: ]
[bookmark: _Toc256000046][bookmark: scroll-bookmark-95]СИЗ
Подсистема «Средства индивидуальной защиты» предоставляет функциональные возможности:
· Ведение антропометрических данных по работникам
· Формирование требований к обеспечению СИЗ
· Планирование обеспечения СИЗ
· Учет выдачи работникам СИЗ
· Контроль обеспечения работников СИЗ
· Анализ обеспечения СИЗ
[bookmark: _Toc256000047][bookmark: scroll-bookmark-96]Нормы выдачи СИЗ
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Нормами выдачи СИЗ:

· Основания выдачи
· Нормы бесплатной выдачи СИЗ
[bookmark: scroll-bookmark-97]Основания выдачи
[image: ]
На вкладке отображаются Основания выдачи, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Основаниях выдачи.
Для создания нового Основания выдачи кликните кнопку Создать основание+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основание выдачи
· область действия основания (можно добавить несколько):
· организация
· структурные подразделения
· объекты
В Меню действий доступно удаление Основания выдачи.
[bookmark: scroll-bookmark-98]Нормы бесплатной выдачи СИЗ
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На вкладке отображаются Нормы бесплатной выдачи СИЗ, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Нормах бесплатной выдачи СИЗ.
Перечень Норм бесплатной выдачи СИЗ можно вывести на печать кнопкой [image: ]
Чтобы просмотреть детальные сведения о Норме бесплатной выдачи СИЗ, откройте Инспектор выбранной Нормы бесплатной выдачи СИЗ.
[image: ]
Для создания новой Нормы бесплатной выдачи СИЗ кликните кнопку Создать нормы+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· организация
· структурное подразделение
· профессия (должность)
· вид работ
· информация о СИЗ:
· номенклатура СИЗ из ТОН
· наименование СИЗ
· единица измерения
· количество
· периодичность
· основание выдачи СИЗ:
· основание выдачи СИЗ
· пункт основания выдачи
В Меню действий доступно удаление Нормы бесплатной выдачи СИЗ.
[bookmark: _Toc256000048][bookmark: scroll-bookmark-99]Ресурсы
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Ресурсами СИЗ:

· Ресурсы СИЗ
· Учет выданных СИЗ
[bookmark: scroll-bookmark-100]Ресурсы СИЗ
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На вкладке отображаются Ресурсы СИЗ, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Ресурсах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Ресурсах СИЗ, откройте Инспектор выбранного Ресурса СИЗ.
[image: ]
Для создания нового Ресурса кликните кнопку Создать позицию+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· организация
· склад
· дата поступления на склад
· номер накладной
· номенклатура СИЗ из ТОН
· наименование СИЗ
· номер сертификата или декларации соответствия
· пол
· размер
· характеристика
· единицы измерения
· получено в количестве
В Меню действий доступно удаление Ресурса.
[bookmark: scroll-bookmark-101]Учет выданных СИЗ
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На вкладке отображаются Выданные СИЗ.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Выданных СИЗ.
В Меню действий доступно удаление Выданного комплекта СИЗ.
В Таблице с данными Комплекта СИЗ нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Выданным комплектом СИЗ
[bookmark: scroll-bookmark-102]Ресурсы выданных СИЗ
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На вкладке отображаются Выданные СИЗ, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Выданных СИЗ.
Рядом с кнопкой управления выдачей СИЗ располагается иконка [image: ], позволяющая вывести на печать список Выданных СИЗ.
Для выдачи или возврата СИЗ кликните кнопку Выдать/Вернуть СИЗ.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· выдача СИЗ (для каждого вида СИЗ):
· склад
· СИЗ
· количество к выдаче
· дата выдачи
· подпись получившего (№ и дата бухгалтерского документа)
· возврат СИЗ (для каждого вида СИЗ):
· склад
· СИЗ
· количество к возврату
· процент износа
· дата возврата
· подпись сдавшего (№ и дата бухгалтерского документа)
· документ
В Меню действий доступно удаление СИЗ.
[bookmark: _Toc256000049][bookmark: scroll-bookmark-103]Планирование СИЗ
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На вкладке Планирование отображаются Ресурсы СИЗ, которые можно добавить во Внутренний заказ.
Выберите одну или несколько позиций и нажмите кнопку Сформировать заказ+.
Будет сформирован заказ, который сразу же будет помещен на вкладку Внутренние заказы.
[image: ]
На вкладке Внутренние заказы отображаются сформированные заказы на СИЗ.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Внутреннем заказе, откройте Инспектор выбранного Внутреннего заказа.
[image: ]
В Инспекторе можно распечатать поименный список, форму общей потребности и сменить статус Внутреннего заказа.
[bookmark: _Toc256000050][bookmark: scroll-bookmark-104]СиОС
Подсистема «Средства индивидуальной защиты» предоставляет функциональные возможности:
· Ведение антропометрических данных по работникам
· Формирование требований к обеспечению СиОС
· Планирование обеспечения СиОС
· Учет выдачи работникам СиОС
· Контроль обеспечения работников СиОС
· Анализ обеспечения СиОС
[bookmark: _Toc256000051][bookmark: scroll-bookmark-105]Нормы выдачи СиОС
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Нормами выдачи СиОС:

· Основания выдачи СиОС
· Нормы бесплатной выдачи СиОС
[bookmark: scroll-bookmark-106]Основания выдачи СиОС
[image: ]
На вкладке отображаются Основания выдачи, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Основаниях выдачи.
Для создания нового Основания выдачи кликните кнопку Создать основание+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основание выдачи
· область действия основания (можно добавить несколько):
· организация
· структурные подразделения
· объекты
В Меню действий доступно удаление Основания выдачи.
[bookmark: scroll-bookmark-107]Нормы бесплатной выдачи СиОС
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На вкладке отображаются Нормы бесплатной выдачи СиОС, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Нормах бесплатной выдачи СиОС.
Перечень Норм бесплатной выдачи СиОС можно вывести на печать кнопкой [image: ]
Чтобы просмотреть детальные сведения о Норме бесплатной выдачи СиОС, откройте Инспектор выбранной Нормы бесплатной выдачи СиОС.
[image: ]
Для создания новой Нормы бесплатной выдачи СиОС кликните кнопку Создать нормы+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· организация
· структурное подразделение
· профессия (должность)
· вид работ
· информация о СиОС:
· номенклатура СиОС из ТОН
· наименование СиОС
· единица измерения
· количество
· периодичность
· основание выдачи СиОС
· Дата формирования нормы
В Меню действий доступно удаление Нормы бесплатной выдачи СиОС.
[bookmark: _Toc256000052][bookmark: scroll-bookmark-108]СиОС Ресурсы
[image: ]
В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Ресурсами СиОС:

· Ресурсы СиОС
· Учет выданных СиОС
[bookmark: scroll-bookmark-109]Ресурсы СиОС
[image: ]
На вкладке отображаются Ресурсы СиОС, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Ресурсах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Ресурсах СиОС, откройте Инспектор выбранного Ресурса СиОС.
[image: ]
Для создания нового Ресурса кликните кнопку Создать позицию+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· организация
· склад
· дата поступления на склад
· номер накладной
· номенклатура СиОС из ТОН
· наименование СиОС
· номер сертификата или декларации соответствия
· пол
· размер
· характеристика
· единицы измерения
· получено в количестве
В Меню действий доступно удаление Ресурса.
[bookmark: scroll-bookmark-110]Учет выданных СиОС
[image: ]
На вкладке отображаются Выданные СиОС.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Выданных СиОС.
В Меню действий доступно удаление Выданного комплекта СиОС.
В Таблице с данными Комплекта СиОС нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Выданным комплектом СиОС
[bookmark: scroll-bookmark-111]Ресурсы выданных СиОС
[image: ]
На вкладке отображаются Выданные СиОС, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Выданных СиОС.
Для выдачи или возврата СиОС кликните кнопку Выдать СиОС.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· выдача СиОС (для каждого вида СиОС):
· склад
· СиОС
· количество к выдаче
· дата выдачи
· подпись получившего (№ и дата бухгалтерского документа)
В Меню действий доступно удаление СиОС.
[bookmark: _Toc256000053][bookmark: scroll-bookmark-112]Планирование СиОС
[image: ]
На вкладке Планирование отображаются Ресурсы СиОС, которые можно добавить во Внутренний заказ.
Выберите одну или несколько позиций и нажмите кнопку Сформировать заказ+.
Будет сформирован заказ, который сразу же будет помещен на вкладку Внутренние заказы.
[image: ]
На вкладке Внутренние заказы отображаются сформированные заказы на СиОС.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Внутреннем заказе, откройте Инспектор выбранного Внутреннего заказа.
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В Инспекторе можно распечатать поименный список, форму общей потребности и сменить статус Внутреннего заказа.
[bookmark: _Toc256000054][bookmark: scroll-bookmark-113]Обучение и инструктажи
Подсистема «Обучение и инструктажи» предоставляет функциональные возможности:
· Подготовка учебного материала
· Формирование требований к обучению по охране труда
· Планирование обучения по охране труда
· Прохождение обучения работником
· Учет прохождения обучение работников
· Контроль состояния обученности
· Анализ обучения
[bookmark: _Toc256000055][bookmark: scroll-bookmark-114]Учебный материал
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В разделе присутствуют четыре вкладки, которые позволяют управлять Учебным материалом:

· Список курсов
· Программы обучения
· Контроль знаний
· Программы инструктажей
· Программы стажировок
[bookmark: scroll-bookmark-115]Список курсов
[image: ]
На вкладке отображаются Курсы, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Курсах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Курсе, откройте Инспектор выбранного Курса.
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Для создания нового Курса кликните кнопку Создать курс+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название курса
· периодичность курса
· периодичность проверки знаний
· формат обучения
· описание курса
· материалы курса (можно добавить несколько):
· файл
или
· ссылка
· название ссылки
· поставщик курса:
· подрядчик или внутренняя организация
· название организации
· программа обучения
· тест по контролю знаний
В Меню действий доступно удаление Курса.
[bookmark: scroll-bookmark-116]Программы обучения
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На вкладке отображаются Программы обучения, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Программах обучения.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Программах обучения, откройте Инспектор выбранной Программы обучения.
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Для создания новой Программы обучения кликните кнопку Создать программу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название программы
· периодичность прохождения обучения
· периодичность проверки знаний
· программа обучения (файл)
· ответственный за актуализацию:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· подтверждающий документ:
· название документа
· пункт
· файл
· дата утверждения программы
· утверждающий:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· требования к прохождению:
· профессии
· виды работ
· структурные подразделения
В Меню действий доступно удаление Программы обучения.
В Таблице с данными Программы обучения нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру Программы обучения.
[bookmark: scroll-bookmark-117]Содержание программы
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На вкладке отображаются Модули программы.
Рядом с кнопкой Создать модуль+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Модулей на печать
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Модуля, можно ее свернуть и убрать Темы модуля.
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Модуля, можно ее развернуть и показать Темы модуля.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Модулях и его Темах.
Для создания нового Модуля кликните кнопку Создать модуль+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название модуля
· темы модуля (может быть добавлено несколько):
· название темы
· количество учебных часов
В Меню действий доступно удаление Модуля (Темы).
[bookmark: scroll-bookmark-118]Соответствующие курсы
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На вкладке отображаются Курсы.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Курсах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Курсах, откройте Инспектор выбранного Курса.
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Курса.
[bookmark: scroll-bookmark-119]Контроль знаний
[image: ]
На вкладке отображаются Тесты по контролю знаний, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Тестах.
Для создания нового Теста кликните кнопку Создать тест+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· создать новый или загрузить существующий
· файл (для загрузки существующего)
· основная информация:
· название теста по контролю знаний
· программа обучения
· название курса
· контрольные вопросы:
· общее количество
· порог прохождения
В Меню действий доступно удаление Теста.
В Таблице с данными Теста нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру Теста.
[bookmark: scroll-bookmark-120]Содержание теста
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На вкладке отображаются Вопросы теста.
Рядом с кнопкой Добавить вопрос+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Вопросов на печать
Нажав на иконку 
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напротив Вопроса, можно ее свернуть и убрать Ответы вопроса.
Нажав на иконку 
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напротив Вопроса, можно ее развернуть и показать Ответы вопроса.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Вопросах и их Ответах.
Для создания нового Вопроса кликните кнопку Добавить вопрос+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· номер вопроса
· текст вопроса
· варианты ответов (может быть добавлено несколько):
· номер ответа
· тест ответа
· статус ответа
· порог прохождения ответа
В Меню действий доступно удаление Вопроса.
[bookmark: scroll-bookmark-121]Ответы
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На вкладке отображаются Правильные ответы.
Справа располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Правильных ответов на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Правильных ответах.
[bookmark: scroll-bookmark-122]Программы инструктажей
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На вкладке отображаются Программы инструктажей, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Программах инструктажей.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Программах инструктажа, откройте Инспектор выбранной Программы инструктажа.
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Для создания новой Программы инструктажа кликните кнопку Создать программу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· вид программы
· название программы
· периодичность прохождения
· программа инструктажа (файл)
· подтверждающий документ:
· название документа
· файл
· дата утверждения программы
· утверждающий:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· требования к прохождению:
· профессии
· виды работ
· структурные подразделения
В Меню действий доступно удаление Программы инструктажа.
В Таблице с данными Программы инструктажа нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру Программы инструктажа.
[bookmark: scroll-bookmark-123]Модули
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На вкладке отображаются Модули программы.
Рядом с кнопкой Создать модуль+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Модулей на печать
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Модуля, можно ее свернуть и убрать Темы модуля.
Нажав на иконку 
[image: ]
напротив Модуля, можно ее развернуть и показать Темы модуля.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Модулях и его Темах.
Для создания нового Модуля кликните кнопку Создать модуль+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название модуля
· темы модуля (может быть добавлено несколько):
· название темы
В Меню действий доступно удаление Модуля (Темы).
[bookmark: scroll-bookmark-124]Программы стажировок
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На вкладке отображаются Программы стажировок, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Программах стажировок.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Программе стажировки, откройте Инспектор выбранной Программы стажировки.
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Для создания новой Программы стажировки кликните кнопку Создать программу+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· вид программы
· название программы
· продолжительность прохождения
· программа инструктажа (файл)
· подтверждающий документ:
· название документа
· файл
· дата утверждения программы
· утверждающий:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· требования к прохождению:
· профессии
· виды работ
· структурные подразделения
В Меню действий доступно удаление Программы стажировки.
В Таблице с данными Программы стажировки нажмите на кнопку перехода 
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, чтобы перейти к более детальному просмотру Программы стажировки.
[bookmark: _Toc256000056][bookmark: scroll-bookmark-125]Проведение обучения
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Учебными планами:

· Учебные планы
· Необходимое к прохождению обучение
[bookmark: scroll-bookmark-126]Учебные планы
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На вкладке отображаются Учебные планы, которыми можно управлять.
Рядом с кнопкой Создать учебный план+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Учебных планов на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Учебных планах.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Учебном плане, откройте Инспектор выбранного Учебного плана.
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В Инспекторе доступна смена статуса Учебного плана.
Для создания нового Учебного плана кликните кнопку Создать учебный план+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· наименование учебного плана
· организация
· период учебного плана:
· старт
· завершение
· ответственный:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Учебного плана.
В Таблице с данными Учебного плана нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру Учебного плана.
[bookmark: scroll-bookmark-127]Список обучений
Отсутствует наполнение, невозможно добавить
[bookmark: scroll-bookmark-128]Контроль прохождения обучения
Отсутствует наполнение
[bookmark: scroll-bookmark-129]Необходимое к прохождению обучение
Функционал не работает
[bookmark: _Toc256000057][bookmark: scroll-bookmark-130]Состояние обученности
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют просматривать Состояние обученности:

· Обучение
· Инструктажи
[bookmark: scroll-bookmark-131]Обучение
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На вкладке отображаются Пройденные курсы.
Рядом с кнопкой Добавить пройденный курс+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Пройденных курсов на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Пройденных курсах.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Пройденном курсе, откройте Инспектор выбранного Пройденного курса.
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Для добавления нового Пройденного курса кликните кнопку Добавить пройденный курс+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· проходил обучение:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· информация о курсе:
· название курса
· формат обучения
· поставщик курса:
· организация или подрядчик
· название организации
· подтверждающий документ:
· файл
· действителен до
· реквизиты документа:
· номер
· дата
В Меню действий доступно удаление Пройденного курса.
[bookmark: scroll-bookmark-132]Инструктажи
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На вкладке отображаются Пройденные инструктажи.
Справа вверху располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Пройденных инструктажей на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Пройденных инструктажах.
В Меню действий доступно удаление Пройденного инструктажа.
[bookmark: _Toc256000058][bookmark: scroll-bookmark-133]Управление инцидентами
Подсистема «Управление инцидентами» предоставляет функциональные возможности:
· Учет инцидентов
· Планирование действий по результатам рассмотрения инцидента
· Контроль выполнения действий по результатам рассмотрения инцидента
· Анализ инцидентов
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В разделе присутствуют две вкладки, которые позволяют управлять Инцидентами:

· Учет инцидентов
· План действий
· Форма 7-травматизм
[bookmark: _Toc256000059][bookmark: scroll-bookmark-134]Учет инцидентов
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На вкладке отображаются Инциденты, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Инцидентах.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Инциденте, откройте Инспектор выбранного Инцидента.
[image: ]
Для создания нового Инцидента кликните кнопку Добавить инцидент+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· несчастный случай:
· основная информация:
· название инцидента
· описание инцидента
· дата инцидента
· место инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· объект
· рабочее место
· информация о происшествии:
· вид происшествия, приведшего к несчастному случаю
· причина происшествия
· реализованный профессиональный риск:
· источник опасности
· опасность
· размер ущерба
· ответственный за рассмотрение инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· профессиональное заболевание:
· основная информация:
· название инцидента
· описание инцидента
· дата инцидента
· место инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· объект
· рабочее место
· ответственный за рассмотрение инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· потенциально опасное происшествие:
· основная информация:
· название инцидента
· описание инцидента
· дата инцидента
· место инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· объект
· рабочее место
· ответственный за рассмотрение инцидента:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Инцидента.
В Таблице с данными Инцидента нажмите на кнопку перехода [image: ], чтобы перейти к более детальному просмотру Инцидента.
[bookmark: scroll-bookmark-135]Свидетели
[image: ]
На вкладке отображается перечень Свидетелей.
Рядом с кнопкой Добавить свидетеля+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Свидетелей на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Свидетелях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Свидетеле, откройте Инспектор выбранного Свидетеля.
[image: ]
Для добавления нового Свидетеля кликните кнопку Добавить свидетеля+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· свидетель есть в системе:
· основная информация:
· 
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· свидетеля нет в системе:
· основная информация:
· ФИО
· контактная информация:
· телефон
· e-mail
В Меню действий доступно удаление Свидетеля.
[bookmark: scroll-bookmark-136]Пострадавшие
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На вкладке отображается перечень Пострадавших.
Рядом с кнопкой Добавить пострадавшего+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Пострадавших на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Пострадавших.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Пострадавшем, откройте Инспектор выбранного Пострадавшего.
[image: ]
Для добавления нового Пострадавшего кликните кнопку Добавить пострадавшего+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· пострадавший есть в системе:
· основная информация о пострадавшем:
· 
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· пол пострадавшего
· возраст пострадавшего
· информация о полученных повреждениях:
· степень тяжести полученных повреждений
· характер полученных повреждений
· последствия полученных повреждений
· нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения
· пострадавший по вине работников или работодателя
· продолжительность временной нетрудоспособности
· частичная утрата нетрудоспособности и перевод с основной работы на другу на 1 рабочий день и более
· пострадавшего нет в системе:
· основная информация:
· ФИО
· комментарий
· пол пострадавшего
· возраст пострадавшего
· информация о полученных повреждениях:
· степень тяжести полученных повреждений
· характер полученных повреждений
· последствия полученных повреждений
· нахождение в состоянии алкогольного или наркотического опьянения
· пострадавший по вине работников или работодателя
· продолжительность временной нетрудоспособности
· частичная утрата нетрудоспособности и перевод с основной работы на другу на 1 рабочий день и более
В Меню действий доступно удаление Пострадавшего.
[bookmark: scroll-bookmark-137]Материалы расследования
[image: ]
На вкладке отображается перечень Материалов расследования, которыми можно управлять.
Рядом с кнопкой Добавить документ+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Материалов расследования на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Материалах расследования.
Для добавления нового Документа кликните кнопку Добавить документ+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· тип материала расследования
· файл документа
В Меню действий доступно удаление Документа.
[bookmark: scroll-bookmark-138]Мероприятия
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На вкладке отображается перечень Мероприятий, которыми можно управлять.
Рядом с кнопкой Создать мероприятие+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Мероприятий на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Мероприятиях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Мероприятии, откройте Инспектор выбранного Мероприятия.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса Мероприятия.
Для добавления нового Мероприятия кликните кнопку Создать мероприятия+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название мероприятия
· описание мероприятия
· плановые сроки выполнения:
· старт
· завершение
· ответственный за контроль:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· ответственный за реализацию мероприятия:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· документы, необходимые для реализации
В Меню действий доступно удаление Мероприятия.
[bookmark: _Toc256000060][bookmark: scroll-bookmark-139]План действий
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На вкладке отображаются Мероприятия по инцидентам.
Рядом с кнопкой Создать мероприятие+ располагается иконка [image: ], с помощью которой можно вывести перечень Мероприятий по инцидентам на печать
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Мероприятиях по инцидентам.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Мероприятии, откройте Инспектор выбранного Мероприятия.
[image: ]
В Инспекторе доступна смена статуса выбранного Мероприятия по инцидентам.
Для создания нового Мероприятия кликните кнопку Создать мероприятие+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· наименование инцидента
· название мероприятия
· описание мероприятия
· плановые сроки выполнения:
· старт
· завершение
· ответственный за контроль:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· ответственный за реализацию мероприятия:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· документы, необходимые для реализации:
· файл
В Меню действий доступно удаление Мероприятия по инцидентам.
[bookmark: _Toc256000061][bookmark: scroll-bookmark-140]Форма 7-травматизм
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На вкладке доступен просмотр и управление перечнем созданных в системе Отчетов.
В строке каждого Отчета доступен набор иконок 
[image: ]
, которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть Отчет.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о созданных в системе Отчетах.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Отчете, откройте Инспектор выбранного Отчета.
[image: ]
В открывшемся Инспекторе доступно изменение статуса Отчета.
Для создания нового Отчета кликните кнопку Создать отчет по форме 7-травматизм+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· ОКТМО
· год, за который сформировать отчет
В Меню действий доступно удаление Отчета.
[bookmark: _Toc256000062][bookmark: scroll-bookmark-141]Контроль
Подсистема «Контроль соблюдения требований охраны труда» предоставляет функциональные возможности:
· Формирование требований к проведению проверок
· Планирование проведения проверок
· Учет результатов по контролю соблюдения требований охраны труда
· Планирование корректирующих действий
· Контроль выполнения корректирующих действий
· Анализ результатов контроля соблюдения требований охраны труда
· Информирование о результатах контроля соблюдения требований охраны труда
[bookmark: _Toc256000063][bookmark: scroll-bookmark-142]Требования к проверкам
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На вкладке отображаются Требования к проверкам.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Требованиях к проверкам.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Требовании, откройте Инспектор выбранного Требования.
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Для создания нового Требования кликните кнопку Создать требование+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название требования
· объем требования
· область проверки (может быть добавлено несколько):
· организация
· структурное подразделение
· объекты
· рабочие места
· места выполнения работ
· основание для требования:
· тип документа
· название документа
· пункт
или
· файл
· чек-лист:
· тип документа
· название документа
или
· файл
[bookmark: _Toc256000064][bookmark: scroll-bookmark-143]Проверки
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На вкладке отображаются Проверки, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Проверках.
Чтобы сформировать плн-график проведения проверок, выберите необходимы проверки с помощью установки галки [image: ], после чего нажмите кнопку формирования плана-графика[image: ]
Чтобы просмотреть детальные сведения о Проверке, откройте Инспектор выбранной Проверки.
[image: ]
Для создания новой Проверки кликните кнопку Создать проверку+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название проверки
· вид проверки:
· в зависимости от ожидаемости
· в зависимости от инициатора проверки
· в зависимости от места проведения
· в зависимости от объема проверяемых направлений
· в зависимости от метода проверки
· описание проверки
· период проведения проверки:
· старт
· завершение
· цели и задачи проверки
· область проверки (может быть добавлено несколько):
· подрядчик или организация
· организация
· комментарий (для подрядчика)
· структурное подразделение (для организации)
· объект (для организации)
· рабочие места (для организации)
· места выполнения работ (для организации)
· реквизиты договора с подрядной организацией
· требования к проверке
· прохождение комиссии
· подтверждающий документ
· план проведения проверки
В Таблице с данными Проверок нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Проверкой.
[bookmark: scroll-bookmark-144]Акт по результату проверки
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На вкладке отображается Акт по результатам проверки.
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Акте.
В строке Акта доступен набор иконок [image: ], которые позволяют, соответственно, скачать, вывести на печать, просмотреть Акт по результатам проверки.
Всего может быть добавлен только один Акт по результатам проверки.
Чтобы просмотреть детальные сведения об Акте, откройте Инспектор выбранного Акта.
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Для создания Акта кликните кнопку Добавить акт+ (доступно только для завершенных Проверок).
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· файл
· название акта
· реквизиты акта:
· номер
· дата
· информация о несоответствиях:
· количество выявленных
· количество устраненных
[bookmark: scroll-bookmark-145]Несоответствия
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На вкладке отображаются Несоответствия, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Несоответствиях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Несоответствии, откройте Инспектор выбранного Несоответствия.
[image: ]
Для создания нового Несоответствия кликните кнопку Добавить несоответствие+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· название несоответствия
· реквизиты предписания:
· номер
· дата
· срок устранения
· место выявленного несоответствия:
· организация
· объект
· структурное подразделение
· рабочие места
· места выполнения работ
· вид несоответствия
· риск, которому подвергается работник
· детализация по несоответствию:
· причина несоответствия
· источник информации о несоответствии
· ответственный за контроль:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· ответственный за устранение:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
В Меню действий доступно удаление Несоответствия.
В Таблице с данными Несоответствия нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру Несоответствия.
[bookmark: scroll-bookmark-146]Нарушенные требования
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На вкладке отображаются Нарушенные требования, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Нарушенных требованиях.
Для добавления нового Нарушенного требования кликните кнопку Добавить нарушенное требование+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· название нарушения
· описание нарушения
· нарушенное требование:
· тип документа
· название документа
· название требования
· пункт документа
В Меню действий доступно удаление Нарушенного требования.
[bookmark: scroll-bookmark-147]Потенциальные последствия
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На вкладке отображаются Потенциальные последствия, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Потенциальных последствиях.
Для добавления нового Потенциального последствия кликните кнопку Добавить потенциальные последствие+.
В открывшемся окне отобразится перечень Потенциальных последствий, из которых выберите один или несколько с помощью кнопки Добавить выбранные+:
[image: ]
В Меню действий доступно удаление Потенциального последствия.
[bookmark: scroll-bookmark-148]Корректирующие действия
[image: ]
На вкладке отображаются Корректирующие действия, которыми можно управлять.
В Таблице с данными отображаются основные сведения о Корректирующих действиях.
Чтобы просмотреть детальные сведения о Корректирующем действии, откройте Инспектор выбранного Корректирующего действия.
[image: ]
[bookmark: _Toc256000065][bookmark: scroll-bookmark-149]Инфоцентр
Подсистема «Информирование» предоставляет функциональные возможности:
· Формирование информационного сообщения
· Информирование работников
[image: ]
На вкладке отображаются Информационные сообщения, которыми можно управлять.
В верхней части отображается сводная информация по Информационным сообщениям:
· всего сообщений
· сообщений в информировании (количество и процентное соотношение)
· выполненных сообщений (количество и процентное соотношение)
· просроченных сообщений (количество и процентное соотношение)
В Таблице с данными отображаются основные сведения об Информационных сообщениях.
В строках отображаются информационные иконки действий с Информационным сообщением с количеством Информируемых лиц, совершивших соответствующее действие:
· [image: ] - не просмотрено
· [image: ] - просмотрено
· [image: ]-  ознакомлен
Чтобы просмотреть детальные сведения об Информационном сообщении, откройте Инспектор выбранного Информационного сообщения.
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Для создания нового Информационного сообщения кликните кнопку Создать сообщение+.
В открывшемся Инспекторе заполните поля:
· основная информация:
· тема сообщения
· бизнес-процесс
· проект
· процесс
· сроки информирования:
· старт
· завершение
· ответственный за организацию информирования:
· организация
· структурное подразделение
· должность
· ФИО
· форма отчета:
· содержание сообщения
· файл документа
В Меню действий доступно удаление Информационного сообщения.
В Таблице с данными Информационного сообщения нажмите на кнопку перехода 
[image: ]
, чтобы перейти к более детальному просмотру и управлению Информационным сообщением.
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