
1 

Методическое пособие 
по работе в ПО EXON

в ред. от 10.01.2023



 

2 

 

Оглавление 
ОБЩИЙ РАЗДЕЛ ................................................................................................................ 4 

Регистрация и заполнение профиля .............................................................................. 4 

Настройки проекта и доступов. Аналитика .................................................................. 8 

Техническая поддержка ................................................................................................ 17 

Документы ...................................................................................................................... 19 

МОДУЛЬ ПИР ................................................................................................................... 21 

Логика движения документа ........................................................................................ 21 

Работа с документами ................................................................................................... 24 

Реестры П и Р ................................................................................................................. 38 

В производство работ/ Экспертиза .............................................................................. 41 

Рабочее рассмотрение ................................................................................................... 49 

Настройки ....................................................................................................................... 50 

МОДУЛЬ ИТД ................................................................................................................... 51 

Общие сведения ............................................................................................................. 51 

Перечень работ .............................................................................................................. 55 

Материалы ...................................................................................................................... 59 

Исполнительные схемы ................................................................................................ 62 

Раздел 3 ОЖР ................................................................................................................. 65 

Формирование актов ..................................................................................................... 69 

Подписание/вынесение замечаний .............................................................................. 76 

Редактирование актов ................................................................................................... 83 

Комплекты ...................................................................................................................... 85 

Связка комплекта со сметой контракта ...................................................................... 87 

Интерактивный акт ........................................................................................................ 91 

МОДУЛЬ СТРОЙКОНТРОЛЬ ......................................................................................... 93 

Замечания ....................................................................................................................... 93 

Инспекции .................................................................................................................... 101 

Документы (стройконтроль) ...................................................................................... 104 

Журналы ....................................................................................................................... 108 

Реестр файлов .............................................................................................................. 111 



 

3 

 

Настройки ..................................................................................................................... 112 

МОДУЛЬ АКТИРОВАНИЕ ........................................................................................... 115 

Акты .............................................................................................................................. 116 

Смета контракта........................................................................................................... 121 

 

  



 

4 

 

ОБЩИЙ РАЗДЕЛ 
Регистрация и заполнение профиля 

Для регистрации в системе Exon необходимо зайти на сайт программы 

https://exon.exonproject.ru/. Далее необходимо нажать на кнопку 

«Зарегистрироваться» в области регистрации в правой части экрана и указать свою 

электронную почту, принять условия обработки персональных данных и нажать 

«Зарегистрироваться». 

 

Далее необходимо зайти на указанную почту и подтвердить регистрацию, после 

чего Вас переадресует на сайт Exon, где нужно придумать и ввести свой пароль. 

https://exon.exonproject.ru/
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Теперь можно выполнить вход с зарегистрированного аккаунта.  

Следующим шагом будет заполнение информации о себе. В соответствующих 

полях нужно ввести свои ФИО и ИНН вашей организации (наименование 

организации подтянется автоматически). 

 

Настройки аккаунта можно открыть, нажав на свое ФИО справа вверху. 

 

Если вы являетесь подписантом, то в разделе Информация нужно вписать 

свою должность, так как оттуда она подтягивается в акт; в противном случае 

акты будут составлены некорректно. Отдел лучше также вписать в графу 

Должность, а графу «Отдел» оставить пустой. 
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Также, тут можно отредактировать организацию и номер телефона. В разделе 

«Безопасность» можно сменить пароль. 

Не забудьте настроить уведомления в одноименном разделе, чтобы задачи 

отображались в «колокольчике» (справа вверху).  

 

(можно настроить виды событий, которые будут приходить в уведомления и способ 

получения (в колокольчик в системе или на электронную почту). 

 

После успешной регистрации и настройки профиля попросите руководителя 

проекта от генерального подрядчика/ технического заказчика или представителя 

от внедрения добавить вас в соответствующие проекты. После добавления данные 

проекты появятся у вас в разделе «Проекты». 
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Настройки проекта и доступов. Аналитика 
В паспорте проекта указана основная информация о проекте и организации-

участники проекта. Он выглядит следующим образом: 

 

Для более подробного ознакомления с участниками проекта нужно перейти 

во вкладку «Участники». 

 

Тут указана вся информация об организациях, участвующих в строительстве 

объекта (их роли, информация об участии в СРО, реквизиты, договоры), а также 

об участниках от каждой организации. 

В системе Exon для всех пользователей существует 3 роли участников 

с соответствующим набором прав: Исполнитель, Руководитель проекта, 
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Администратор компании (один и тот же пользователь может быть в роли 

исполнителя и руководителя проекта на разных проектах, но администратором 

компании может быть только 1 определенный человек от организации). Роль 

пользователя в проекте можно посмотреть в разделе Участники. 

 

У исполнителей существует только доступ на добавление организации в проект. 

У руководителей проектов в дополнение к добавлению организаций существует 

доступ на добавление участников от организации, назначение их руководителями 

проекта и корректировку настроек проекта. 

У администратора компании в дополнение к возможностям руководителей 

проекта существует возможность создания проекта и выгрузки отчетов по активности 

работы в системе. Для получения такого статуса пользователю необходимо 

обратиться с соответствующим запросом в Техническую поддержку. 

Теперь рассмотрим добавление организаций и сотрудников 

от организаций в проект. Для добавления организации необходимо нажать 

на соответствующую кнопку, ввести ИНН или наименование добавляемой 

организации и выбрать ее в выпавшем списке (в списке может быть несколько 

организаций, отличающихся по КПП при наличии у организации филиалов).  
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После добавления организации следует заполнить информацию о СРО 

организации на строительство/проектирование, поскольку эта информация также 

попадает в акт. Достаточно просто ввести ИНН саморегулируемой организации. 

(можно узнать СРО любой строительной организации на сайте https://reestr.nostroy.ru/ 

или проектировочной организации на сайте 

https://www.nopriz.ru/nreesters/elektronnyy-reestr/). После заполнения всех 

необходимых полей нажать Сохранить. 

 

Также при добавлении организации необходимо добавить договор, по которому 

организация работает на данном объекте (делать это могут только руководители 

https://reestr.nostroy.ru/
https://www.nopriz.ru/nreesters/elektronnyy-reestr/
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проекта и администраторы компании). Нужно нажать «Добавить договор», ввести все 

необходимые реквизиты договора, прикрепить файл договора и нажать «Добавить».  

 

 

Для добавления участников в организацию необходимо нажать на плюс 

рядом с «Добавить» (соответственно, добавить руководителя проекта 
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или исполнителя), а затем выбрать нужного сотрудника из выпадающего списка. 

В данном списке отображаются только зарегистрированные пользователи, указавшие 

в профиле свою организацию (при добавлении можно выбрать сразу нескольких, 

а не добавлять по одному).  

  

  

  

При выборе функции «Импортировать команду» все участники от данной 

организации из выбранного проекта подтянутся в данный проект. 
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В «Настройках проекта» могут вносить изменения следующие лица: 

руководители проектов (в модуле «Участники»), администраторы компаний, а также 

инициатор проекта, руководитель проекта и администратор проекта. Стоит помнить, 

что изменения, внесенные в настройках проекта (особенно Наименование объекта), 

отобразятся на всех участниках проекта, поэтому их стоит вносить после тщательной 

проверки. 
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Помимо настроек информации о проекте существует также настройка доступов 

по модулям (матрица доступов). Данные настройки позволяют распределить доступы 

организаций к тем или иным действиям в системе (например, ограничить доступ 

для субподрядчиков по удалению записей).  

Интерфейс матрицы доступов состоит из списка ролей участников проекта 

и описания определенных действий с ползунками активно/неактивно напротив 

каждого действия 

 

Отчетность по активности работы в системе (Аналитика) доступна в виде 

выгрузки в формате xls только для администраторов компаний. Для того чтобы 

выгрузить отчет, необходимо в верхней панели Exon перейти в раздел Аналитика 

и выбрать вид отчета (за период/на текущую дату), после чего нажать «Сформировать 

отчет». В отчет попадут все документы (по другим организациям включительно) 

по модулям ИТД, ПИР, Стройконтроль по проектам, в которых состоит ваша 

организация. 
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          Отчёты по аналитике доступны в общем и детализированном виде.  

Общий отчёт (отчет по всем проектам организации, администратором которой 

является сотрудник) включает в себя: 

• информацию о зарегистрированных и активных пользователях в разрезе 

организаций и объектов; 

• активность работы в цифровых сервисах реализации строительных проектов: 

ИТД, ПИР, Стройконтроль; 

• количество документов, зафиксированных в различных статусах;  

количество замечаний и предписаний, сформированных инспекторами 

строительного контроля. 

 

Детализированный отчёт (отчет по конкретному проекту) включает в себя: 

• акты исполнительно-технической документации по выбранному проекту, 

над которыми велась работа; 

• статусы, в которых был зафиксирован каждый акт, по состоянию на дату 

или в выбранный период 

Также имеется вариативность аналитики по отчетному периоду. За период – отчёт 

сформируется на заданный промежуток времени. На текущую дату – отчет 

сформируется за все время работы в системе вплоть до дня формирования отчёта. 
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Техническая поддержка 
Для решения технических проблем/ошибок можно обратиться в техническую 

поддержку системы (время работы – пн-пт, с 8.00 до 21.00 по Мск). Существует 

несколько каналов связи для обращений:  

1. Чат в самом Exon; 

2. Чат в Telegram (@exon_chat_bot); 

3. Чат в WhatsApp (+7-916-014-41-66); 

4. Почта: e.support@gaskar.group 

Для обращения в чат в самом Exon и телеграм нужно навести на знак вопроса 

в правом нижнем углу экрана и выбрать из появившихся иконок значок чата. 
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При обращении рекомендуется указывать категорию обращения – баг, 

вопрос по работе в системе, предложение по доработке. 

Для поиска способов решения проблем, также можно воспользоваться Базой 

знаний в системе. 

Журнал обновлений - в этом блоке собраны все изменения платформы Exon. 

Здесь вы всегда можете узнать о нововведениях. 
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Документы 
Данный модуль служит файловым хранилищем для всей необходимой 

документации. Рабочее пространство модуля по умолчанию разбито на папки 

и подпапки: 

 

 

Для загрузки/создания файла/папки необходимо находясь в папке, в которую 

Вы хотите загрузить файл, нажать соответствующую кнопку в правой части экрана 

(и указать тип документа и всю необходимую информацию, в случае создания).  
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Создание отличается от загрузки тем, что в случае создания вы вносите 

наименование файла в самой системе, а при загрузке оно берется из наименования 

файла на устройстве. 

При загрузке папки, она загрузится вместе со всеми PDF-файлами, 

находящимися в ней. 

Загруженные файлы затем можно подгружать при работе в других модулях 

(например, можно загрузить файл сертификата качества, и затем подтянуть 

его из Документов в модуль ИТД→Материалы. Также можно перемещать файлы 

между папками в самих Документах. 

  



 

21 

 

МОДУЛЬ ПИР 
Аббревиатура «ПИР» расшифровывается как «Проектная и рабочая». Данный 

модуль предназначен для согласования и подписания проектной и рабочей 

документации, а также прохождения ею проектной экспертизы. 

Работа в данном модуле построена по следующему принципу – проектировщик 

(ген или субпроектировщик) добавляет в систему документ, после чего 

тот согласуется сначала Заказчиком/Техзаказчиком, а затем проходит проектную 

экспертизу/выдается в производство работ и прикрепляется к актам в модуле ИТД. 

Логика движения документа 

 

Со всеми документами:

- Согласовать + передать

- Подписать + передать

- Отправить на внутреннее согласование

- Отправить на доработку

- Аннулировать

-Загрузить новую версию 

-Переадресовать

Действия с документами в модуле 
ПИР

Только с ПД:

- Согласовать в экспертизу

- Добавить результат 
экспертизы

- На повторную экспертизу

-Утвердить без повторной 
экспертизы

Только с РД: 

- В производство работ

-Передать в работу

- Добавить новое изменение

- Запросить изменение



 

22 

 

Разберем каждую функцию отдельно: 

1) Согласовать + передать – вы согласовываете документ и передаете 

его одному из участников проекта, после чего этот участник получит документ с 

пометкой «Согласовано» от вас и предыдущих согласующих; 

2) Подписать + передать – вы подписываете документ и передаете его 

одному из участников проекта, после чего этот участник получит документ 

с пометкой «Подписано» от вас и предыдущих подписантов (аналог подписей на 

штампе в бумажном варианте); 

3) Отправить на внутреннее согласование – вы отправляете документ 

сотруднику вашей организации (он также должен быть участником проекта) для 

согласования; процесс внутреннего согласования может быть прерван (то есть 

согласован сотрудником, отправившим на внутреннее согласование, независимо от 

статуса на внутреннем согласовании (т.е. документ может быть с замечаниями, по 

мнению внутреннего согласующего, но при этом подписан тем, кто запустил на 

внутреннее согласование); 

4) Отправить на доработку – документ отправляется на корректировку 

(можно отправить сотруднику одной из нижестоящих по иерархии организаций 

(например, техзаказчик может отправить на доработку генпроектировщику или 

субпроектировщику, а генпроектировщик – только субпроектировщику); 

5) Аннулировать – документ остается в системе, но становится 

неактуальным. Аннулировать документы может только сотрудник из организации, 

имеющей доступ к аннулированию комплектов. Документы ВПР аннулировать 

нельзя; 

6) Загрузить новую версию – загружается новая версия документа (можно 

выполнить данное действие только если документ еще не выпущен в производство 

работ) и отправляется снова по кругу согласования; 

7) Переадресовать – документ перенаправляется другому участнику без 

каких-либо действий от вас; 

8) В производство работ – документ выпускается в производство работ и 

может быть отправлен подрядчикам для начала выполнения СМР; 

9) Передать в работу – документ передается подрядчику для начала 

выполнения СМР; 

10) Добавить новое изменение – выпускается новое изменение взамен 

имеющегося документа (можно выпустить как на стадии согласования предыдущего, 

так и в производстве работ); 

11) Согласовать в экспертизу (только для ПД) – доступна только для 

заказчика/техзаказчика. Проект передается на экспертизу в проверяющий ПД орган; 
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12) Добавить результат экспертизы – присвоение статуса проектной 

документации «Экспертиза» путем загрузки к нему файла положительного 

заключения экспертизы; 

13) На повторную экспертизу – согласование документа для прохождения 

повторной экспертизы;  

14) Запросить изменение (для ПД и РД) – функция доступна 

заказчику/техническому заказчику для документов в любом статусе, кроме «На 

доработке». Инициатору документа приходит уведомление о запрошенных 

изменениях. 

Соответственно, при совершении различных действий с документом, его статус 

меняется. Существуют следующие статусы: 

1) Новый – присваивается только что загруженному документу; 

2) На согласовании – документ находится на согласовании у одного 

из участников; 

3) На доработке – документ отправлен на корректировку исполнителю; 

4) На доработке (после экспертизы) (для ПД) – выдано замечание 

и отправлено на корректировку представителем экспертизы ПД; 

5) Согласован – согласован Заказчиком или Техническим заказчиком; 

6) В производстве (только для РД) – выпущен в производство работ 

Заказчиком или Техническим заказчиком. Конечный статус для рабочей 

документации; 

7) Готов к экспертизе (только для ПД) - принимает при согласовании 

в экспертизу пользователем из организации с проектной ролью «Заказчик» / 

«Технический заказчик»; 

8) Готов к повторной экспертизе (только для ПД) - принимает при 

согласовании для прохождения повторной экспертизы пользователем из организации 

с проектной ролью «Заказчик» / «Технический заказчик»; 

9) Экспертиза (только для ПД) – документ прошел проверку экспертизы 

и получил положительное заключение. Конечный статус для проектной 

документации; 

10) Аннулирован – документ аннулируется организацией, имеющей доступ 

к аннулированию, но остается в системе; 

11) Неактуальный (для РД) – принимает при загрузке нового изменения. 
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Работа с документами 
Для загрузки документа (стадии П или Р) необходимо перейти 

в соответствующую категорию, выбрать раздел из списка (загружаемый файл 

попадет именно в этот раздел) и нажать кнопку Добавить документ. 

 

Далее необходимо загрузить документ с устройства, заполнить необходимые 

поля (наименование документа, шифр, изменение (при наличии), автор, нумерация 

листов и передать на согласование назначенному лицу. Поля «Даты выпуска 

документа» не является обязательным к заполнению.  

 

Заполняется, только если предыдущего изма не 

было в системе 

Ч.1 



 

25 

 

 

Ч.2 
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В окне загрузки самого документа к каждой странице PDF-файла будет 

прикреплен QR-код (при необходимости, можно вручную корректировать его размер 

и положение на листе), отсылающий Вас к просмотру статуса документа 

(при необходимости отсюда можно перейти к просмотру самого документа, если 

на устройстве выполнен вход с аккаунта-участника данного проекта). 

Также при повторной загрузке ПД, системой предусмотрена повторная 

автоматическая простановка QR-кода при загрузке результата экспертизы 

во избежание отображения двух QR-кодов, новый код перекрывает предыдущий 

для актуальности отображения информации. 
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После того как вся информация о комплекте заполнена, можно совершить 

следующие действия:  
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1 – «Сохранить» - документ отобразится в реестре РД/ПД со статусом 

«Новый»; 

2 – «Подписать и передать» - передача на согласование подписанного 

комплекта документации; 

3 – «Передать без подписания» - передача не подписанного комплекта. 

Также можно загрузить документы не единичными файлами, а с помощью 

массовой загрузки.  

1. Сначала нужно нажать на троеточие рядом с кнопкой добавления документа 

и «Скачать шаблон».  

2. В скачиваемом Excel-шаблоне есть уточняющие пояснения и пример 

заполнения.  

 

3. Заполнив Excel аналогично примеру, нужно импортировать его в модуль 

ПИР, чтобы данный список разделов и файлов в разделе подтянулись в реестр 

документов. 

 

1 

3 

2 
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Теперь в Реестре РД/ПД появились соответствующие разделы и записи-

«пустышки» со статусом «Новый». Можно в эти «пустышки» добавить сами PDF-

файлы по одному, либо массовой загрузкой. Для осуществления массовой загрузки 

необходимо создать архив (.zip): папку с PDF-файлами рабочей/проектной 

документации, названными в соответствии с шифром РД/ПД-«пустышки», которую 

вы загружаете. 

Далее этот архив необходимо загрузить, сразу указав, кто является получателем 

комплекта, и документам сразу присвоится статус «На согласовании». 
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Документы, требующие вашего внимания, будут отображаться в виде цифр 

напротив соответствующих им разделов и колокольчиков напротив самих 

документов. 

Для перехода к просмотру информации о документе нужно нажать на строку 

документа в любом месте, кроме шифра-гиперссылки (тогда откроется просмотр 

самого файла в PDFTrone). 

1 

2 
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Перед выполнением любых действий с документом, необходимо сначала 

подтвердить его получение.  

После получения будет автоматически сформирована накладная о приемке-

передаче документа. Ее можно будет просмотреть, скачав в окне Накладные. 

 

Подтвердить получение можно двумя способами: 

1. Подписав с помощью ЭЦП; 

2. Не подписывая, нажимаем «Подтвердить получение». 
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В накладной содержится информация о наименовании объекта, адресате, 

адресанте, наименовании документа и дате получения. 

После получения подтверждения, кнопка «Подтвердить получение» сменится 

на кнопку действий с документом. 

 

В случае отклонения получения комплекта (к примеру: ошибочно направили, 

не устраивает состав комплекта), комплект автоматически возвращается сотруднику, 

который направил данный комплект. При отклонении можно указать крайний срок 

устранения замечаний и обязательное к заполнению поле «Комментарий».  
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Если отклонения были выявлены в ходе рассмотрения, документ будет 

возможно отправить «На доработку» с помощью выбора соответствующего действия, 

которое станет доступно после подтверждения получения. 

Есть возможность просматривать dwg формат внутри самого Exon (для этого 

чертеж должен находиться на листе). 
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При необходимости, можно добавить наблюдателей для конкретного 

документа (нажать на звездочку рядом с их фамилией) – им будут приходить 

уведомления о всех действиях с документом. 

 

При просмотре документа можно сравнивать его с другими документами 

(уже загруженными в ПИР, либо загружать для сравнения с устройства). Также 

можно использовать функцию синхронного просмотра, сравнения конкретных 

страниц и сравнивания наложением (различия в документе будут подсвечены). 

Сам файл можно просмотреть тут 

История действий с 

документом и замечания 

Файл редактируемого формата 

Накладные о приеме-

передачи документации 

Предыдущие измы тут 

Действия с документом 
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Можно написать замечание к документу, находящемуся в любом статусе (даже 

ВПР) во вкладке «Замечания».  При добавлении замечания, есть возможность выбрать 

тип замечания (1) и его статус (2), который впоследствии можно изменить, в случае 

устранения этого замечания. Менять статус замечания может как его автор, так и 

сотрудник, инициировавший внутреннее согласование (по замечаниям сотрудников, 

которым он направил документ на внутреннее согласование), а также пользователь с 

системной ролью Руководитель проектов (по замечаниям сотрудников своей 

организации). 
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При необходимости, можно скачать в Excel реестр замечаний (Замечания→3 

точки→Экспортировать). 

 

 

При отправке документа на доработку автоматически формируется письмо 

исполнителю о необходимости исправить замечание и повторно выслать документ 

на проверку. Письмо можно подписать ЭЦП (необязательная функция). 
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Реестры П и Р 
Начальное поле вкладки «Проектная документация» выглядит следующим 

образом: слева список разделов ПД (изначально, после создания проекта, 

отсутствует), справа реестр проектной документации. 

 

Список разделов формируется в соответствии с Постановлением Правительства 

РФ №87 от 16.02.2008г. «О составе разделов проектной документации и требованиях 

к их содержанию» через вкладку «Настройки проекта», выбрав из выпадающего 

списка «вид объекта капитального строительства» (таким образом формируется 

список разделов, если еще не были добавлены документы). 

 

Однако, при необходимости можно добавлять новые разделы/подразделы 

самостоятельно, а также менять их название. 

Начальное поле вкладки «Рабочая документация» выглядит следующим 

образом. Здесь, в отличие от проектной документации, нет пред заполненных 

разделов и их нужно добавить самостоятельно, нажав на карандаш. 
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Можно добавлять подразделы любого порядка рядом с кнопкой 

переименования раздела, переименовывать разделы/подразделы и удалять их. 

 

Рекомендуется сделать категоризацию в разделе Рабочей документации ПИР 

аналогичной с категоризацией в перечне работ (см.  Модуль ИТД→Перечень работ). 

Имеется возможность переносить комплекты рабочей, проектной 

документации и документации в рабочем рассмотрении между разделами внутри 

папки. Для этого необходимо выбрать комплект(ы), которые необходимо 

переместить и с помощью кнопки “Выбрать действие” переместить документ. Далее 

выбирается в какой именно раздел необходимо переместить комплект(ы). 
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Также в РД и ПД присутствует Аналитика заказчика о количестве документов 

в разном статусе в виде сводной диаграммы:  
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В производство работ/ Экспертиза 
В конечном итоге все документы, загруженные в модуль ПИР, должны 

получить статус «В производстве» (если это рабочая документация) 

или «Экспертиза» (если это проектная документация). 

Подписать «В производство» может только представитель организации 

заказчика/технического заказчика документ, находящийся у него на согласовании.  

Открыв документ, необходимо выбрать действие «В производство» 

и подтвердить доступ веб-сайта к операциям с ключами 
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После этого нужно выбрать вашу цифровую подпись и передать в работу 

(необязательная функция, нужно для получения ответственным сотрудником 

уведомления о ВПР). 
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При выпуске документа в производство и Передаче ее в работу возможно 

добавить в получателях сразу нескольких подрядчиков, для этого необходимо 

нажать «Добавить организацию». На каждую организацию системой будет 

сформирована отдельная накладная о передаче документов. 

Теперь документ подписан, и подрядчики могут прикреплять его к своей 

исполнительной документации (можно прикреплять документы из ПИР в любом 

статусе, но корректно будет это делать только с документами в статусе 

«В производстве»). 

 

 

Вторым вариантом выпуска в производство документов в Exon является 

загрузка уже подписанных вне системы открепленной подписью документов. 
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Для этого нужно нажать на соответствующий раздел РД, в который необходимо 

загрузить документ, и нажать справа синюю кнопку «Добавить документ ВПР». 

 

Далее появится поле загрузки документа, полностью аналогичное полю 

загрузки документа не ВПР, с единственным отличием – добавится атрибут 

«Электронная подпись». Сюда необходимо загрузить открепленную подпись (sig-

файл) либо архив с sig-файлами, если их несколько.  

 

По окончанию загрузки документ появится в реестре РД со статусом «В 

производстве». 

После получения документации, выпущенной в производство, и подтверждения 

получения накладной, подрядчикам доступны следующие действия: 
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1 – «Принять в работу» - комплект принимается подрядчиком для 

производства работ. Данное действие является единоразовым, после него 

пользователю становится доступно действие «Передать в работу» (необходимо для 

передачи субподрядным организациям); 

2 – «Отправить письмо с замечаниями» - до принятия в работу, подрядчик 

может рассмотреть направленный ему комплект рабочей документации и в случае 

выявления каких-либо неточностей, отправить письмо с замечаниями. Данное 

письмо пользователь может отправить на уровень выше (от ген. подрядчика – 

заказчику, от подрядчика – ген. подрядчику, от субподрядчика – подрядчику). 

Со стороны адресата реализован функционал принятия либо отклонения 

полученного письма. 

3 – «Переадресовать» - в случае, если необходима переадресация на 

подрядчиков, субподрядчиков. Переадресовать документ можно только до принятия 

в работу или отправки письма с замечаниями, в этом случае дальнейшие действия с 

документом станут для пользователя недоступны.  

Действия «Передать в работу» и «Отправить письмо с замечаниями» доступны 

пользователям на постоянной основе, то есть их можно выполнить несколько раз. 

Что касается Проектной документации, для присвоения документу статуса 

«Экспертиза» необходимо: 
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1. Во вкладку «Заключения экспертизы» загрузить файл заключения; 

 
2.  Во вкладке «Проектная документация» подгрузить к документу, 

находящемуся в статусе «Готов к экспертизе» документ, прошедший экспертизу 

(именно файл проекта, а не файл заключения), связать проект с заключением 

экспертизы, выбрав его из реестра.  После чего статус будет присвоен автоматически 

(ЭЦП не потребуется). 
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Также можно присвоить статус «Экспертиза» сразу нескольким документам 

с помощью пакетной загрузки.  

 

Нужно выбрать ответственного, ввести информацию о заключении экспертизы 

и загрузить архив (zip-файл), в котором файлы будут называться аналогично шифрам 

в реестре ПД 
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Рабочее рассмотрение 
Данный модуль создан для неофициального рассмотрения и согласования 

документации стадии П и Р. Сюда можно загружать черновые варианты 

документации и создавать темы для обсуждения. Все атрибуты официального 

рассмотрения – накладные, письма, подписи, сроки – отсутствуют. 

Здесь точно так же можно создавать разделы и подразделы и загружать в них 

файлы, требующие комментариев/неофициального рассмотрения. 

В существующем разделе можно создать документ, в котором можно создавать 

темы обсуждений и добавлять в него участников (участников обсуждения изначально 

добавляет инициатор, в дальнейшем каждый участник обсуждения может добавлять 

других участников из числа всех участников проекта). 

Процесс добавления документов абсолютно аналогичен добавлению 

документов в подразделе П или Д (см. Работа с документами). Далее, нажав на строку 

созданного документа, вы попадете на страницу рассмотрения файла. Здесь можно 

просмотреть сам документ, и поучаствовать в его обсуждении. 

 

Страница обсуждения выглядит следующим образом: 

 

Просмотр документа 
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Настройки 
В подразделе Настройки модуля ПИР выстроена древовидная структура – 

основные и дополнительные настройки. 

В основных настройках доступен функционал предоставления доступа на 

загрузку документов в корневые разделы, во вкладках Рабочая документация, 

Проектная документация и Рабочее рассмотрение.  

В дополнительных настройках доступен функционал по указанию лиц, 

ответственных за прием документации в своей компании. В случае, если информация 

от компании будет заполнена, указанный сотрудник будет автоматически 

подставляться при передаче документации из сторонней организации. Данная 

настройка помогает ускорить процесс отправки документа на согласование. При этом 

сохранится возможность вручную поменять адресата, при необходимости. Назначать 

ответственное лицо может сотрудник организации с системной ролью администратор 

компании или руководитель проектов. 
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МОДУЛЬ ИТД 
Модуль ИТД (исполнительно-техническая документация) предназначен для 

формирования и подписания исполнительной документации по объекту. Работа в 

данном модуле построена по следующему принципу – инженер ПТО 

(номинально любой пользователь от организации) ведет ОЖР и ЖВК в системе, 

после чего на основании введенных данных, а также другой заполненной 

информации по объекту, формирует акты выполненных работ, после чего они 

проходят согласование и подписание в системе. Далее подглавы данного модуля 

идут в таком порядке, в каком их рекомендуется заполнять в системе для 

формирования акта.  

Общие сведения 
Вкладка «Общие сведения» обязательна к заполнению для всех 

подписантов. Необходимо правильно внести данные, чтобы информация 

о подписантах корректно подтянулась в акт.  

Для этого нужно перейти во вкладку ИТД→Общие сведения:  

1. Добавить пользователя можно с помощью кнопки «Добавить 

сотрудника», раскрыв организацию (данная кнопка доступна только сотрудникам 

одной организации и администратору компании). В открывшемся окне нужно 

выбрать из тех людей, которых ранее добавили в участники. После добавления 

подписанта появится его «страничка» в разделе общих сведений.  

2. Здесь необходимо ввести НОСТРОЙ/НОПРИЗ специалиста (НОСТРОЙ 

на конкретного специалиста можно найти на сайте http://nrs.nostroy.ru/, НОПРИЗ 

на сайте https://nrs.nopriz.ru/). На специалистов авторского надзора, строительного 

контроля от технического заказчика и генерального подрядчика данные сведения 

обязательны, для остальных подписантов не обязательны.   

3. Необходимо прописать должность, в случае если в приказе она 

отличается от штатной должности в организации. Если оставить поле пустым, 

то в акт будет тянуться должность из аккаунта подписанта. Также нужно ввести 

информацию приказе на ответственного лица (номер, дата) и загрузить сам приказ 

в формате PDF.   

4. Также, необходимо добавить те виды работ, за которые ответственен 

конкретный специалист (существует связь между видами работ в Общих сведениях 

и видами работ в Перечне работ. Это сделано для тех случаев, когда за разные виды 

работ в одной организации отвечают разные специалисты).  

5. Сохранить изменения.  
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53 

 

Приказы на сотрудников для ведения СЖР/ОЖР, также указываются во 

вкладке «Общие сведения» – данные будут указаны в титульных листах к этим 

журналам, а также ограничат круг лиц, которые могут заполнять указанные журналы. 

Для этого:  

1. Выбираем сотрудника;  

2. Заполняем должность;  

3. Указываем журнал;  

4. Добавляем сам файл приказа и сохраняем изменения.  

 
Для специалистов по вопросам строительного контроля во вкладке 

«Общие сведения» также необходимо поставить флажок внутри чекбокса – данная 

информация попадает в титульный лист ОЖР (п.5 на скрине).  

Помимо информации об участниках проекта, в Общих сведениях находится 

«Общий журнал работ» (далее – ОЖР). Он является аналогом бумажной версии 

журнала, ведение которого обязательно на протяжении всего жизненного цикла 

объекта строительства. В данной вкладке отражены титульный лист и все раздел 

ОЖР.   

В ОЖР информация подтягивается автоматически из соответствующих 

модулей и разделов. Вручную необходимо заполнить только «Разрешение 
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на строительство», «Сведения о государственной экспертизе проектной 

документации» и уполномоченных представителей лиц, осуществляющих 

подготовку проектной документации.  

  

1 – «Обновить ОЖР» необходимо для того, чтобы информация была 

актуализирована согласно внесенным изменениям во вкладки и модули 

соответствующие разделам ОЖР, куда они будут подтягиваться автоматически;  

2 – «Обновить титульный лист» необходимо после внесения каких-либо 

изменений в Титульном листе (например, добавился представитель строительного 

контроля).  
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Перечень работ 
Первым шагом в формировании самого акта в системе является добавление 

видов работ, по которым будут делаться акты, в соответствующий раздел.  

Необходимо перейти в раздел ИТД→Перечень работ и добавить 

соответствующий раздел. По умолчанию, при создании проекта в Перечне работ 

автоматически создается разделение согласно полному перечню существующих 

работ в строительстве:   

 

Можно использовать список разделов в таком виде, удалив, при 

необходимости, ненужные позиции (потом их можно будет создать повторно). 

Однако, рекомендуется удалить все эти разделы и вести разделы по шифрам 

и подшифрам РД (стоит уточнить это у представителей производственно-

технического отдела генерального подрядчика или технического заказчика, так 

как это отразится в дальнейшем на удобстве поиска конкретных актов в проекте).   

Для того, чтобы внести изменения в список разделов, нужно нажать 

на карандаш рядом со строкой поиска и выбрать необходимое действие. После 

завершения изменений нужно нажать на кнопку «Завершить редактирование». 

Однако, существует ограничение на удаление и редактирование записи из перечня 

работ. Запись нельзя удалить, если она используется в разделе 3 ОЖР, и нельзя 

редактировать, если эта запись используется в актах в статусах «Подписан» 

и «На согласовании».  
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подраздела  раздела  

Рекомендуемое построение категорий, наиболее удобное для работы, выглядит 

следующим образом:  

 

После добавления разделов необходимо добавить в них соответствующие им 

работы. Для этого необходимо нажать на соответствующий раздел и затем кнопку 

«Добавить работу».   

 
В появившемся окне справа ввести наименование работ (будущий 1 пункт 

в акте, можно выбрать его из списка КСИ (не нужно вносить оси, тут необходимо 

  
Добавление  Переименование  

Удаление  
раздела   
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внести только сам вид работ), тип работ (для распределения ролей в подписании, 

см. Ответственные лица), даты работ (планируемые даты выполнения работ; данные 

даты не будут ни на что влиять и существуют только для примерного понимания 

хронологии выполнения работ), нормативные документы (6 пункт АОСР; можно 

выбрать из выпадающего списка или ввести вручную нужный и нажать Enter).   

Строку «Раздел проектной документации» вводить только при 

одностадийном проектировании и выполнении работ по проектной 

документации. При наличии же рабочей документации, данную строку нужно 

оставить пустой, так как рабочая документация будет указываться в ОЖР, 

и в актах выполненных работ будет задвоение информации. После заполнения 

полей нажать Сохранить.  

 

После сохранения записи можно внести записи в ОЖР по данному виду работ.  

Для удобства все таблицы (Наименования работ, Материалы, ОЖР, 

Реестр ИД) можно форматировать (сортировать по возрастанию и убыванию, 

менять ширину столбцов, убирать из вида ненужные поля).  
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Материалы 
Данный раздел ИТД является аналогом журнала входного контроля. Сюда 

вносится весь материал вместе с документацией на него, которая затем 

прописывается в актах.  

Для добавления материала нужно нажать соответствующую кнопку и внести 

всю информацию о материале в запись, а также загрузить документ подтверждающий 

качество (далее – ДПК). К одному материалу можно подгрузить несколько ДПК.   

Пример заполнения информации о материале:  

 

Раздел РД заполнять необязательно, он нужен для удобства и понимания, 

на что был израсходован данный материал. Количество нужно вводить согласно 
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фактическому приходу, а не информации в паспорте (в тех случаях, когда паспорт 

выдается на партию, а не на конкретную поставку). Графа «Доступно организациям» 

заполняется в том случае, если этот материал давальческий. Тут нужно указать 

те организации, которые используют его в своих работах и прикрепляют к своей 

исполнительной документации.  

Для добавления самого ДПК нужно нажать «Выбрать документ». 

В появившемся окне добавления ДПК необходимо загрузить сам документ в формате 

PDF (можно загрузить с устройства либо из Документов) и вписать наименование 

документа (информация подтянется в 3 пункт акта/реестр приложений), номер 

документа (без символа №), дату выдачи и срок действия (для сертификатов).  

 

При необходимости, можно добавить несколько ДПК к одному материалу 

(например, паспорт+сертификат, или добавить все паспорта одной поставки на бетон 

с указанием общего объема). После заполнения всех данных, необходимо нажать 

кнопку “сохранить”. После нажатия запись сохранится.  

  

  

  

Редактировать/удалять записи может их создатель и его коллеги 

по организации. Все действия с материалом (редактирование, дублирование, 

удаление) выполняется через троеточие в правой части строки  
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При необходимости, доступен экспорт реестра материалов в формате xls. Можно 

экспортировать как весь реестр, выделив его (1), так и выборочно, выделив 

необходимые материалы (2), после чего нажать «Действие» и из выпадающего списка 

выбрать «Экспортировать»  
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Исполнительные схемы 
В данном разделе можно загрузить исполнительные схемы (далее – ИС), чтобы 

в дальнейшем прикрепить их к исполнительной документации.  

Для загрузки ИС необходимо выбрать раздел, к которому она относится 

(список разделов слева полностью повторяет аналогичный список в Перечне работ).  

 

Ниже приведен пример заполнения информации об ИС. У схемы должен 

быть как минимум 1 подписант, количество согласующих – неограниченно. Состав 

согласующих определяется по ходу согласования.  

 

  

  

Можно отправить на согласование  
сразу при загрузке, либо позже   
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Файл исполнительной схемы в просматриваемом формате (PDF) загружается 

в обязательном порядке. Редактируемый формат исполнительной схемы 

загружается по желанию.  

После загрузки ИС ее можно отправить на согласование. Нужно выбрать 

участника проекта, к которому она попадет на согласование. В случае, если вы 

геодезист и загрузили ИС, вам нужно отправить ее на согласование самому себе, 

а затем согласовать/подписать.  

При получении ИС на проверку придет задача в «колокольчик» и напротив 

самой ИС будет находиться колокольчик.   

  

Доступны будут на выбор следующие действия:  

 

Согласовать и передать – документ согласовывается вами и переходит 

к следующему выбранному вами участнику;  

Подписать и передать (есть только у подписанта) – вы подписываете 

документ и выбираете следующего согласующего/подписанта;  

Передать на доработку – документ возвращается обратно исполнителю для 

внесения корректировок;  

Переадресовать согласование – вы передаете документ другому участнику, 

при этом сами с ним ничего не делаете;  

Передать на внутреннее согласование – можно передать сотруднику(-ам) 

вашей организации, и документ вернется к вам обратно после того, как внутренний 

согласующий согласует документ. При этом можно будет совершить все 

вышеупомянутые действия, не дожидаясь, когда внутренний согласующий согласует 

документ.  
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Процесс подписания схемы и вынесений к ней замечаний аналогичен 

соответствующим процессам при проверке акта (см. Вынесение замечаний/ 

подписание).  

ИС, добавленные в систему, нельзя удалять, но можно добавить в папку 

Неактуальное. В эту папку можно добавлять только ИС со статусом «Новый», 

«Аннулированный», «На доработке». Делать это могут автор данной схемы и его 

коллеги по организации.  

Аннулировать ИС в статусе «Подписан» может только представитель 

заказчика/технического заказчика. При этом, ИС прикрепленную к подписанному 

акту аннулировать нельзя. 

 

     

  

1 
  

2 
  

3 
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Раздел 3 ОЖР 
В данный раздел, аналогично бумажному журналу, вносятся все записи о 

производстве строительно-монтажных работ на объекте. Рассмотрим для примера 

внесение типовой записи в ОЖР. После кнопки «Добавить запись» нужно в 

раскрывшемся виджете записи справа нажать кнопку «Выбрать работу» и выбрать 

нужную вам работу из появившегося списка, добавленных ранее в перечень работ. 

(см. Перечень работ).  

 

 

Далее необходимо заполнить информацию о работе (место проведения, дата), 

загрузить РД с указанием листов с устройства/из документов/из модуля ПИР 

(см. Модуль ПИР) и описание работ, а также прикрепить к работе материалы 

  

  

4 
  3 

  

2 
  

1 
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с указанием объемов (при нажатии «Добавить материал» появится список 

загруженных в соответствующих раздел ранее материалов).  

Нужно выбрать материал, использованный при данной работе в данный день 

(для удобства, если акт состоит из нескольких записей в ОЖР, можно внести весь 

материал в 1 день, а остальные дни оставить без материала) и ввести его объем. 

Система считает используемый материал и не даст использовать больше, 

чем было занесено, с учетом ранее использованного. Если функция подсчета 

материала для вас неактуальна, можно вводить в каждой поставке 99999 ед. изм. 

материала, а использовать 1.  

 

После заполнения всей формы нужно нажать «Сохранить», и данная запись 

сформируется в ОЖР.  

  
Для более быстрого ввода можно  
использовать горячие клавиши   



 

67 

 

Запись в ОЖР является последним действием в алгоритме, предшествующим 

формированию акта.  

Если одна и та же работа выполнялась несколько дней, то можно дублировать 

записи, а не создавать каждый раз новую. Для дублирования записи нужно промотать 

страницу вправо (с помощью средней кнопки мыши или ползунка внизу страницы) 

и нажать на 3 точки напротив записи, которую хотите продублировать, после чего 

нажать Дублировать.  

 

Справа появится такое же окно формирования записи с заполненной 

информацией, которую нужно откорректировать и создать как новую запись в ОЖР. 

Если нужно продублировать запись несколько раз, можно воспользоваться кнопкой 

«Сохранить и продублировать».  

При нажатии на 3 точки также появляются функции редактирования 

и удаления записей (записи можно удалять только в том случае, если по ним нет 

никаких актов в системе, а редактировать только в том случае, когда акт находится 

в статусе «на доработке»).  

Существует также возможность выгрузки 3 раздела ОЖР в формате Excel. 

Для этого необходимо выбрать записи, которые необходимо выгрузить, и нажать 

Действия→Экспортировать, после чего файл будет скачен на ваше устройство.  

  



 

68 

 

 

При нажатии на запись в правой части экрана откроется окно, содержащее 

дополнительную информацию о данной работе. В том числе можно ознакомиться 

с инспекциями и замечаниями из модуля Стройконтроль, оставленными к данной 

работе (в случае если в записи и/или инспекции была прикреплена данная запись).  
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Формирование актов 
Есть 3 способа сформировать акты в системе – на основе записей ОЖР 

(только по форме АОСР/АООК), с помощью конструктора и с помощью загрузки 

акта, составленного в стороннем текстовом редакторе (например, в Microsoft Word). 

Рассмотрим поочередно все три способа.  

Для того, чтобы сформировать АОСР или АООК, необходимо зайти в 3 раздел 

ОЖР и выделить галочками те записи, работы в которых относятся к акту, который 

вы хотите сделать (соответственно записи должны относиться к одной работе). 5 

пункт акта (даты выполнения работ) – это крайние даты выделенных записей.  

 

Далее необходимо выбрать нужную форму акта и ввести соответствующую 

информацию:  

1 – номер, дата составления и, при необходимости, корректировка описания 

(1 пункт акта) –  вносятся вручную;  

2 – последующие работы – можно ввести как вручную, так и выбрать 

работу из вкладки «Перечень работ»; 3 – количество экземпляров.  

Также, при необходимости, можно подгрузить к акту протоколы 

лабораторных испытаний (с устройства/ из документов) и ИС (из соответствующего 

раздела).  
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После заполнения всей информации необходимо указать подписантов в акте 

с помощью выпадающих списков организаций и представителей в ней (при первом 

акте вручную, в дальнейшем подписанты будут подтягиваться автоматически, 

но будет возможность корректирования).  

При наличии иных лиц их также нужно будет добавить. После полного 

заполнения нужно нажать кнопку «Сформировать».  

 

При формировании АООК формирование аналогичное, с единственным 

принципиальным отличием – к акту можно привязывать также АОСР.  

Вторым способом формирования актов является конструктор актов. 

Чтобы попасть в конструктор актов, необходимо в Реестре ИД нажать 

«Сформировать акт» в правой части экрана.  

 

  

1 
  

2 
  

3 
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В появившемся окне можно выбрать из выпадающего списка нужный акт 

и заполнить все необходимые поля по такой же схеме, что и с АОСР, после чего акт 

появится в реестре ИД в соответствующем разделе вместе с остальными актами.   

Последним способом добавления актов в систему является загрузка в PDF 

готового акта. Для этого нужно в Реестре ИД нажать «Загрузить акт» в правой части 

экрана и указать форму акта, после чего указать данные о нем, добавить подписантов 

и так же сохранить его, после чего он появится в Реестре ИД. 

 

После формирования все акты появляются в Реестре ИД. Здесь можно 

отслеживать статус актов и просматривать основную информацию о них.  

Если нажать на строчку акта, то справа появится поле Сведения, Участники, 

История. Здесь можно посмотреть, кто подписал/согласовал акт, подписаны ли 

приложения, а также историю согласования.  

Также в каждом акте присутствует такая величина, как Объем работ. 

В случае, если вы прикрепили к акту ИС, в которой был указан объем работ, 

то он подтянется в акт. В противном случае Объема работ в акте не будет, но и в том, 

и в другом случае его можно будет откорректировать, нажав на карандаш в разделе 

Сведения в карточке акта.  
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Для удобства, в Реестре ИД присутствует Аналитика (отображение 

информации о количестве актов в разных статусах в виде круговой диаграммы). 

Для того, чтобы ее раскрыть/скрыть, необходимо нажать на «Аналитика» 

под названием раздела, в котором вы находитесь.  
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Если в Реестре ИД выбрать акт(ы), то справа появится кнопка «Действия», 

содержащая следующие функции:  

 

Сформировать АООК – сформируется АООК, в котором будет упомянут 

выбранный(е) акт(ы);  

Сформировать новый комплект и Добавить акт в существующий комплект 

(см. Комплекты);  
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Добавить замечание к акту – замечание добавится в комментарии к акту. Можно 

оставлять замечания к акту в любом статусе;  

Переформировать – в случае если изменилась информация в проекте, 

например, изменился приказ на подписанта, изменилась рабочая документация в 

разделе 3 ОЖР и иные ситуации, пользователю доступен функционал 

переформирования акта. При выборе данного действия измененная в проекте 

информация подтянется в акт автоматически. Можно совершить как с одним актов, 

так и массово. Переформирование доступно автору и сотрудникам его организации. 

Акты со статусом «Подписан» переформировать нельзя. 

Скачать с приложениями ZIP-архивом – скачивается акт(ы) архивом, каждое 

приложение отдельным файлом;  

Скачать c приложениями единым файлом PDF – скачивается акт вместе 

с приложениями и ЭЦП одним файлом;  

Экспортировать Реестр ИД в XLS– скачивается реестр акта(ов);   

Экспортировать акты с замечаниями ч в XLS – скачивается реестр акта(ов) + 

история согласования;  

Распечатать с приложениями – откроется окно печати акта(ов).  

 Акты, сформированные в системе, нельзя удалить, но можно переместить 

в папку Неактуальное. Для этого акт должен иметь статус «Аннулирован», 

«На доработке» или «Новый». Сделать это может только автор сформированного 

акта. Аннулирование акта происходит аналогично аннулированию схемы.  
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Подписание/вынесение замечаний 
Акт, пришедший Вам на проверку, можно согласовать/подписать, а также 

подписать приложения к нему (аналог штампа Копия верна на бумаге). Кто 

из участников должен подписывать приложения, решается между участниками 

строительства (как правило – это лицо, выполнившее работы, но иногда строго 

генподрядчик). Подписать приложения могут несколько людей в одном акте.  

Для того, чтобы начать проверку акта, нужно перейти в него (из уведомлений 

или в самом реестре ИД (напротив него будет стоять колокольчик).  

 

Далее откроется акт в режиме просмотра PDFTron. Здесь можно выдавать 

замечания, а также подписывать и согласовывать. Сначала разберем процедуру 

подписания акта. Нажав на кнопку «Выбрать действие» в правой верхней части 

экрана, необходимо выбрать следующий шаг из предлагаемых системой.  

 

2) Согласовать и передать – документ придет выбранному вами лицу 

с пометкой «Согласовано» напротив вашей фамилии;  

3) Подписать приложения – напротив сопроводительной документации 

будут пометки «Подписано», аналог подписи «Копия верна»;  

4) Подписать и передать – подписать сам документ и выбрать следующего 

подписанта/проверяющего;  

5) Передать на доработку – документ уходит обратно исполнителю 

на доработку;  
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6) Переадресовать согласование – документ уходит на рассмотрение 

указанному вами лицу;  

7) Передать на внутреннее согласование – отправка документа 

на рассмотрение своим коллегам по организации. После согласования документа 

коллегой он вернется обратно вам на рассмотрение, при этом можно будет совершить 

действие с документом, не дожидаясь решения своего коллеги;  

8) Согласовать и завершить (нет на скриншоте, т.к. доступен только при 

согласовании подписанного всеми документа) – завершение маршрута движения 

документа согласованием последнего участника;  

9) Подписать и завершить (нет на скриншоте, т.к. доступен только 

последнему подписанту) – завершение маршрута движения документа подписанием 

последнего участника. При использовании данной команды отправить документ 

на согласование, чтобы затем использовать функцию (7) уже не получится.  

Подписание документов в системе Exon 

1. Акт, требующий вашего внимания, отмечен колокольчиком   

  
2. После просмотра самого акта в правом верхнем углу нажать кнопку 

«Выбрать действие» и «Подписать и передать» либо «Подписать и завершить». 

«Подписать и завершить» используется в том случае, когда ответственный является 

последним подписантом и не планирует передавать далее акт на согласование, 

тем самым завершая процесс согласования документа полностью.  
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 5.  Штамп с ЭЦП проставится автоматически напротив вашей фамилии  

    
3.   Вставить  USB - ток ен в слот устройства и разрешить операцию   

  
4.   Выберите вашу электронную подпись и нажмите Добавить штамп   
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7. Выберите следующего участника согласования и нажмите 

«Подписать и передать» в правом верхнем углу.  

 
8. Документ подписан!  

6.   После определения положения штампа нажмите «Продолжить».   
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Теперь рассмотрим процесс выдачи замечаний к акту. Выдача замечаний также 

производится в режиме просмотра акта в PDFTron.  

Можно выбрать для сравнения документ из выпадающего списка 

и просматривать документы на странице в режиме двух окон (для просмотра в 4 окна 

необходимо открыть другую вкладку на другом мониторе).  

 

Есть множество способов выдачи замечаний: разные способы выделения текста 

(зачеркивание, подчеркивание), рисование форм и штампов, а также ручное 

замечание на акте. Все это можно делать в разных цветах. Все эти замечания 

выдаются по одному и тому же принципу:  

1) сначала выбирается способ выдачи замечаний  

2) затем оно выдается в самом поле акта  

3) затем, при необходимости, можно дать комментарий к замечанию  

4) нажать сохранить  

Для примера, рассмотрим алгоритм выдачи замечания «комментарий»   
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У каждого такого интерактивного замечания есть статус (первичное, повторное, 

снято). Статус любого замечания могут менять все участники проекта. Для смены 

статуса необходимо нажать на ярлычок в правой части карточки замечания и выбрать 

новый статус замечания. Все оставленные изменения записываются в истории 

карточки замечаний.  

 

Также замечания можно выдавать внизу панели просмотра, в виде 

комментариев (как к одиночному акту, так и к комплекту).  

  

1 
  

  

3 
  

4 
  

2 
  

  

История  

статусов   
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Тут же внизу акта можно посмотреть историю переформирований акта 

и изменений состава документов для каждой версии.  

 

В процессе проверки комплекта можно отмечать акт как проверенный 

в комплекте, и он будет помечен галочкой в списке.  

 

Также для удобства при проверке актов с большим количеством приложений 

можно использовать комбинацию клавиш Ctrl+Down (UP) для перехода от одного 

приложения к другому.   

  

  

  



 

83 

 

Редактирование актов 
Если акт пришел Вам на доработку (статус «На доработке»), либо вы нашли 

ошибку в акте сразу после его формирования (статус «Новый»), то его нужно 

переформировать. Существует 2 типа ошибок – ошибки текстовых полей и ошибки 

элементов, составляющих акт.  

Ошибки текстовых полей исправляются очень просто – необходимо открыть 

нужный акт и нажать «Переформировать акт»  

 

Справа появится окно редактирования акта, абсолютно аналогичное окну 

формирования акта.  
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Здесь можно исправить текстовые поля, удалить лишние документы из акта или 

исправить подписантов. После завершения процесса формирования нажать 

«Переформировать» внизу окна, после чего обновленный акт появится в Реестре ИД, 

и его можно будет отправить на согласование вновь.  

Для устранения ошибки элементов, составляющих акт (недостаток 

сертификатов, неверное название схемы, ФИО, приказ и т.д.) нужно сначала 

устранить ошибку в первоисточнике (прикрепить материал к записи в ОЖР, 

переименовать схему, исправить ФИО или приказ), а затем также переформировать 

акт, уже ничего не исправляя в самом окне переформирования акта. Важно отметить, 

что исправлять ошибки в первоисточнике (записи в ЖВК или ОЖР) можно только 

когда акт находится в статусе «Новый» или «На доработке».  

Пример. В 6 пункте АОСР ошибочно указан не тот нормативный документ 

и нужно его заменить. Возвращаемся туда, где мы вводили данный нормативный 

документ (в перечень работ) и редактируем запись, к которой относится данный акт. 

Затем заходим в исправляемый акт→Выбрать действие→Переформировать 

акт→Переформировать. После выполненных действий 6 пункт АОСР исправится.  
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Комплекты 
Отправлять на проверку можно не только единичные акты, но и комплекты. Для 

формирования комплекта необходимо перейти в Реестр ИД и выбрать галочками 

акты, которые Вы хотите добавить в комплект, после чего сформировать комплект. 

Комплект можно формировать из актов во всех статусах, кроме «Аннулирован».  

 

Далее нужно будет ввести название комплекта, после чего нажать кнопку 

«Сформировать».  

 

Чтобы отправить комплект на согласование, нужно нажать соответствующую 

кнопку, после чего откроется первый акт в комплекте, и там нужно подтвердить 

отправку на согласование.   

Проверка и подписание/согласование актов в комплекте абсолютно идентично 

соответствующим процессам с единичными актами. 
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Также комплекты можно объединять в группы (папки). Для создания папки 

необходимо нажать на карандаш и «Создать группу», после чего ввести название 

группы.  

 

Для добавления комплекта в группу необходимо навести на строку 

с комплектом и нажать «Переместить в группу», после чего выбрать нужную группу.  
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Также, при необходимости, возможна настройка доступа для редактирования 

списка групп комплектов. Можно отключить или включить возможность 

редактирования списка групп комплектов для конкретных ролей организаций через 

раздел «Настройки проекта» во вкладке Доступы.  

  

Связка комплекта со сметой контракта 
  

Для дальнейшей связки комплекта со сметой контракта, необходимо согласовать 

его состав посредством выбора действия «Согласовать комплектность», которое 

появляется после его подписания. Также, после согласования комплектности 

представителем строительного контроля Заказчика, происходит повторное 

согласование отделом ПТО от застройщика (при наличии). После того как 

комплектность согласована, в списке напротив согласованного комплекта появится 

зеленый замок, после чего вносить изменения в него невозможно. По всем действиям 

приходят уведомления инициатору процесса согласования комплектности и все 

действия отображаются в истории комплекта  
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После выполнения вышеописанного, генподрядчику станет доступной функция 

«Связать со сметой». При выборе соответствующего действия, в появившемся окне 

необходимо выбрать позицию из сметы, после чего нажать «Продолжить». Далее 

вносим объем выполненных работ и завершаем действие, посредством нажатия 

«Связать». Один комплект можно связать как с одной, так и с несколькими позициями 

сметы контракта. Также как и с одной позицией сметы контракта, можно связать 

несколько комплектов, в этом случае объемы работ, указанные при формировании 

связи, будут суммироваться. Однако, если конструктор актов находится в статусах 

«На согласовании» или «Согласован», связать комплект со строчкой сметы 

невозможно.  
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В части, касающейся объемов выполненных работ, доступно два способа их 

внесения при связке со сметой контракта. Администратору проекта доступна 

настройка: выбирать объемы из актов, либо вводить вручную. Если выбрана 

настройка ввода объемов из актов, при связи со строчкой из сметы контракта будут 

отображаться акты и их объемы, единица измерения которых совпадает с единицей 

измерения строки сметы. Если объем ранее был отправлен в «Актирование», то 

повторное использование этого объема будет невозможно, пока комплект не удалят 

из строчки сметы в модуле «Актирование». 

Интерфейс подраздела Комплекты у пользователя с системной ролью 

Администратор проекта: 
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Заказчику/Техническому заказчику доступно действие «Аннулировать 

согласование», что значит аннулирование комплектности, в случае если необходимо 

внести коррективы в состав комплекта (он возвращается на доработку). После 

аннулирования все объемы, переданные в модуль «Актирование», обнуляются. 

Действие прописывается в истории комплекта и приходит уведомление инициатору 

процесса согласования комплектности. Однако, если в модуле «Актирование» 

конструктор актов находится в статусах «На согласовании» или «Согласован», а 

также если комплект находится в закрытом отчетном периоде, аннулировать 

комплектность невозможно. 
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Интерактивный акт 
Здесь показан пример АОСР с информацией о том, откуда подтягивается в акт 

тот или иной атрибут. Для уточнения: виджет формирования АОСР появляется 

при нажатии кнопки «Сформировать акт». Все ссылки гиперактивные 

(ЛКМ/Ctrl+ЛКМ).  
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МОДУЛЬ СТРОЙКОНТРОЛЬ 
Данный модуль предназначен для организации коммуникации между 

инспекторами строительного контроля и производителями работ/инженерами ПТО. 

Логика работы в модуле выстроена следующим образом: Ответственный 

представитель (обычно от генподрядчика) добавляет инспекцию во вкладке 

«Инспекции» (вызов на освидетельствование), в которой указывает всех участников 

освидетельствования. В назначенное время проходит освидетельствование, 

а все замечания фиксируются в разделе «Замечания» и прикрепляются к конкретной 

инспекции. На каждое замечание назначается ответственный участник. После 

исправления замечаний их статус изменяется на “Устранено”, и ответственный 

сотрудник создаёт новую инспекцию, для освидетельствования ранее 

сформированных замечаний, указывая их в одноимённом поле. По итогам проверки 

статус инспекции изменяется на “Замечаний нет”. 

 

Замечания 
Подраздел «Замечания» реализован в виде таблицы, в которую заносятся 

замечания инспекторами строительного контроля. Эти данные видны всем 

участникам проекта.  

Возможность редактировать уже сформированные замечания есть только 

у автора, возможности удалять замечания из системы отсутствует. 

Ответственным представителям (указывается при формировании замечания, строго 

1 представитель на 1 замечание) разрешается изменение статуса и прикрепление 

комментариев к замечанию. 
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Для того, чтобы добавить новое замечание, необходимо нажать 

на соответствующую кнопку в верхнем правом углу раздела, справа появится окно 

выдачи замечания 

 

 



 

95 

 

 

Окно выдачи замечания разделено на 3 раздела: 1 –  доступен автору замечания, 

2 – ответственному за исправление замечания, 3 – общий раздел, в котором помимо 

добавления комментария и вложений, вручную меняется статус замечания. Таким 

образом, вносить информацию в окне замечаний может и Автор замечания 

и Ответственный за устранение в части касающейся.  

При добавлении нового замечания в части полей можно внести 

соответствующую информацию как вручную, так и выбирать ее из данных, 

введенных ранее в Справочник (см. «Настройки»). Информация, внесенная 

вручную, в «Справочник» не попадает.  

При необходимости, возможна смена автора замечания. Данный функционал 

доступен самому автору, либо руководителю проекта организации автора. При смене 

автора доступны только сотрудники его организации. По аналогии со сменой автора, 

можно сменить ответственного за устранение замечания.  

Для этого необходимо в реестре замечаний выделить нужную позицию, после 

чего в Действиях появится соответствующий функционал:  
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Автору замечания доступны 5 статусов («К устранению» в момент создания 

замечания, и «Устранено», «Удалено», «Закрыто» при редактировании). 

«К устранению» - для отправки исполнителю работ; «Устранено» - если замечание 

уже устранено; данный статус может поставить сам автор замечания, либо 

ответственный за его исправлении (1 человек, назначается в самом замечании); 

«Закрыто» - может быть присвоен только автором замечания; выставляется в случае, 

если автор согласен с тем, что замечания устранены и вся документация 

(при необходимости) предоставлена; «Удалено» - если данное замечание 

неактуально.  

Объект строительства заполняется автоматически. 

В поле “Структурный элемент” описывается принадлежность к конкретной 

области, которая подлежит освидетельствованию (стена, труба). 

В поле “Описание” указывается подробное описание данного замечания, 

к которому при необходимости добавляются вложения (акты, комплекты РД, 

исполнительные схемы) и фотографии (функция “загрузить”). 

Также имеется возможность назначить “Наблюдателей” для замечания. Все 

сотрудники, указанные в поле “Уведомить”, будут получать уведомления 

о изменении статуса замечания, однако не смогут совершать каких-либо действий 

с замечанием. 

У пользователя есть возможность привязать данное замечание к определенной 

инспекции (см. «Инспекции»), связать замечание с конкретной работой из раздела 

3 ОЖР а также оставить комментарий.  

Информация о данном замечании также отобразится в модуле ИТД, в разделе 

3 ОЖР при подробном просмотре записи. 
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Комментарии служат для ведения диалога между автором замечания и другими 

участниками и позволяют прикреплять файлы, доказывающие позиции сторон. 

Также ответственный за устранение замечания имеет возможность создать 

запрос на снятие замечания, в случае если он с ним не согласен. В свою очередь автор 

замечания может указать основания для отказа в снятии замечания. 

В нижней части окна выдачи замечания имеется история, содержащая 

информацию о всех совершённых действиях с данным замечанием. 

 

 После добавления замечания вы можете выделить одно или несколько 

необходимых замечаний в левой части окна, после чего вам будут доступны 

следующие действия: «Массовое редактирование», «Документ по форме» 

и несколько вариантов скачивая и сохранения информации. 

Действие «Массовое редактирование» позволяет дать сразу несколько 

одинаковых комментариев к нескольким записям. 

С помощью действий “Скачать …” вы можете экспортировать информацию 

о замечаниях. 

Для того, чтобы выписать предписание, нужно нажать «Документ 

по форме», и программа сформирует документ по загружаемому шаблону 

(изначально шаблон предписания уже загружен, но можно поменять его форму, 
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в обязательном порядке сохранив все атрибуты, которые были в начальном шаблоне. 

Загрузить шаблон может в разделе «Настройки» администратор, руководитель 

или инициатор проекта), в который автоматически выгрузит все выбранные 

замечания и данные по ним. На данный момент документ можно выгрузить в формате 

.doc и .PDF 

 

Для упрощения работы пользователей с большим количеством замечаний, 

в программе предусмотрена гибкая система сортировки. 

 

Пользователь может воспользоваться поиском по замечаниям (1) для проверки 

конкретного замечания; отсортировать по возрастанию или по убыванию 
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(или по алфавитному порядку (2); отфильтровать каждый отдельный столбец 

по введенной информации (3); настроить группировку (4). 

Группировка позволяет гибко настроить таблицу в формате «древа». Например, 

автору замечания необходимо просматривать все свои замечания, но при этом 

он не хочет повторять других авторов. Для этого можно переместить строку «Автор» 

выше, в результате произойдет группировка по автору замечания. 

 

Далее пользователь имеет возможность сгруппировать замечания, к примеру, 

по видам работ. 

В результате можно создавать уникальные персональные группировки 

для максимального облегчения работы с информацией. 
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101 

 

Инспекции 
Подраздел «Инспекции» служит для создания «вызовов» ответственных 

сотрудников строительного контроля. Инспекции могут как формироваться для 

освидетельствования старых замечаний, так и для создания новых. 

 

Процесс создания новой инспекции аналогичен созданию замечаний. 
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Окно создания новой инспекции разделено на 3 раздела. 1 - доступен автору 

инспекции, 2 – ответственному за проведение инспекции, 3 - общий раздел, в котором 

помимо добавления комментария и вложений, вручную меняется статус инспекции. 

При добавлении новой инспекции в части полей можно внести 

соответствующую информацию как вручную, так и выбирать ее из данных, 

введенных ранее в Справочник (см. «Настройки»). Информация, внесенная вручную 

в «Справочник», не попадает. 

В сведениях о проведении стройконтроля указывается точная дата и время 

начала и окончания инспекции, с точностью до минуты. Также указываются 

ответственные: за проведение инспекции (представитель стройконтроля) 

и за осуществление строительства (выполнивший работы, подлежащие 

освидетельствованию). Также автор может выступать в роли ответственного.  

При необходимости, возможна смена автора инспекции. Данный функционал 

доступен самому автору, либо руководителю проекта в котором осуществляется 

вызов инспектора. При смене автора доступны только сотрудники его организации. 
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По аналогии со сменой автора, можно сменить ответственного за проведение 

инспекции.  

Для этого необходимо в реестре инспекций выделить нужную позицию, после 

чего в Действиях появится соответствующий функционал:  

 

 

Также через меню Действия доступны разные варианты скачивания Инспекций. 

Помимо указания ответственного, есть возможность указать одного 

или нескольких участников – лиц, непосредственно участвовавших в инспекции 

и выдавших замечания в рамках данной инспекции.  

В описании предмета контроля поля «Локация», «Вид работ», «Основание» 

и «Шифр» можно заполнить как вручную, так и выбрать из выпадающего списка. 

Можно добавить результат инспекции, связать инспекцию с конкретной 

работой из раздела 3 ОЖР, а также прикрепить все замечания, которые были 

выявлены в ходе инспекции (уже существующие, из раздела «Замечания», либо 

создать в самом окне создания инспекции).  

Информация о данной инспекции также отобразится в модуле ИТД, в разделе 

3 ОЖР при подробном просмотре записи. 

Для инспекции доступно несколько статусов: «Ожидает» – новая инспекция, 

ожидающая подтверждения со стороны представителя строительного контроля; 

«В работе» – в ходе инспекции выдвинуты замечания, которые находятся в работе; 

«Отклонена» – инспекция отменена; «Удалена» – инспекция неактуальна; 

«Замечаний нет» – в процессе инспекции замечаний нет; «Есть замечания» – 

в процессе инспекции есть замечания. 
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Вносить изменения в инспекции могут пользователи с ролью Автор инспекции, 

Ответственный и Участник. Видеть инспекции могут все участники проекта.  

 

Документы (стройконтроль) 
Подраздел Документы предназначен для загрузки и подписания документов. 

Через активную кнопку с действиями предоставляется возможность загрузить 

документ с компьютера пользователя или сформировать документ по форме на 

основании выбранного замечания, указать связанное замечание, инспекцию, а также 

назначить подписантов.  

 

 

При выборе действия «Загрузить», появляется окно для заполнения 

соответствующей информации о загруженном документе. Для завершения загрузки, 

необходимо нажать кнопку «Загрузить».  
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При выборе действия «Сформировать», алгоритм действий аналогичен 

«Загрузке» документа, с единственным отличием - перед заполнением информации о 

документе необходимо выбрать тип документа, форма которого заранее была 

загружена в подразделе «Настройки» - «Формы документов».  

После того как документ загружен/сформирован, он отобразится в реестре 

подраздела «Документы» со статусом «Новый». Для того чтобы запустить маршрут 

подписания документа необходимо в столбце «Тип документа» перейти по активной 

ссылке соответствующего документа из реестра и в открывшемся окне выбрать 

действие «Подписать и передать». Данное действие доступно пользователю, на 

котором находится маршрут и который является подписантом (Автор по умолчанию 

считается подписантом). При подписании в документ ставится штамп (ЭП), для 

подписанта проставляется плашка «подписан». Документ передается следующему 

участнику маршрута. 

 

После передачи документа, пользователям будут доступны следующие 

действия:  

«Подписать и завершить» – действие доступно единственному и последнему 

подписанту. При выборе этого действия маршрут подписания документа 

завершается; 

«Передать на доработку» – позволяет вернуть документ инициатору (автору); 

«Переформировать» – доступно инициатору (автору) документа, позволяет 

изменить документ. Переформирование доступно в любом статусе, кроме 

«Подписан».  
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При переформировании сам документ в системе не изменяется. Чтобы 

прикрепить новый документ необходимо внести соответствующие правки в ранее 

загруженный документ или сформировать его через функционал «Документ по 

форме», после чего в сведениях о документе удалить неактуальную версию и 

загрузить актуальную в формате PDF: 
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Журналы 
В подразделе «Журналы» заполняются сведения о строительном контроле 

застройщика (заказчика) и лица, осуществляющего строительство, в процессе 

строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального 

строительства. Принцип ведения данного подраздела аналогичен ведению бумажной 

версии Общего журнала работ Разделов 4 и 5.  

Для того, чтобы добавить запись, необходимо выбрать из списка раздел 

журнала, в зависимости от роли в проекте, нажать «Добавить запись», затем в 

появившемся окне выбрать замечание, которое было ранее сформировано в 

подразделе «Замечания» и нажать «Импортировать». В одной записи может быть 

зафиксировано несколько замечаний. Кнопка «Добавить запись» видна только 

пользователям, у которых есть доступ вести определенный раздел ОЖР. Для 4 

раздела: Заказчик, Технический заказчик и Стройконтроль. Для 5 раздела: 

Генподрядчик. 
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После совершения вышеописанных действий, запись отобразится в журнале со 

значком «Требует внимания» (желтый колокольчик), в данном случае это означает, 

что запись необходимо отредактировать и зафиксировать информацию 

непосредственно о строительном контроле. Для этого наживаем на соответствующую 

запись и вносим необходимые данные.   
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После внесения данных необходимо сохранить запись. Принцип заполнения 

Разделов 4 и 5 одинаковый. 
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Реестр файлов 
Подраздел «Реестр файлов» представляет из себя файловое хранилище, 

к которому можно обращаться, если необходимо прикрепить какой-либо файл 

к замечанию или к инспекции, но нет возможности подгрузить данный файл 

напрямую из ПК.  

Интерфейс подраздела реализован подобно интерфейсам подразделов 

«Замечания» и «Инспекции» и обладает таким же функционалом по сортировке 

и группировке информации в рамках таблицы. 

 

Добавить файл в реестр можно двумя способами: загрузить его напрямую с ПК 

(PDF или .rvt) или загрузить из раздела ПИР или ИТД.  

Для прикрепленного файла есть возможность добавить описание данного 

файла, указать группу, к которой данный файл относится, а также прикрепить 

к определенному замечанию или инспекции. Таким образом, пользователи будут 

видеть, к какому именно замечанию или инспекции будет относиться данный файл, 

и кто его загрузил.  
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Настройки 
В подразделе «Настройки» у пользователей есть возможность настроить 

«Справочники» – механизм, который позволит единожды внести какую-либо 

информацию и в дальнейшем выбирать данные из списка. Допустим, пользователь 

работает только с определённым списком нормативной документации, которую 

он использует в качестве оснований для выдачи замечаний. Тогда необходимо 

добавить список НТД в раздел «Основания», и при выдаче замечания будет 

появляться список из добавленных НТД. 
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Аналогично можно настроить «Справочник» для объекта строительства, вида 

работ, локации и группы файлов.  

В пункте «Формы документов» есть возможность настроить шаблон, 

по которому будут выгружаться замечания.  

 

Для того чтобы настроить свой уникальный шаблон для выгрузки замечаний, 

необходимо в пункте «Формы документов» скачать документ-шаблон, в котором 

указаны теги (выделены <<скобками>>), служащие ориентирами для программы 

(т.е. программа считывает местоположение данных тегов-кодов в файле и при 

генерировании документа программа будет вставлять все данные по замечанию 

в соответствующее поле). Таким образом, форму документа можно отредактировать, 

а теги вставить в соответствующие поля. 

После добавления документа-шаблона его необходимо прикрепить 

в программу (для этого необходимо обратиться к администратору проекта). 

В дальнейшем можно будет выбрать, по какому шаблону требуется сформировать 

предписание, акт или другую требуемую форму нормативного документа.  

Шаблон предписания с возможностью ручной настройки информации 

выглядит следующим образом: 
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МОДУЛЬ АКТИРОВАНИЕ 
Модуль Актирование является инструментом согласования и подписания актов 

выполненных работ по форме КС-2 и КС-3. Исполнитель загружает в модуль данные 

акты, после чего они проходят процесс согласования и/или подписания у выбранных 

участников. 

Также в модуле присутствует общая интерактивная смета контракта. 

Пункты, которые необходимо выполнить перед началом работы в модуле 

«Актирование»: 

1. Добавить договоры между участниками договорных отношений в модуле 

«Участники». На основании данных договоров, акты и смету контракта будут видеть 

только участники договорных отношений; 

2. Во вкладке «Настройки»→«Доступы», руководитель проекта 

от генподрядчика (из модуля «Участники») должен назначить редактора 

конструктора; 

3. Во вкладке «Настройки»→«Реквизиты акта», редактору конструктора 

необходимо заполнить информацию для формирования акта КС-2 (информация 

об участниках, объект, вид деятельности по ОКДП, Вид операции). Также доступна 

возможность, добавив участников проекта, назначать их подписантами (3.1), которые 

впоследствии будут отражены в сформированных актах КС-2 и справках КС-3, 

как лица, ответственные за подписание, и добавлены в маршрут согласования. 
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Акты 
Вкладка «Акты» предназначена для загрузки (в формате PDF или XML 

из сметной программы Smeta.ru) актов выполненных работ по форме КС-2 и КС-3 

(на 1 акт КС-2 грузится строго 1 акт КС-3, соответствующий ему). 

 

 

Заполнение полей в зависимости от выбранного формата немного отличается 

(при загрузке PDF заполнять больше, так как нужно вводить вручную 

ту информацию, которая подтягивается автоматически при загрузке в формате XML), 

однако и в том, и в другом случае к актам КС-2,КС-3 необходимо прикрепить акты 

из реестра ИД (доступны к прикреплению только в статусе «Подписан» 

или «На согласовании»). 
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Пример заполнения PDF-актов 

Одним из полей к заполнению является договор. Информация о договорах 

в модуль Оплаты подтягивается из Участников, соответственно они должны 

там (в Участниках) обязательно присутствовать. Строки «Сумма выплаченного 

аванса (с НДС)» и «Сумма зачета аванса (с НДС)» являются необязательными 

для заполнения. Добавление подписантов также является необязательным; добавить 

можно только двух подписантов (не менее двух и не более двух); добавлять их или 

нет зависит от того, собираетесь вы подписывать акты в системе с помощью ЭЦП, 

или только согласовывать). После заполнения всей информации нажать Добавить. 

Просмотр загруженных актов доступен так же, как в модулях ИТД и ПИР, 

в PDF-Tron. Процесс вынесения замечаний и согласования/подписания аналогичен 

соответствующим процессам в ИТД с одним отличием – при движении документа 

в модуле «Актирование» в автоматическом режиме формируется лист согласования 
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документа. Он существует исключительно для удобства и не требует никаких 

дополнительных действий. 

 

 
 

При совершении различных действий с документом, его статус меняется. 

 Существуют следующие статусы: 

1. Новый – присваивается только что загруженным актам, которые 

не передавали на согласование; 

2. На доработке - акт отправлен на корректировку создателю; 

3. На согласовании – документ находится на согласовании у одного 

из участников; 

4. Отказано в подписании – мотивированный отказ от приемки (после выбора 

действия «Отказать в подписании» - доступно только для подписанта Заказчика), 

(предназначено для интеграции с оператором ЭДО); 
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5. Подписан – акт подписан с помощью ЭЦП двумя указанными 

при формировании акта подписантами (после выбора действия «Подписать»); 

6. Согласован – присваивается при согласовании актов без использования УЭП 

(после действия «Согласовать и завершить»). 

 

 

Действия с актами в модуле «Актирование»: 

 
1. Передать на согласование – действие доступно после загрузки акта; 

2. Добавить новую версию акта – действие доступно в статусах «Новый» 

и «На доработке», в случае если необходимо откорректировать акты; 

3. Согласовать и передать – пользователь согласует (без ЭЦП) и передаёт 

следующему ответственному представителю на согласование/подписание; 
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4. Согласовать и завершить – действие завершает процесс согласования акта 

(без ЭЦП); 

5. Подписать и передать – один из подписантов подписывает акт с помощью 

ЭЦП и передаёт следующему ответственному представителю 

на согласование/подписание; 

6. Подписать и завершить – действие завершает процесс 

согласования/подписания (с ЭЦП), данный процесс является финальным; 

7. На доработку – согласующий/подписант передает акт с замечаниями 

на доработку создателю акта; 

8. Передать на параллельное согласование – согласующий/подписант передает 

акт одновременно нескольким сотрудникам из своей организации на проверку; 

9. Отказать в подписании – действие доступно представителю Заказчика при 

мотивированном отказе от приемки (официальный отказ заказчика платить 

подрядчику). После выбора данного действия, никто из пользователей не сможет 

совершить каких-либо действий с актом. 
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Смета контракта 
Данный раздел является «онлайн-сметой», отображающей все позиции сметы 

заключенного контракта и оплаченную часть по каждой позиции. Доступна 

к загрузке только смета контракта между заказчиком и генеральным 

подрядчиком. 

Доступ к загрузке сметы контракта есть только у технического заказчика 

и админа компании. Для загрузки следует нажать «Добавить документ», затем 

в появившемся окне нажать на облако и выбрать на устройстве файл сметы контракта, 

после чего ввести наименование сметы и указать в выпадающем списке договор 

(из Участников), к которому относится данная смета.  

 

 

 

После загрузки данную смету можно передать в работу или на согласование 

кому-либо из участников проекта. 
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Загруженная смета контракта доступна к просмотру только заказчику 

и редактору конструктора от генерального подрядчика (назначить редактора может 

руководитель проекта от генерального подрядчика), и выглядит она следующим 

образом: 

 

К разным позициям загруженной сметы контракта можно привязывать 

комплекты (только в статусе «Подписан»).  

После загрузки сметы контракта в ИТД→Комплекты над подписанными 

комплектами появится кнопка «Связать со сметой» (данное действие становится  

доступным после согласования комплектности, см. Комплекты). Процесс связки 

комплекта со сметой контракта описан в модуле ИТД→Связка со сметой контракта. 
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После связки информация отобразится в смете контракта. Далее редактору 

сметы контракта необходимо заполнить столбец «Выполнено за отчетный период, 

Количество». 

 

 

Удаление комплекта из конструктора доступно только редактору конструктора 

(представитель генподрядчика). После удаления, комплект ИД разблокируется 

в модуле «ИТД». 

Добавить комплект в конструктор можно будет только после повторного 

согласования в модуле «ИТД». 

 

После внесения информации в столбце «Выполнено за отчетный период, 

Количество», одним из вышеописанных способов, необходимо согласовать объемы 

выполненных работ с заказчиком. Для этого необходимо совершить действие 

«Передать на согласование»: 

 

Объем по ИД 

Указывается вручную 

редактором 
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В свою очередь заказчик, при обнаружении каких-либо замечаний к объемам, 

может направить конструктор на доработку, выбрав соответствующее действие:  

 

 

 

Поле «Замечание заказчика» является обязательным к заполнению, без данного 

действия конструктор актов отправить на доработку невозможно.  

После получения согласования от заказчика станет доступным действие 

«Завершить отчетный период». При завершении периода ответственный сотрудник, 

являющийся редактором конструктора, должен указать начало и окончание отчетного 

периода. 
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После активации действия «Завершить отчетный период» значения столбцов 

«Выполнено за отчетный период. Количество», «Выполнено за отчетный период. 

Стоимость, руб.», «ИД за отчетный период», «Комментарий», «Замечание заказчика» 

очищаются, для возможности заполнения конструктора актов объемами за новый 

период. При этом данные в столбцах «Выполнено с начала строительства. 

Количество», «Выполнено с начала строительства. Стоимость» и суммирование 

с введенными данными за новый отчетный период, сохраняются. 

Для хранения объемов и комплектов исполнительной документации по работе 

за отчетный период предусмотрена вкладка «Архив» в окне дополнительной 

информации в правой части экрана, открывающейся при выборе соответствующей 

позиции в конструкторе. Все данные во вкладке появляются после активации 

действия «Завершить отчетный период». 
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До момента завершения отчетного периода, возможно вносить изменения в 

согласованный конструктор актов. Данный функционал доступен редактору 

конструктора актов, после активации которого, пользователь может вносить 

изменения в конструктор, а затем отправить на повторное согласование 

 
Также возможно выгрузить конструктор актов в формате XLS, со всеми 

имеющимися в нем данными на текущий период, в любом статусе всем 

пользователям, которые видят конструктор актов. В названии скаченного документа 

отображается дата и время выгрузки файла.  

 


