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1 Введение 
Данный документ представляет собой руководство пользователя для работы со 

специальным программным обеспечением (СПО) автоматизированной системы заказа 

пропусков (АСЗП) и содержит сведения, необходимые пользователям для работы с 

автоматизированным рабочим местом (АРМ) отчетов (АРМ-О) в процессе выполнения 

функций СПО по формированию и просмотру отчетов. 

Данный документ распространяется на версию 5.3.1.0.000 (build 7.х.х.х.000) 

СПО АСЗП (далее – СПО). Состав функций АСЗП, доступных в зависимости от 

используемой комплектации модулей СПО, приведен в документе «Руководство 

пользователя» (ГМТК.466450.020.И3-01). Функционал, доступный пользователям 

только в случае приобретения опционного программного компонента, обозначен в 

тексте документа знаком «». 

СПО предназначено для обеспечения автоматизированного централизованного 

режима заказа, визирования и выдачи пропусков разных типов для доступа в 

административные здания и на объекты Заказчика. 

Для работы с АРМ-О СПО пользователи должны обладать минимальными 

навыками работы на персональном компьютере с операционной системой (ОС) 

Microsoft Windows (пользователь должен знать, как включить компьютер, знать 

правила работы с манипулятором «мышь» (далее – «мышь») и клавиатурой, уметь 

работать с программой Microsoft Internet Explorer).  

При изучении и работе с АРМ-О СПО необходимо дополнительно 

руководствоваться: 

1. Эксплуатационной документацией на используемые программные и 

программно-технические средства АСЗП. 

2. Документом «Руководство пользователя» (ГМТК.466450.020.И3-01), в 

котором приведено общее описание СПО АСЗП. 

3. Документом «Инструкция системного администратора» 

(ГМТК.466450.020.И5). 

Примечание – Установленная в организации-заказчике версия СПО может 

иметь незначительные отличия от описанной в настоящем руководстве. 
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2 Назначение и условия применения 

2.1 Назначение АРМ-О  
АРМ-О – это пользовательский интерфейс для доступа пользователя к 

функциональным возможностям СПО по формированию и просмотру отчетов о работе 

АСЗП. 

АРМ-О предназначено для выполнения следующих функций АСЗП: 

1. Формирование и просмотр следующих видов отчетов группы «Отчеты 

по пропускам»: 

 по пропускам; 

 по пропускам для иностранных делегаций; 

 по пропускам по списку; 

 по материальным пропускам; 

 по картам доступа; 

 по автомобильным пропускам; 

 по пропускам сотрудников. 

2. Формирование и просмотр следующих видов отчетов группы «Другие 

отчеты»: 

 по перемещениям; 

 по КПП1); 

 по отметкам о посещении; 

 по журналу событий; 

 по истории заявок; 

 по пользователям, ролям и правам; 

 по письменному согласию; 

 по спискам нежелательных посетителей и автомобилей. 

3. Формирование и просмотр следующих видов отчетов группы 

«Статистические отчеты»: 

 по пользователям; 

 по объектам доступа; 

                                              
1) КПП – контрольно-пропускной пункт. 
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 по КПП для посетителей. 

 по КПП для автомобилей. 

Пользователями АРМ-О являются сотрудники организации-заказчика АСЗП. В 

СПО реализовано разграничение доступа пользователей в зависимости от их 

привилегий к отчетам разных видов. 

Индивидуально для каждого пользователя, имеющего доступ к АРМ-О, имеется 

возможность работы с профилями настроек для каждого из доступных отчетов. 

Для доступа к функциональным возможностям АСЗП предусмотрена 

обязательная аутентификация пользователя при входе в АСЗП. Аутентификация 

пользователя может осуществляться одним из способов: 

1. Посредством ввода учетного имени пользователя (логина) и пароля 

условно-постоянного действия длиной не менее шести буквенно-

цифровых символов. 

2. По имени учетной записи Windows-пользователя (Windows 

аутентификация). 

Выбор способа аутентификации для конкретного пользователя определяется 

администратором АСЗП и зависит от приложения СПО, доступ к которому 

пользователь должен получить в результате запуска СПО. 

2.2 Условия применения АРМ-О  

2.2.1 Технические средства, обеспечивающие выполнение функций 
АРМ-О 

Требования к составу и характеристикам аппаратных средств, обеспечивающих 

выполнение функций АРМ-О, обусловлены только требованиями ОС, используемой в 

персональной электронно-вычислительной машине (ПЭВМ) пользователя. 

АРМ-О рассчитано на работу с монитором с качеством цветопередачи не менее 

24 бит и с установленным разрешением экрана не менее 1024 на 768 точек.  

Принтер, подключенный к ПЭВМ пользователя АРМ-О, должен корректно 

выполнять свои функции под управлением используемой ОС. 
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2.2.2 Программные средства, обеспечивающие выполнение функций 
АРМ-О  

Работа с СПО на ПЭВМ пользователя осуществляется под управлением одной 

из ОС: Windows 7 или Windows 8, при наличии установленной на ПЭВМ программы 

Microsoft Internet Explorer версии 9.х – 11.х. 
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3 Подготовка к работе 
Все действия по подготовке СПО к работе производятся пользователями с 

административными правами.  

Порядок и правила выполнения действий по загрузке данных и программ, 

настройке работы СПО, а также проверке его работоспособности приведены в 

документе «Инструкция системного администратора» (ГМТК.466450.020.И5). 
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4 Описание операций 

4.1 Запуск АРМ-О  
Для запуска АРМ-О необходимо запустить СПО, выполнив операции в 

соответствии с подразделом 4.1 документа «Руководство пользователя» 

(ГМТК.466450.020.И3-01). 

После запуска СПО в окне web-браузера откроется главная страница СПО, 

приведенная на рисунке 1. В главном меню СПО, приведенном на рисунке 1 (поз. 1), 

отобразится перечень АРМ, доступных пользователю в зависимости от назначенных 

ему привилегий. По умолчанию после запуска СПО открывается первый из доступных 

пользователю АРМ1). 

 

 

1. Главное меню СПО. 

2. Кнопка «Уведомления». 

3. Кнопка «Профиль пользователя». 

4. Кнопка «Сменить пароль». 

5. Кнопка «Выход». 

6. Кнопка «Справка». 

7. Заголовок вкладки АРМ-О. 

Рисунок 1 – Главная страница СПО 
 
В правом верхнем углу экрана в соответствии с рисунком 1 отобразятся 

пиктограммы (кнопки): 

 «Уведомления» (поз. 2) – для перехода к форме просмотра 

уведомлений от администратора системы; 

                                              
1) Список АРМ и их приоритетность устанавливаются в конфигурационном файле системы. Если 

пользователю доступен АРМ бюро пропусков (АРМ-БП), то после запуска СПО открывается страница АРМ-БП. 
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 «Профиль пользователя» (поз. 3) – для перехода к форме включения 

функции получения уведомлений по почте при наличии поступивших 

на визирование заявок; 

 «Сменить пароль» (поз. 4) – для перехода к форме смены пароля 

текущего пользователя. На кнопке отображаются фамилия и 

инициалы пользователя (далее – Ф.И.О.), осуществившего запуск 

СПО; 

 «Выход» (поз. 5) – для выхода из режима работы СПО; 

 «Справка» (поз. 6) – для вызова справочной системы СПО. 

Примечание – Кнопка «Уведомления» отображается только при наличии 

непрочитанных пользователем уведомлений. При наведении на кнопку курсора 

отображается всплывающая подсказка с текстом в формате: «непрочитанных 

уведомлений N», где N – количество непрочитанных пользователем уведомлений. 

Для перехода к работе в АРМ-О необходимо с помощью «мыши» выбрать в 

соответствии с рисунком 1 (поз. 7) вкладку с соответствующим названием АРМ. После 

запуска откроется страница раздела «Отчеты» АРМ-О, содержащей перечень 

доступных пользователю для просмотра отчетов. 

4.2 Настройка профиля пользователя 
Пользователю СПО доступны для настройки: 

1. Режим получения по электронной почте уведомлений, отправленных 

СПО АСЗП в автоматическом режиме. 

2. Изменение пароля пользователя. 

3. Просмотр уведомлений, отправленных системным администратором 

АСЗП. 

Для выполнения настроек необходимо выполнить операции в соответствии с 

разделом 4 документа «Руководство пользователя» (ГМТК.466450.020.И3-01). 

4.3 Описание графического интерфейса АРМ-О  

4.3.1 Общие сведения 

Графический интерфейс АРМ-О реализован в главном окне АРМ-О. При этом 

все функции меню web-браузера остаются полностью доступными. 
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Все операции в АРМ-О выполняются с использованием клавиатуры и «мыши». 

Способы управления клавиатурой и «мышью» – стандартные для ОС Microsoft 

Windows. 

АРМ-О содержит два раздела «Отчеты» и «Детали отчета». Раздел «Отчеты» 

содержит перечень ссылок на отчеты, доступные текущему пользователю АСЗП. На 

рисунке 2 приведен пример раздела «Отчеты» для пользователя, которому доступны 

все типы отчетов АСЗП. 

Отчеты разделены на три группы: «Отчеты по пропускам», «Другие отчеты» и 

«Статистические отчеты». При выборе одной из ссылок на любой из отчетов 

осуществляется переход в раздел «Детали отчета». 

 

 

Рисунок 2 – Раздел «Отчеты» АРМ-О для пользователя, которому доступны все 
типы отчетов АСЗП 
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4.3.2 Формы настройки фильтров для отображения данных в отчетах 

Для каждого отчета групп: «Отчеты по пропускам» и «Другие отчеты» (далее – 

простые отчеты), раздел «Детали отчета» содержит три вкладки (формы):  

 «<Наименование отчета> – фильтр»; 

 «<Наименование отчета> – сортировка»;  

 «<Наименование отчета> – поля отчета».  

Для каждого отчета группы «Статистические отчеты» раздел «Детали отчета» 

содержит только одну форму: «<Наименование отчета> – фильтр». 

В верхней части форм отображается группа работы с профилями настройки 

отчета. Подробное описание группы и правила работы с профилями приведены в 

подпункте 4.3.2.4.  

При редактировании и заполнении форм необходимо придерживаться 

следующих правил: 

 для фильтров использовать синтаксис, указанный в информационном 

поле; 

 допускается копирование текстовых данных из других документов с 

последующей вставкой в поле ввода формы, кроме форм, 

заполняемых путем выбора данных из готовых наборов (поля со 

списком). 

Наименования разделов АРМ СПО АСЗП, вкладок разделов, полей форм заказа 

и просмотра заявок доступны для внесения изменений в АРМ локального 

администратора (АРМ-А). Для полей заявок доступна настройка свойств: 

 наименование; 

 обязательность заполнения; 

 регулярные выражения (настраиваемые правила проверки 

правильности заполнения поля); 

 сообщения об ошибках.  

Примечание – При смене в АРМ-А наименования группы полей «К кому» 

новое наименование отображается в фильтрах и полях отчетов, в названии поля 

«Использовать мои данные для заполнения группы полей «К кому» в профиле 

пользователя  (см. подраздел 4.3). 
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4.3.2.1 Форма «<Наименование отчета> – фильтр» 

При переходе в раздел «Детали отчета» автоматически открывается форма 

«<Наименование отчета> – фильтр» выбранного отчета.  

В формах «<Наименование отчета> – фильтр» содержится набор полей фильтра 

для настройки условий выбора записей из базы данных (БД) АСЗП.  

Поля фильтра для удобства ввода группируются по функциональным группам. 

На рисунке 3 приведен пример формы «Отчет по КПП –  фильтр».  

Поля фильтра, выделенные синим цветом шрифта, поддерживают 

использование спецсимволов, то есть допускают при вводе данных использование 

символов:  

 «?», заменяющего один любой символ;  

 «%», заменяющего любое количество любых символов;  

 «;», являющегося разделителем при множественном поиске.  

В статистических отчетах использование символа «;» не допускается 

(отсутствует множественный поиск в отчете «Статистика по пользователям» – поиск по 

нескольким пользователям АСЗП одновременно).  

Пример заполнения поля с использованием спецсимволов для фамилии 

Измаилов: %зм%, И?маилов, Петров;Измаилов. 

Наличие поля для флага «Исключить» справа от поля фильтра позволяет 

исключить из формируемого отчета конкретные данные. При установке флага будут 

отобраны записи, у которых значения соответствующего поля не содержит указанного 

в поле фильтра значения. 
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1. Кнопка «Календарь». 

2. Кнопка «Справка». 

3. Группа работы с профилями. 

Рисунок 3 – Форма «Отчет по КПП – фильтр» 

 

Поля для ввода дат могут быть заполнены вручную (в формате ДД.ММ.ГГГГ) с 

использованием клавиатуры или путем выбора требуемой даты с помощью «мыши» в 

окне «Календарь», приведенном на рисунке 4. Состав и описание элементов окна 

приведены в таблице 1. 
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1. Кнопки прокрутки календаря по месяцам. 

2. Поле быстрого выбора месяца из списка. 

3. Поле выбора года. 

4. Кнопка «Закрыть». 

5. Кнопка быстрого выбора текущей даты. 

6. Текущая дата. 

7. Кнопка «Очистить». 

Рисунок 4 – Окно «Календарь» 

 
Таблица 1 – Состав и описание элементов окна «Календарь» 

Элемент Описание 

Кнопка «<Пред» Кнопка быстрого перехода к предыдущему месяцу. По нажатию кнопки в 
панели дат отображаются даты предыдущего относительно выбранного в 
данный момент месяца. Справа от кнопки отображается текст «Месяц» 

Кнопка «След>» Кнопка быстрого перехода к следующему месяцу. По нажатию кнопки в 
панели дат отображаются даты следующего относительно выбранного в 
данный момент месяца. Слева от кнопки отображается текст «Месяц» 

Поле выбора месяца Поле со списком, содержащим наименования всех месяцев года. По 
умолчанию выбран текущий месяц. Правила работа со списком стандартные 

Поле выбора года Поле ввода года с использованием клавиатуры. По умолчанию отображается 
текущий год. Слева от поля отображается кнопка перехода к предыдущему 
году « » относительно выбранного в поле в текущий момент времени, 
справа от поля – кнопка перехода к следующему году « ». 
Примечание – При вводе значения в поле вручную необходимо для 
обновления отображающегося в панели дат календаря нажать клавишу 
клавиатуры «Enter» 

Панель дат В панели отображаются даты выбранного месяца, выбранного года. По 
умолчанию отображаются даты текущего месяца 

Кнопка «Очистить» Кнопка отмены сделанного ранее выбора в поле ввода даты. По нажатию 
кнопки окно «Календарь» закрывается, поле ввода даты очищается 

Кнопка «Сегодня» Кнопка быстрого выбора текущей даты. По нажатию кнопки окно 
«Календарь» закрывается, в поле даты отображается текущая дата 
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Элемент Описание 

Кнопка «Закрыть» Кнопка закрытия окна «Календарь». По нажатию кнопки  окно «Календарь» 
закрывается без внесения изменений в поле ввода даты 

 

Окно  «Календарь» отображается на экране при нажатии соответствующей 

полю кнопки «Календарь», приведенной на рисунке 3 (поз. 1).  

Поля для ввода значений времени заполняются вручную (в формате ЧЧ:ММ) с 

использованием клавиатуры. 

Полям для ввода дат и значений времени соответствуют кнопки «Справка», 

приведенные на рисунке 3 (поз. 2). При нажатии кнопки «Справка» открывается окно с 

информацией о правилах заполнения соответствующего поля. На рисунке 5 приведен 

пример окна справки, соответствующего полю ввода даты.  На рисунке 6 приведен 

пример окна справки, соответствующего  полю ввода значения времени. 

 

 

Рисунок 5 – Окно справки, соответствующее полю ввода даты 
 

 

Рисунок 6 – Окно справки, соответствующее полю ввода значения времени 
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Поле «Объект АСЗП» во вкладках «<Наименование отчета> – фильтр» 

отображается только при наличии у пользователя роли «Все объекты АСЗП в отчете» и 

содержит раскрывающийся список объектов АСЗП, а также значение «все объекты 

АСЗП». По умолчанию выбран текущий объект АСЗП (объект, к которому относится 

текущий пользователь АРМ-О). При выборе значения «все объекты АСЗП» в отчет 

попадут записи из БД, имеющие отношение ко всем объектам АСЗП, иначе – только к 

выбранному объекту. 

В нижней части формы располагается группа полей «Отчет HTML» и «Отчет в 

Excel» для выбора формы представления формируемого отчета в виде таблицы HTML 

или приложения Microsoft Office Excel (далее – MS Excel) соответственно. Выбор 

осуществляется установкой переключателя в одном из полей. По умолчанию 

переключатель установлен в поле «Отчет HTML». 

Кроме того, в нижней части формы располагаются кнопки управления: 

 «СБРОС» – для установки настройки отчета в состояние «по 

умолчанию»; 

 «ВОССТАНОВИТЬ» – для восстановления настройки последнего 

просмотренного отчета; 

 «ЗАПРОС» – для перехода к  просмотру сформированного отчета. 

Для корректной обработки данных заявок в СПО АСЗП автоматически 

производится: 

1. Замена буквы «ё» на «е» в следующих данных заявки: Ф.И.О., 

организация посетителя, Ф.И.О. водителя, Ф.И.О. пользователя СПО 

АСЗП. Замена производится в БД при выполнении процедуры поиска 

данных. 

2. Нормализация регистрационного номера автомобиля в полях «рег. 

номер автомобиля» заявки, записей списков нежелательных 

автомобилей, полях фильтра отчета. Нормализация – это 

преобразование к верхнему регистру. При этом те буквы, которые 

имеют одинаковое написание на латинице и кириллице преобразуются в 

латинские (например, текст на кириллице  «АВЕКМНОРСТХ» 

преобразуется в следующий текст на латинице «ABEKMHOPCTX»). 

Замена производится в БД при: 
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 выполнении процедуры поиска данных;  

 анализе полей фильтра отчетов. 

4.3.2.2 Форма «<Наименование отчета> – сортировка» 

При нажатии в верхнем левом углу страницы раздела «Детали отчета» кнопки 

«Сортировка» открывается форма «<Наименование отчета> – сортировка». На 

рисунке 7 приведен пример формы «Отчет по КПП – сортировка». 

В формах «<Наименование отчета> – сортировка» имеется возможность 

задания правил сортировки данных в отчете по трем параметрам (уровням), по 

возрастанию либо убыванию значений каждого в отдельности.  

Форма содержит три поля с раскрывающимся списком значений: «Сортировать 

по» (первый уровень сортировки), «затем по» (второй уровень сортировки), «затем по» 

(третий уровень сортировки). 

 

 

Рисунок 7 – Форма «Отчет по КПП – сортировка» 

 

Список значений во всех трех полях выбора параметров одинаков. Значение 

«не сортировать» содержится только во втором и третьем полях («затем по») и, при 

выборе, отменяет сортировку данных отчета соответственно второго и третьего 

уровней.  

Каждому полю со списком соответствует группа полей: «по возрастанию» и 

«по убыванию», для определения направления сортировки на каждом из уровней по 

отдельности. Выбор направления сортировки осуществляется установкой 

переключателя в одном из полей. По умолчанию направление сортировки по всем трем 
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уровням во всех отчетах, кроме отчета по перемещениям, выбрано направление «по 

возрастанию». В отчете по перемещениям для первого уровня сортировки выбрано 

направление  «по возрастанию», а для второго и третьего уровней – направление «по 

убыванию». 

В нижней части формы располагаются кнопки управления и группа полей 

«Отчет HTML» и «Отчет в Excel», описание которых приведено в подпункте 4.3.2.1.  

4.3.2.3 Форма «<Наименование отчета> – поля отчета» 

При нажатии в верхнем левом углу страницы раздела «Детали отчета» кнопки 

«Поля отчета» открывается форма «<Наименование отчета> – поля отчета». На 

рисунке 8 приведен пример формы «Отчет по КПП – поля отчета». 

Форма содержит набор полей для выбора граф таблицы отчета (полей), 

отображаемых в формируемом отчете. По умолчанию флаги установлены во всех 

полях формы. Пользователь имеет возможность установкой и отменой установки 

флагов изменить состав полей для отображения в отчете. 

 

 

Рисунок 8 – Форма «Отчет по КПП – поля отчета» 

 

В нижней части формы располагаются кнопки управления и группа полей 

«Отчет HTML» и «Отчет в Excel», описание которых приведено в подпункте 4.3.2.1. 
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4.3.2.4 Работа с профилями настройки отчетов 

Пользователи АРМ-О имеют возможность для каждого доступного им отчета 

создать индивидуальный набор профилей настройки отчета с использованием группы 

работы с профилями (см. рисунок 3 (поз. 3)). Состав и назначение элементов группы 

работы с профилями приведены в таблице 2. 

 

Таблица 2 – Состав и описание элементов группы работы с профилями  

Элемент Внешний вид Описание 

Поле «Профиль» 
 

Поле со списком созданных ранее пользователем 
профилей настройки текущего отчета 

Кнопка «Создать 
профиль» 

 Для создания нового профиля настройки текущего 
отчета 

Кнопка 
«Редактировать» 

 Для редактирования выбранного в текущий момент 
времени в поле «Профили» профиля настройки 
текущего отчета 

Кнопка «Удалить»  Для удаления выбранного в текущий момент времени 
в поле «Профили» профиля настройки текущего 
отчета  

 

Каждый профиль настроек отчета включает в себя следующие данные: 

 уникальный внутренний идентификатор пользователя, присвоенный 

ему при создании учетной записи в АСЗП (далее – ID пользователя); 

 уникальный внутренний идентификатор отчета (далее – ID отчета); 

 настройки фильтра отчета (в форме «<Наименование отчета> – 

фильтр»); 

 настройки сортировки отчета (в форме «<Наименование отчета> – 

сортировка»); 

 настройки полей отчета (в форме «<Наименование отчета> – поля 

отчета»). 

Для создания нового профиля пользователю необходимо: 

1. Определить в форме «<Наименование отчета> – фильтр» набор полей 

фильтра для настройки условий выбора записей из базы данных (БД) 

АСЗП. 

2. Задать в форме «<Наименование отчета> – сортировка» правила 

сортировки данных в отчете. 

3. Выбрать в форме «<Наименование отчета> – поля отчета» состав полей 

для отображения в отчете. 
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4. Нажать кнопку «Создать профиль» ( ). Откроется окно создания 

нового профиля, приведенное на рисунке 9. 

 

 

Рисунок 9 – Окно создания нового профиля  
 

5. Ввести имя профиля в поле «Введите имя профиля». 

6. Нажать кнопку «Сохранить». При этом: 

 окно создания нового профиля закроется,  

 в БД АСЗП будет сохранен новый профиль настройки текущего 

отчета с указанным именем и текущими параметрами настройки 

отчета; 

 созданный профиль будет доступен для выбора в поле «Профиль» 

группы работы с профилями настройки отчета (см. рисунок 3 

(поз. 3)). 

Для редактирования имеющегося профиля пользователю необходимо: 

1. Выбрать в поле «Профиль» группы работы с профилями настройки 

отчета имя редактируемого профиля. 

2. Изменить, при необходимости, набор полей фильтра, правила 

сортировки данных в отчете и состав полей для отображения в отчете. 

3. Нажать кнопку «Редактировать» ( ). Откроется окно редактирования 

профиля, аналогичное окну создания профиля (см. рисунок 9). В поле 

«Введите новое имя профиля» будет отображаться текущее имя 

профиля. 

4. Внести, при необходимости, изменения в имя профиля. 

5. Нажать кнопку «Сохранить». При этом: 

 окно редактирования профиля закроется,  

 в БД АСЗП будет сохранено новое имя профиля настройки текущего 

отчета (если в него на шаге 4 были внесены изменения); 
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 в БД АСЗП будут сохранены новые параметры настройки отчета для 

профиля (если в него на шаге 2 были внесены изменения); 

 новое имя профиля будет доступно для выбора в поле «Профиль» 

группы работы с профилями настройки отчета (см. рисунок 3 

(поз. 3)). 

Для удаления имеющегося профиля пользователю необходимо: 

1. Выбрать в поле «Профиль» группы работы с профилями настройки 

отчета имя удаляемого профиля. 

2. Нажать кнопку «Удалить» ( ). Откроется окно удаления профиля, 

приведенное на рисунке 10. 

3. Нажать кнопку «Удалить». При этом: 

 окно удаления профиля закроется,  

 в БД АСЗП будут удалены имя профиля и соответствующие ему 

настройки текущего отчета; 

 имя профиля не будет отображаться в поле «Профиль» группы 

работы с профилями настройки отчета (см. рисунок 3 (поз. 3)). 

 

 

Рисунок 10 – Окно удаления профиля  
 

В нижней части формы располагаются кнопки управления и группа полей 

«Отчет HTML» и «Отчет в Excel», описание которых приведено в подпункте 4.3.2.1. 

4.3.3 Формы просмотра отчетов 

Формы просмотра отчетов по выбору пользователя могут быть представлены в 

виде таблицы HTML или MS Excel.  

В верхнем левом углу окна просмотра отчета над таблицей отчета отображается 

информация: 

 наименование отчета; 

 перечень параметров, выбранных при формировании отчета; 
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 наименование объекта АСЗП, по событиям которого отчет 

сформирован; 

 время, затраченное СПО на формирование отчета;  

 количество записей отчета.  

В СПО АСЗП введено ограничение количества записей, отображаемых в 

отчете, в зависимости от типа отчета: 

1. Простые отчеты: 

 в формате HTML – 1 000 записей; 

 в формате MS Excel – 65 000 записей. 

2. Статистические отчеты: 

 в формате HTML – 10 000 записей; 

 в формате MS Excel – 65 000 записей. 

Если при формировании отчета количество выбранных по заданным критериям 

из БД записей превысит допустимое значение, то на экране отобразится окно с 

сообщением: «Не все записи попали в отчет. Уточните условия отбора записей». После 

нажатия в окне с сообщением кнопки «ОК», откроется окно просмотра 

сформированного отчета, в таблице которого отобразится только допустимое 

количество записей, начиная с первой в зависимости от заданных параметров 

сортировки. Над таблицей отчета будет отображаться запись в формате: «Кол-во 

записей: <количество отобранных записей> (выводится до  <допустимое количество 

записей>)». Для просмотра не отобразившихся записей необходимо выбрать другие 

критерии для выборки записей из БД или их сортировки.  

Поскольку окна просмотра отчетов оптимизированы для ПЭВМ с 

минимальным разрешением экрана 1024х768, то полностью форма просмотра отчета не 

отображается в окне просмотра. Для доступа к скрытым данным отчета необходимо 

пользоваться стандартными средствами настройки размеров диалогового окна и 

полосами прокрутки, расположенными в правой и нижней частях окна просмотра.  

В таблицах отчетов по пропускам, по автомобильным пропускам, по пропускам 

для иностранных делегаций, по пропускам по списку, по истории заявок и по 

материальным пропускам, просматриваемых в формате HTML, дополнительно к 

основным графам отображаются графы «Детали» и «История заявки», содержащие в 

каждой строке ссылки «смотреть детали» и «история заявки» соответственно. 
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При выборе ссылки «смотреть детали» открывается окно «Просмотр заявки», в 

котором отображаются данные полей соответствующей заявки на текущий момент 

времени.  

При выборе ссылки «история заявки» открывается окно «История заявки», в 

котором отображается перечень всех фактов изменения статуса заявки и внесения 

изменений в данные заявки. 

При просмотре отчета в формате MS Excel пользователь имеет возможность 

сохранить отчет или вывести его на печать средствами ОС Windows. 

4.4 Формирование и просмотр отчетов из группы «Отчеты 
по пропускам» 

4.4.1 Отчет по пропускам 

4.4.1.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по пропускам необходимо 

выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О 

разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по пропускам». При этом откроется раздел «Детали 

отчетов» с формой «Отчет по пропускам – фильтр», приведенной на рисунке 11. Состав 

формы приведен в таблице 3.  

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по пропускам». 

Далее, если выбранные при предыдущем просмотре отчета настройки отчета 

(фильтры критерии для выборки записей из БД АСЗП, параметры сортировки и выбор 

полей отображения записей в отчете) не требуют дополнительных настроек и 

полностью соответствуют требуемым для формирования отчета, то необходимо нажать 

кнопку «ЗАПРОС»», и далее действовать в соответствии с подпунктом 4.4.1.2. 
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Рисунок 11 – Форма «Отчет по пропускам – фильтр» 
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Таблица 3 – Состав формы «Отчет по пропускам – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей временных 
параметров 

Для определения интервала дат: начала действия, окончания действия, 
оформления пропусков, и периода действия пропусков, данные которых 
должны быть включены в формируемый отчет. Указывать можно все 
перечисленные даты, а можно только одну. 
По умолчанию все поля не заполнены, кроме поля «Дата начала действия 
с:», в котором отображается дата: первое января текущего года 

Поля «Период» Для управления отображением полей «Дата начала действия по:» и «Дата 
окончания действия по:». По умолчанию эти поля отображаются в форме, 
при этом в полях «Период» установлены флаги.  
При удалении с помощью «мыши» флага из одного или обоих полей 
«Период» соответственно перестают отображаться одно или оба поля 
«Дата начала действия по:» и «Дата окончания действия по:» 

Группа полей 
«Посетитель» 

Для ввода данных посетителя, по которым должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД 

Группа полей «Другие 
параметры» 

Для ввода дополнительных данных заявки и посетителя, по которым 
должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД. 
В полях «№ пропуска» и «№ карты доступа» разрешен ввод нескольких 
номеров через разделитель «;» 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
«Посетитель» и «Другие параметры» данным заявки и посетителя.  
Режим исключения включается установкой с помощью «мыши» в поле 
«исключить» флага. По умолчанию флаги в полях не установлены 

Группа полей «Сведения 
о заказе» 

Для ввода данных: 
– лица, заказавшего пропуск;  
– лица, к которому прибыл посетитель; 
– лица, разрешившего заказ пропуска; 
– лица, сопровождающего делегацию, 
по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Группа полей  
«Тип пропуска»* 

Для определения типа/типов пропусков, по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД.  
Типам пропусков «Разовый», «Временный», «Постоянный» и 
«Иностранный посетитель» соответствуют группы полей «с КД» и «без 
КД» для указания необходимости выбора из БД АСЗП записей о 
соответствующих типах пропусков, оформленных с картой доступа (КД) 
или без нее соответственно. 
Поля «с КД» и «без КД» доступны только при наличии флага в 
соответствующих полях типов пропусков. 
По умолчанию флаг в полях «с КД» и «без КД» не установлен 

Группа полей «Статус 
заявки»* 

Для определения статуса заявки, по которому должен осуществляться 
выбор записей из БД.  
Для статуса «Оформлена» имеется возможность дополнительного выбора 
отметок: «Не выдан», «Выдан», «Сдан» или «Утерян» 

Группа полей 
«Согласие»* 

Для определения статуса согласия посетителей на использование их 
персональных данных, по которому должен осуществляться выбор 
записей из БД 

Группа полей 
«Оформление в СКУД»* 

Для определения факта и успешности оформления заявки в системе 
контроля и управления доступом (СКУД), по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД 

Группа полей «Отметка 
об убытии»* 

Для определения факта установки в заявке отметки об убытии посетителя, 
по которому должен осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. По умолчанию флаг установлен во всех полях. 
Хотя бы одно поле должно быть выбрано обязательно 



 

 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 д
уб
л

. 
В
за
м

. 
и
нв

. №
 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 п
од
л

. 

 

     
ГМТК.466450.020.И3-07 

Лист

     27
Изм. Лист № докум. Подп. Дата 

 

 

 

Элемент Назначение 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей «Объекты 
доступа»* 

Для определения объектов доступа (ОД), по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД. Выбор ОД осуществляется 
установкой флага в требуемых полях.  
Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» 
объекта АСЗП, а также от прав пользователя:  
– при наличии у пользователя любой из ролей: «Все объекты доступа в 

отчете», «Все объекты АСЗП в отчете» или «Сотрудник БП», в группе 
отображаются поля для всех ОД выбранного объекта АСЗП; 

– при отсутствии указанных ролей – только для ОД, для которых 
пользователь имеет право заказывать пропуска и визировать заявки. 

По умолчанию флаги установлены во всех отображающихся  полях. При 
установке флага в поле «Все» автоматически производится выбор всех 
имеющихся в группе ОД. По умолчанию флаг в поле «Все» установлен. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» 
группа полей «Объекты доступа» не отображается в форме, в отчете 
отображаются  данные всех ОД всех объектов АСЗП 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения полей формы, выделенных синим 
цветом шрифта 

Группа полей 
«Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
* Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом поле/полях флага. По 
умолчанию флаг установлен во всех полях. Хотя бы одно поле должно быть выбрано обязательно 

 

Если же параметры формирования отчета необходимо изменить и в списке 

профилей для формируемого отчета пользователя имеется профиль с требуемыми 

критериями, то: 

 выбрать в поле «Профиль» имя профиля с требуемыми настройками 

отчета; 

 нажать кнопку «ЗАПРОС»;  

 далее действовать в соответствии с подпунктом 4.4.1.2. 

Если критерии формирования отчета необходимо изменить, но в списке 

профилей для формируемого отчета пользователя отсутствует профиль с требуемыми 

критериями, то: 

1. В поле «Профиль» выбрать строку с пустым значением. 

2. Выбрать фильтры для выборки записей из БД АСЗП, для чего: 

 нажать кнопку «СБРОС»;  

 выбрать в группах полей фильтра новые критерии для выборки 

записей; 
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 выбрать в поле «Объект АСЗП», при наличии у пользователя роли 

«Все объекты АСЗП в отчете», наименование объекта АСЗП, данные 

по пропускам на ОД которого должны попасть в отчет;  

 в группе полей «Объекты доступа» установкой флагов в требуемых 

полях выбрать ОД, данные по пропускам на которые должны попасть 

в отчет. 

3. Определить порядок сортировки данных в таблице отчета, для чего: 

 нажать кнопку «Сортировка» в верхнем левом углу страницы раздела 

«Детали отчета»; 

 в открывшейся форме «Отчет по пропускам – сортировка» выбрать в 

раскрывающихся списках требуемые значения; 

 установить в полях «по возрастанию», «по убыванию» 

переключатели в соответствии с требуемым направлением 

сортировки на каждом из уровней сортировки. 

4. Выбрать поля данных, которые будут включены в отчет, для чего: 

 нажать кнопку «Поля отчета» в верхнем левом углу страницы раздела 

«Детали отчета»;  

 в открывшейся форме «Отчет по пропускам – поля отчета» 

установить флаги в требуемых полях. По умолчанию флаги 

установлены во всех полях формы. 

Примечания 

1. Список во всех полях формы «Отчет по пропускам – сортировка» 

содержит элементы:  

 «Дата начала действия»;  

 «Дата окончания действия»;  

 «ФИО посетителя»; 

 «Организация»;  

 «Подразделение»;  

 «№ пропуска»;  

 «№ карты доступа»;  

 «Дата оформления»;  

 «Кто заказал»;  
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 «Кто разрешил»;  

 «Тип пропуска»; 

 «Комментарии»; 

 «Место хранения заявки».  

2. По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата начала действия, дата окончания действия, Ф.И.О. 

посетителя. 

3. Во втором и третьем полях («затем по») содержится дополнительно 

значение «не сортировать», при выборе которого отменяется сортировка 

данных отчета соответственно второго и третьего уровней.  

При редактировании и заполнении форм необходимо придерживаться правил, 

изложенных в пункте 4.3.2. 

4.4.1.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета после выбора параметров его формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. Если пользователем была выбрана форма представления отчета в виде 

таблицы HTML, то на экране откроется окно просмотра отчета, 

аналогичное представленному на рисунке 12.  

 

 

Рисунок 12 – Пример отчета по пропускам в виде таблицы HTML 
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3. Если пользователем была выбрана форма представления отчета в виде 

таблицы MS Excel, то на экране откроется окно загрузки файла, 

стандартное для ОС MS Windows. Для подтверждения перехода в 

режим просмотра отчета нажать кнопку «Открыть» (или «Open» – для 

англоязычной версии). При этом на экране откроется окно 

предварительного просмотра отчета в виде таблицы MS Excel, 

аналогичное представленному на рисунке 13.  

В отчете будут отражены данные в соответствии с выбранными при 

формировании параметрами, связанные с выбранным объектом АСЗП.  

 

 

Рисунок 13 – Окно предварительного просмотра отчета в виде таблицы MS Excel 

 

Для заявок на пропуска, число посетителей/водителей в которых больше одного 

(далее – списочные заявки), данные разбиваются на несколько строк. Отображение 
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данных в каждой строке зависит от выбранных при формировании отчета параметров 

сортировки. Если: 

 выбрана сортировка по данным посетителей («ФИО посетителя» или 

«Организация»), то каждая строка отчета по списочной заявке будет 

содержать все данные из заявки и данные одного из посетителей из 

заявки. При этом строки будут располагаться в отчете в соответствии 

с заданными параметрами сортировки; 

 сортировка по данным посетителей не производится, то строки 

списочной заявки в отчете будут располагаться подряд и будут 

отсортированы в алфавитном порядке по Ф.И.О. посетителей в 

пределах заявки. Первая строка будет содержать основные данные по 

пропуску с заполнением всех выбранных при формировании полей 

отчета (с данными первого по алфавиту посетителя из заявки). 

Следующие строки будут содержать только данные по посетителю в 

тех полях, которые относятся к данным посетителя, и ссылки 

«смотреть детали», «история заявки».  

Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф таблицы 

отчета по пропускам, приведен в таблице 4. 

 
Таблица 4 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по пропускам 

Графа отчета Описание 

Группа полей «Посетитель» 
ФИО посетителя Содержит соответствующие данные  посетителей, для которых создавались 

заявки.  
Если в заявке имеется несколько посетителей (списочные заявки), то данные 
каждого посетителя отображаются в отдельной строке отчета 

Организация 
Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Фото- (видео-) и 
оргтехника 
Серия и номер 
Водитель В строках отчета, соответствующих водителям, содержит значение «Да», в 

строках, соответствующих посетителям без автомобиля – пустое значение  
Группа полей «Данные по документу посетителя» 
Тип документа  Содержат данные предъявленных для оформления пропусков документов 

посетителей  Серия документа 
Номер документа 
Когда и кем выдан 
Адрес регистрации 
Дата рождения 
Место рождения 
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Графа отчета Описание 

Дата посещения с и 
Дата посещения по 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Время посещения с и 
Время посещения до 

Содержат значения времени начала и окончания действия пропуска в 
формате: ЧЧ:ММ  

Тип пропуска Содержит сокращенные наименования типов пропусков: 
– РП – разовый пропуск; 
– ВП – временный пропуск; 
– ПП – постоянный пропуск; 
– ПС – пропуск сотрудника; 
– МП – материальный пропуск; 
– СП  – пропуск по списку; 
– ИД – пропуск для иностранной делегации; 
– ИП – пропуск для иностранного посетителя; 
– РАП – разовый автомобильный пропуск; 
– ВАП – временный автомобильный пропуск; 
– ПАП – постоянный автомобильный пропуск 

Статус заявки Содержит текущие статусы заявок на пропуска. Возможные статусы заявок: 
– «Отправлена на визирование» – заявка создана в АРМ заказа пропусков 

(АРМ-З) и отправлена на визирование в АРМ визирования заявок 
(АРМ-В);  

– «Отказано в визировании» – заявка создана в АРМ-З, отправлена на 
визирование в АРМ-В и в АРМ-В она визирована отрицательно; 

– «Отправлена в БП/КПП» – заявка отправлена на оформление в АРМ бюро 
пропусков (АРМ-БП) или в АРМ контрольно-пропускного пункта (АРМ-
КПП);  

– «Ожидает оформления» – заявка отправлена на оформление в АРМ 
автомобильных пропусков (АРМ-АП); 

– «Оформлена» – по заявке оформлен пропуск; 
– «Просрочена» – срок действия неоформленной заявки истек. 
Для статуса «Оформлена» дополнительно отображается последнее 
зафиксированное  состояние пропуска (сдан, выдан, утерян) без указания 
даты и времени присвоения 

№ пропуска Содержит номера, присвоенные пропускам при оформлении (если они уже 
оформлены и для РП, ВП, ПП и ИП – оформлены без КД) 

№ карты доступа Содержит номера КД, присвоенные пропускам РП, ВП, ИП, ПП, ПС при 
оформлении с КД (если они уже оформлены) 

Группа полей «К кому» 
ФИО Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к 

которым заказаны пропуска. 
Поле «ФИО» содержит данные о Ф.И.О. и должности лиц, для прохода к 
которым заказаны пропуска 

№ телефона 
Организация 
Подразделение 
Управление 
Отдел 
Этаж 
Комната 
Кто сопровождает Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, сопровождающих 

иностранную делегацию (только для заявок на ИД) 
Цель посещения Содержит указанные в заявках данные о цели посещения 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Груз Содержит указанные в заявках данные о провозимом грузе 
Место переговоров Содержит указанные в заявках на ИД данные о месте проведения 

переговоров. Для других типов пропусков не содержит данные 
Группа полей «Кто заказал» 
Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 
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Графа отчета Описание 

№ телефона на пропуска, а также даты и время их создания  
Дата заказа 
Время заказа 
Кто разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
Кто визировал Содержит данные должностных лиц, визировавших соответствующие заявки 

на пропуска.  
Для каждой заявки через запятую приводятся данные должностных лиц в 
формате: Ф.И.О. [тип визирования1, … тип визирования n], 

С кем согласовано Содержит указанные в заявках данные о должностном лице, с которым был 
согласован заказ пропуска 

Группа полей «Кто оформил» 
Кто оформил Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 

пропуска, а также даты и время их оформления  Дата оформления  
Время оформления 
Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения 
заявки 

Содержит указанные в заявках данные о месте хранения заявок 

Группа полей «Автомобиль» 
Марка автомобиля Содержат указанные в заявках данные об автомобилях посетителей. 

Поле «Собственник автомобиля» содержит данные о собственнике 
автомобиля (наименование организации (либо «личный») и номер телефона) 

Рег. номер 
автомобиля 
Место выгрузки 
Собственник 
автомобиля 
Согласие Содержит, при наличии в БД АСЗП согласия посетителя на использование 

его персональных данных, данные:  
– тип согласия. Возможные значения: «письменное» или «нет»; 
– если срок действия письменного согласия истек, но данные посетителя 

еще не удалены из БД АСЗП в АРМ локального администратора, то 
значение «истек». Иначе – дата окончания действия согласия в формате: 
«до <дата истечения согласия»>; 

– текст, введенный в информационное поле при оформлении согласия. 
При отсутствии согласия, содержит значение «нет» 

СКУД Содержит результат операции, если для заявки производилось оформление в 
СКУД, в противном случае – пустое поле 

Отметка об убытии Содержит даты и время внесения отметок об убытии в формате:  
ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны пропуска 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 

4.4.1.3 Просмотр деталей заявки 

При просмотре отчета по пропускам в формате HTML (см. рисунок 12) 

дополнительно к основным графам в таблице отображаются графы «Детали» и 

«История заявки», содержащие в каждой строке ссылки «смотреть детали» и «история 

заявки» соответственно.   

При выборе ссылки «смотреть детали» открывается окно «Просмотр заявки», в 

котором отображаются данные полей соответствующей заявки на текущий момент 
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времени. В нижней части окна просмотра данных заявки отображаются отметки о 

доступе посетителей на объект АСЗП (при их наличии). 

На рисунке 14 приведен пример окна просмотра данных оформленной заявки 

на ВАП, по которой был осуществлен допуск посетителей. 

В поле «Отметки АП» отображается отметка, внесенная при оформлении по 

заявке пропуска: «Пропуск оформлен» с указанием даты и времени оформления. В 

поле «Отметки КПП» отображаются отметки о допуске посетителей с указанием даты 

и времени внесения отметок, а также КПП, на котором они были внесены. В заголовке 

группы полей «Объект доступа» содержится ссылка «История визирования», при 

выборе которой открывается окно просмотра истории визирования заявки. Просмотр 

истории выполняется в соответствии с подпунктом 4.4.1.4. 

Поле «Отметки АП» отображается в формах просмотра данных заявок на 

автомобильные пропуска (РАП, ВАП, ПАП) и может содержать отметки: 

 об оформлении пропуска с указанием даты и времени внесения 

отметки; 

 о выдаче пропуска водителю и сдаче пропуска с указанием даты и 

времени внесения отметок;  

 о выдаче талона водителю и сдаче талона с указанием даты и времени 

внесения отметок, а также Ф.И.О. водителя. 

Поле «Отметки КПП» может содержать отметки о допуске посетителей с 

указанием даты и времени внесения отметок, а также КПП, на котором они были 

внесены.  
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Рисунок 14 – Окно просмотра данных заявки на ВАП 
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При наведении курсора на запись отметки о допуске посетителей отображается 

всплывающая подсказка, аналогичная приведенной на рисунке 15, с данными 

посетителей, к которым запись относится. 

 

Рисунок 15 – Всплывающая подсказка с данными посетителей, к которым данная 
запись относится 

 
Для просмотра данных конкретного посетителя (в том числе водителя) 

необходимо нажать соответствующую кнопку «Просмотреть» .  При этом откроется 

окно «Сведения о водителе»/«Сведения о посетителе» с данными выбранного 

посетителя. На рисунке 16 приведено окно «Сведения о посетителе» с данными 

Ананасова И.В. 

 

 

Рисунок 16 – Окно «Сведения о посетителе» с данными Ананасова И.В. 
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В форме просмотра заявок на СП и ИД кнопка «Просмотреть» для посетителей 

не отображается. Дополнительная информация о фото- (видео-), оргтехнике и ее 

номере для посетителя отображается в виде всплывающей подсказки при наведении 

курсора на его фамилию. Пример подсказки для посетителя Ананасова И.В. приведен 

на рисунке 17. 

 

Рисунок 17 – Фрагмент окна просмотра данных заявки на ИД с отображающейся 
всплывающей подсказкой для посетителя Ананасова И.В. 

4.4.1.4 Просмотр истории визирования заявки  

Для просмотра истории визирования заявки необходимо выполнить следующие 

операции: 

1. В окне просмотра данных заявки, открывающейся при просмотре 

деталей заявки (см. подпункт 4.4.1.3), нажать в заголовке группы полей 

«Объект доступа» ссылку «История визирования». Откроется окно 

«Информация о визировавших», приведенное на рисунке 18. Состав и 

описание граф таблицы окна приведены в таблице 5. 

2. Просмотреть данные окна. 

3. Просмотреть, при необходимости, данные визирующих пользователей. 

Для просмотра данных одного пользователя необходимо: 

 нажать Ф.И.О.-ссылку соответствующего пользователя в графе 

«Визирующие». Откроется окно просмотра данных визирующего 

пользователя, приведенное на рисунке 19; 

 просмотреть данные; 

 написать, при необходимости, пользователю письмо по электронной 

почте или позвонить по телефону для уточнения данных заявки; 

 нажать кнопку «ЗАКРЫТЬ». 

4. Нажать кнопку «ЗАКРЫТЬ». 
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Рисунок 18 – Окно «Информация о визировавших»  

 

Таблица 5 – Состав и описание граф таблицы окна «Информация о визировавших»  

Графа  Описание  Пример на рисунке 18 

Очередность Указывается очередность 
визирования, начиная с внеуровневых 
типов визирования, далее от первого 
и до последнего требуемого уровня. 
Одинаковую очередность имеют 
типы визирования, по которым заявка 
визируется параллельно 

На втором уровне визирования заявка 
должна быть визирована по типу 
визирования: «Визирование в 
подразделении (тип А)» 

Условие  Содержит наименование типа 
визирования 

На первом уровне заявка должна быть 
визирована по условию «ИТБ» 

Статус Содержит одно из следующих 
значений: 
– «Ожидает визирования» – по 

данному типу визирования заявка 
в текущий момент находится на 
рассмотрении у визирующих; 

– «Завизировано» – по данному 
типу визирования принято 
положительное решение 

Заявка визирована: 
– по внеуровневому типу визирования 

«Внеуровневое (ресторан)»; 
– на первом уровне по типу визирования 

«ИТБ». 
Заявка не завизирована: 
– по внеуровневым типам визирования 

«Визирование ОД500 для СП,РАП,МП 
лок» и «СБ визирует иностранцев 
(глоб)»; 

– на втором уровне по типу визирования 
«Визирование в подразделении (тип А)» 

Дата Содержит одно из следующих 
значений:  
– дата и время визирования по ОД; 
– пустая строка, если решение по 

данному типу визирования еще не 
принималось 

Для заявки зафиксированы дата и время 
визирования по внеуровневому типу 
визирования «Внеуровневое (ресторан)» и 
по типу визирования «ИТБ» 
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Графа  Описание  Пример на рисунке 18 

Визирующие В зависимости от значения поля 
«Статус» содержит: 
– для статуса «Ожидает 

визирования» – список всех 
пользователей, имеющих право 
визирования по 
соответствующему типу; 

– «Завизировано» – ФИО 
пользователя, завизировавшего 
заявку. 

– Ф.И.О. пользователя является 
ссылкой, при выборе которой 
открывается окно просмотра 
данных визирующего 
пользователя 

По внеуровневому типу визирования 
«Внеуровневое (ресторан)» заявку 
визировал пользователь Овчинников С.В., 
на первом уровне заявку визировал 
пользователь Великанов Д.В. 
Для всех остальных типов визирования 
отображаются списки пользователей, 
имеющих право визирования по 
соответствующему типу 
 

 

 

Рисунок 19 – Окно просмотра данных визирующего пользователя 

 

Примечания 

1. Сортировка записей таблицы выполняется по возрастанию значений 

графы «Очередность», а затем по возрастанию значений графы «Дата». 

2. Если заявка находится в статусе «Отказано в визировании», то 

информация об отказе в визировании отображается над таблицей в 

формате:  

«Заявке отказано в визировании пользователем <Ф.И.О. отрицательно 

визировавшего пользователя>.  
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Дата и время отказа: <ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ>. 

Причина отказа: <текст из поля «Причина отказа» формы визирования 

заявки>». 

4.4.1.5 Просмотр фотографий и изображений документов посетителей  

В группе полей «Изображения», отображающейся в формах просмотра данных 

заявок на РП, ПП, ПС, ИП и ВП или окнах просмотра данных посетителей из заявок на 

СП, РАП, ВАП и ПАП: 

 в поле «Документ» при наличии в БД АСЗП изображения документа, 

предъявленного посетителем при оформлении пропуска, 

отображается сообщение «есть», при его отсутствии – сообщение 

«отсутствует»;  

 в поле «Фото посетителя» при наличии в БД АСЗП фотографии 

посетителя отображается сообщение «из документа» или «с камеры» 

(в зависимости от источника фотографии), при ее отсутствии – 

сообщение «отсутствует». 

При выборе ссылки «Показать», соответствующей полю «Документ» или «Фото 

посетителя», на экране при наличии изображений открывается окно просмотра 

соответствующего изображения, а при их отсутствии – окно с сообщением 

соответственно «Сканированное изображение отсутствует» или «Фотография 

отсутствует».  

Для вывода на печать изображения документа или фотографии посетителя 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «Печать» в окне просмотра изображения. 

2. В открывшемся стандартном окне «Печать» задать параметры печати и 

нажать кнопку «Печать». 

Для выхода из режима просмотра изображения необходимо нажать кнопку 

«Закрыть». 

4.4.1.6 Просмотр истории заявки 

При выборе в отчете по пропускам ссылки «история заявки» открывается окно 

«История заявки», приведенное на рисунке 20, в котором отображается перечень всех 
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фактов изменения статуса заявки и внесения изменений в данные заявки. Состав окна 

приведен в таблице 6. 

 

 

Рисунок 20 – Окно «История заявки» 
 

Таблица 6 – Состав окна «История заявки» 

Элемент Назначение 

Поле «Тип пропуска» Для отображения типа пропуска, история заявки на оформление которого 
отображается в окне 

Таблица с данными 
«Действие» 
 

Для отображения последовательности действий, произведенных над 
заявкой. 
Возможные значения: создание, отправка, визирование, редактирование, 
программирование КД в СКУД, оформление, переоформление, 
выдача/сдача пропуска, выдача/сдача талона водителя, 
блокирование/разблокирование пропуска, просрочена 

«Новый статус заявки» Для отображения изменения статуса заявки в зависимости от 
произведенных над ней действий. 
Возможные значения: новая заявка, ожидает визирования, ожидает 
оформления, пропуск оформлен, заявка просрочена 

«Дата» Для отображения даты и времени выполнения действий 
«Пользователь» Для отображения Ф.И.О. пользователя, который произвел соответствующее 

действие 
«Данные до изменения» Для отображения данных заявки, которые были изменены при 

произведении соответствующего действия 
«Данные после 
изменения» 

Для отображения изменений, внесенных в данные заявки 
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Данные в таблице отображаются построчно, для каждого действия – одна 

строка (запись). По умолчанию одна страница таблицы содержит 10 записей. Для 

просмотра других данных необходимо выбирать номера требуемых страниц таблицы в 

правом верхнем углу таблицы. 

4.4.2 Отчет по пропускам для иностранных делегаций 

4.4.2.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по ИД необходимо выбрать 

с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О разделе 

«Отчеты» ссылку «Отчет по пропускам для иностранных делегаций». При этом 

откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по пропускам для иностранных 

делегаций – фильтр», приведенной на рисунке 21. Состав полей фильтра «Отчета по 

пропускам для иностранных делегаций» незначительно отличается от состава полей 

фильтра для «Отчета по пропускам», приведенного в таблице 3. 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по пропускам для иностранных делегаций 

– сортировка» содержит элементы:  

 «Дата начала действия»;  

 «Дата окончания действия»;  

 «ФИО посетителя»; 

 «Организация»;  

 «Дата оформления»;  

 «Кто заказал»;  

 «Разрешил»; 

 «Место хранения заявки».  

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата начала действия, дата окончания действия, Ф.И.О. посетителя. 

В форме «Отчет по пропускам для иностранных делегаций – поля отчета» 

флаги по умолчанию установлены во всех полях.  
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Рисунок 21 – Форма «Отчет по пропускам для иностранных делегаций – фильтр» 
 

4.4.2.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета по ИД после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 7. 
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Таблица 7 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по пропускам для иностранных делегаций 

Графа отчета Описание 

Дата посещения с и 
Дата посещения по 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Время посещения с и  
Время посещения до 

Содержат значения времени начала и окончания действия пропуска в 
формате: ЧЧ:ММ  

Статус заявки Содержит текущие статусы заявок на пропуска. Возможные статусы заявок: 
– «Отправлена на визирование» – заявка создана в АРМ-З и отправлена на 

визирование в АРМ-В;  
– «Отказано в визировании» – заявка создана в АРМ-З, отправлена на 

визирование в АРМ В и в АРМ-В она визирована отрицательно; 
–  «Отправлена в БП/КПП» – отправлена в АРМ-БП и АРМ-КПП;  
– «Оформлена» – по заявке оформлен пропуск; 
– «Просрочена» – срок действия неоформленной заявки истек 

Группа полей «К кому» 
ФИО Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к 

которым заказаны пропуска. 
Поле «ФИО» содержит данные о Ф.И.О. и должности лиц, для прохода к 
которым заказаны пропуска 

№ телефона 
Организация 
Подразделение 
Управление 
Отдел 
Этаж 
Комната 
Цель посещения Содержит указанные в заявках данные о цели посещения 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Группа полей «Кто заказал» 
Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 

на пропуска, а дата и время их создания  Дата заказа 
Время заказа 
Кто разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
Кто визировал Содержит данные должностных лиц, визировавших соответствующие заявки 

на пропуска.  
Для каждой заявки через запятую приводятся данные должностных лиц в 
формате: Ф.И.О. [список типов визирования, по которым должностное лицо 
визировало заявку] 

Группа полей «Кто оформил» 
Кто оформил Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 

пропуска, а также даты и время их оформления  Дата оформления 
Время оформления 
Кто сопровождает Содержит Ф.И.О. сопровождающего делегацию должностного лица, 

указанные в заявке 
Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения 
заявки 

Содержит указанные в заявках данные о месте хранения заявок 

Место переговоров Содержит указанные в заявках данные о месте проведения переговоров 
Группа полей «Посетитель» 
ФИО посетителя Содержит соответствующие данные  посетителей, для которых создавались 

заявки. Данные каждого посетителя отображаются в отдельной строке отчета Страна (фирма) 
Фото- (видео-) и 
оргтехника 
Серия и номер 
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Графа отчета Описание 

Группа полей «Автомобиль» 
Марка автомобиля Содержат указанные в заявках данные об автомобилях посетителей. 

Поле «Собственник автомобиля» содержит данные о собственнике 
автомобиля (наименование организации (либо личный) и номер телефона) 

Рег. номер 
автомобиля 
Группа полей «Документ» 
Тип документа Содержат данные предъявленных для оформления пропусков документов 

посетителей  Серия документа 
Номер документа 
Когда и кем выдан 
Адрес регистрации 
Дата рождения 
Место рождения 
Согласие Содержит, при наличии в БД АСЗП согласия посетителя на использование 

его персональных данных, данные:  
– тип согласия. Возможные значения: «письменное» или «нет»; 
– если срок действия письменного согласия истек, но данные посетителя 

еще не удалены из БД АСЗП в АРМ локального администратора, то 
значение «истек». Иначе – дата окончания действия согласия в формате: 
«до <дата истечения согласия>»; 

– текст, введенный в информационное поле при оформлении согласия. 
При отсутствии согласия, содержит значение «нет» 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны пропуска 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
 

В отчете по пропускам для иностранных делегаций также доступны для 

просмотра детали и история заявки. Просмотр выполняется в соответствии с 

правилами, приведенными в подпунктах 4.4.1.3 и 4.4.1.6.  

4.4.3 Отчет по пропускам по списку 

4.4.3.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по СП необходимо выбрать 

с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О разделе 

«Отчеты» ссылку «Отчет по пропускам по списку». При этом откроется раздел «Детали 

отчетов» с формой «Отчет по пропускам по списку – фильтр», приведенной на 

рисунке 22.  

Состав полей фильтра «Отчета по пропускам по списку» незначительно 

отличается от состава полей фильтра для «Отчета по пропускам», приведенного в 

таблице 3. 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1.  

 



 

 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 д
уб
л

. 
В
за
м

. 
и
нв

. №
 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 п
од
л

. 

 

     
ГМТК.466450.020.И3-07 

Лист

     46
Изм. Лист № докум. Подп. Дата 

 

 

 

 

Рисунок 22 – Форма «Отчет по пропускам по списку – фильтр» 
 

Список во всех полях формы «Отчет по пропускам по списку – сортировка» 

содержит элементы:  

 «Дата начала действия»;  

 «Дата окончания действия»;  

 «ФИО посетителя»; 

 «Организация»;  

 «Подразделение»;  

 «Дата оформления»;  

 «Кто заказал»;  
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 «Разрешил»; 

 «Место хранения заявки». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата начала действия, дата окончания действия, Ф.И.О. посетителя.В форме 

«Отчет по пропускам по списку – поля отчета» флаги по умолчанию установлены во 

всех полях. 

4.4.3.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета по СП после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 8. 

 
Таблица 8 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по пропускам по списку 

Графа отчета Описание 

Дата посещения с и 
Дата посещения по 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Время посещения с и 
Время посещения до 

Содержат значения времени начала и окончания действия пропуска в 
формате: ЧЧ:ММ  

Статус заявки Содержит текущие статусы заявок на пропуска. Возможные статусы заявок: 
– «Отправлена на визирование» – заявка создана в АРМ-З и отправлена на 

визирование в АРМ-В;  
– «Отказано в визировании» – заявка создана в АРМ-З, отправлена на 

визирование в АРМ В и в АРМ-В она визирована отрицательно; 
–  «Отправлена в БП/КПП» – заявка отправлена в АРМ-БП и АРМ-КПП;  
– «Оформлена» – по заявке оформлен пропуск; 
– «Просрочена» – срок действия неоформленной заявки истек 

Группа полей «К кому» 
ФИО Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к 

которым заказаны пропуска. 
Поле «ФИО» содержит данные о Ф.И.О. и должности лиц, для прохода к 
которым заказаны пропуска 

№ телефона 
Организация 
Подразделение 
Управление 
Отдел 
Этаж 
Комната 
Цель посещения Содержит указанные в заявках данные о цели посещения 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Группа полей «Кто заказал» 
Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 
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Графа отчета Описание 

Дата заказа на пропуска, а дата и время их создания  
Время заказа 
Кто разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
Кто визировал Содержит данные должностных лиц, визировавших соответствующие заявки 

на пропуска.  
Для каждой заявки через запятую приводятся данные должностных лиц в 
формате: Ф.И.О. [список типов визирования, по которым должностное лицо 
визировало заявку] 

Группа полей «Кто оформил» 
Кто оформил Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 

пропуска, а также даты и время их оформления  Дата оформления  
Время оформления 
Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения 
заявки 

Содержит указанные в заявках данные о месте хранения заявок 

Группа полей «Посетитель» 
ФИО посетителя Содержит соответствующие данные  посетителей, для которых создавались 

заявки.  
Если в заявке имеется несколько посетителей (списочные заявки), то данные 
каждого посетителя отображаются в отдельной строке отчета 

Организация 
Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Фото- (видео-) и 
оргтехника 
Серия и номер 
Группа полей «Автомобиль» 
Марка автомобиля Содержат указанные в заявках данные об автомобилях посетителей. 

Поле «Собственник автомобиля» содержит данные о собственнике 
автомобиля (наименование организации (либо личный) и номер телефона) 

Рег. номер 
автомобиля 
Группа полей «Документ» 
Тип документа  Содержат данные предъявленных для оформления пропусков документов 

посетителей  Серия документа 
Номер документа 
Когда и кем выдан 
Адрес регистрации 
Дата рождения 
Место рождения 
Согласие Содержит, при наличии в БД АСЗП согласия посетителя на использование 

его персональных данных, данные:  
– тип согласия. Возможные значения: «письменное» или «нет»; 
– если срок действия письменного согласия истек, но данные посетителя 

еще не удалены из БД АСЗП в АРМ локального администратора, то 
значение «истек». Иначе – дата окончания действия согласия в формате: 
«до <дата истечения согласия»>; 

– текст, введенный в информационное поле при оформлении согласия. 
При отсутствии согласия, содержит значение «нет» 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны пропуска 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
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В отчете по СП также доступны для просмотра: 

 детали заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте 4.4.1.3; 

 фотографии и изображения документов посетителей. Просмотр 

выполняется в соответствии с правилами, приведенными в 

подпункте  4.4.1.5; 

 история заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте  4.4.1.6. 

4.4.4 Отчет по материальным пропускам  

4.4.4.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по МП необходимо 

выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О 

разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по материальным пропускам». При этом откроется 

раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по материальным пропускам – фильтр», 

приведенной на рисунке 23.  

Состав полей фильтра «Отчета по материальным пропускам» незначительно 

отличается от состава полей фильтра для «Отчета по пропускам», приведенного в 

таблице 3. 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по материальным пропускам – 

сортировка» содержит элементы: 

 «Дата начала действия»;  

 «Дата окончания действия»;  

 «ФИО ответственного лица»; 

 «Организация»;  

 «Подразделение»; 

 «Дата оформления»;  

 «Кто заказал»;  

 «Разрешил»; 

 «Место хранения заявки». 
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По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата начала действия, дата окончания действия, Ф.И.О. ответственного лица. 

В форме «Отчет по материальным пропускам – поля отчета» флаги по 

умолчанию установлены во всех полях.   

 

Рисунок 23 – Форма «Отчет по материальным пропускам – фильтр» 
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4.4.4.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета по МП после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 9. 

 
Таблица 9 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по МП 

Графа отчета Описание 

Дата начала действия и 
Дата окончания действия 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Статус заявки Содержит текущие статусы заявок на пропуска. Возможные статусы 
заявок: 
– «Отправлена на визирование» – заявка создана в АРМ-З и отправлена 

на визирование в АРМ-В;  
– «Отказано в визировании» – заявка создана в АРМ-З, отправлена на 

визирование в АРМ В и в АРМ-В она визирована отрицательно; 
–  «Отправлена в БП» – заявка положительно визирована и отправлена 

на оформление в АРМ-БП;  
– «Оформлена» – по заявке оформлен пропуск; 
– «Просрочена» – срок действия заявки истек 

Цель оформления Содержит указанные в заявках данные о цели оформления пропуска 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через 

запятую 
Группа полей «Кто заказал» 
ФИО Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие 

заявки на пропуска, а дата и время их создания  Дата заказа 
Время заказа 
Кто разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
Кто визировал Содержит данные должностных лиц, визировавших соответствующие 

заявки на пропуска.  
Для каждой заявки через запятую приводятся данные должностных лиц в 
формате: Ф.И.О. [список типов визирования, по которым должностное 
лицо визировало заявку] 

Группа полей «Кто оформил» 
Кто оформил Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 

пропуска, а также даты и время их оформления  Дата оформления  
Время оформления 
Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения заявки Содержит указанные в заявках данные о месте хранения заявок 
Группа полей «Материально ответственное лицо» 
ФИО   Содержит соответствующие данные  посетителей (ответственных лиц), 

для которых создавались заявки Дата рождения 
Организация 
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Графа отчета Описание 

Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны 

пропуска 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
 

В отчете по МП также доступны для просмотра детали и история заявки. 

Просмотр выполняется в соответствии с правилами, приведенными в 

подпунктах 4.4.1.3 и 4.4.1.6.  

4.4.5 Отчет по картам доступа 

4.4.5.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по КД необходимо выбрать 

с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О разделе 

«Отчеты» ссылку «Отчет по картам доступа».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по картам 

доступа – фильтр», приведенной на рисунке 24. Состав формы приведен в таблице 10. 

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным текущим 

пользователем АРМ-О отчетом по КД. 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы содержит элементы:  

 «ФИО посетителя»;  

 «Организация»;  

 «Подразделение»; 

 «Дата начала действия»; 

 «Дата окончания действия»; 

 «Дата оформления»; 

 «№ карты доступа»; 

 «Место хранения заявки». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: Ф.И.О. посетителей, организация посетителей. Сортировка на третьем уровне 

по умолчанию не производится. 
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Рисунок 24 – Форма «Отчет по картам доступа – фильтр» 
 

Таблица 10 – Состав формы «Отчет по картам доступа – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей 
временных 
параметров 

Для определения интервала дат: начала действия, окончания действия и 
оформления пропусков с КД, данные которых должны быть включены в 
формируемый отчет. Указывать можно все перечисленные даты, а можно 
только одну. 
По умолчанию все поля не заполнены, кроме поля «Дата начала действия с:», 
в котором отображается дата: первое января текущего года 

Поля «Период» Для управления отображением полей «Дата начала действия по:» и «Дата 
окончания действия по:». По умолчанию эти поля отображаются в форме, 
при этом в полях «Период» установлены флаги.  
При удалении с помощью «мыши» флага из одного или обоих полей 
«Период» соответственно перестают отображаться одно или оба поля «Дата 
начала действия по:» и «Дата окончания действия по:» 

Группа полей «Посетитель» 
ФИО Для ввода данных посетителя, по которым должны быть выбраны для 

включения в отчет записи из БД Организация 
Подразделение 
№ карты доступа Для ввода номеров КД, по которым должен осуществляться выбор записей из 

БД. В поле разрешен ввод нескольких номеров через разделитель «;» 
Кто оформил 
пропуск 

Для ввода данных должностных лиц, оформивших пропуск с КД, по которым 
должен осуществляться выбор записей из БД 

Объект доступа Для ввода наименований ОД, по которым должен осуществляться выбор 
записей из БД 
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Элемент Назначение 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
«ФИО», «Организация», «Кто оформил пропуск» и «Объект доступа» 
данным.  
Режим исключения включается установкой с помощью «мыши» в поле 
«исключить» флага. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 

Группа полей  
«Тип пропуска»* 

Для определения типа/типов пропусков, по которым должен осуществляться 
выбор записей из БД.  
Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения группы полей «Посетитель»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
* Хотя бы одно поле группы должно быть выбрано обязательно 

 

В форме «Отчет по картам доступа – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях.   

При редактировании и заполнении форм необходимо придерживаться правил, 

изложенных в пункте 4.3.2. 

4.4.5.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по КД после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 11. 

 
Таблица 11 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по КД 

Графа отчета Описание 

№ карты доступа Содержит номера КД, присвоенные пропускам при оформлении с КД (если они 
уже оформлены) 

Дата начала 
действия 

Содержит даты начала действия пропусков в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ 

Дата окончания 
действия 

Содержит даты окончания действия пропусков в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ 

Посетитель Содержат соответствующие данные посетителей, для которых создавались 
заявки Организация  
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Графа отчета Описание 

Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Тип пропуска Содержит сокращенные наименования типов пропусков: РП, ВП, ПП, ПС или 

ИП  
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Оформление КД в 
СКУД 

При успешном оформлении пропуска с КД в СКУД, содержит данные: дату 
оформления КД в СКУД,  время оформления. 
В случае ошибки оформления пропуска с КД в СКУД содержит сообщение 
«Сбой».  
Если оформление пропуска с КД в СКУД не требовалось, содержит текст: «--» 

Кто оформил Содержат соответственно Ф.И.О. пользователей АСЗП, оформивших 
соответствующие пропуска, даты и время их оформления  Дата оформления 

Время оформления 
Кто заказал Содержат соответственно Ф.И.О., наименования подразделений (организаций) 

и номера телефонов пользователей АСЗП, создавших заявки на 
соответствующие пропуска 

Подразделение 
(организация) 
заказавшего 
пользователя 
№ телефона 
заказавшего 
пользователя 
Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения 
заявки 

Содержит указанные в заявках данные о месте хранения заявок 

Согласие Содержит, при наличии в БД АСЗП согласия посетителя на использование его 
персональных данных, данные:  
– тип согласия. Возможные значения: «письменное» или «нет»; 
– если срок действия письменного согласия истек, но данные посетителя еще 

не удалены из БД АСЗП в АРМ локального администратора, то значение 
«истек». Иначе – дата окончания действия согласия в формате: «до <дата 
истечения согласия»>; 

– текст, введенный в информационное поле при оформлении согласия. 
При отсутствии согласия, содержит значение «нет» 

ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 
присвоенный ей при создании) 

4.4.6 Отчет по автомобильным пропускам  

4.4.6.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по автомобильным 

пропускам необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся 

после запуска АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по автомобильным 

пропускам». При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по 

автомобильным пропускам – фильтр», приведенной на рисунке 25. Состав полей 

формы приведен в таблице 12.  

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 
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Рисунок 25 – Форма «Отчет по автомобильным пропускам – фильтр» 
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Таблица 12 – Состав формы «Отчет по автомобильным пропускам – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей 
временных 
параметров 

Для определения интервала дат: начала действия, окончания действия и 
оформления пропусков, а также года действия пропусков, данные которых 
должны быть включены в формируемый отчет. Указывать можно все 
перечисленные даты, а можно только одну. 
По умолчанию все поля не заполнены, кроме поля «Дата начала действия с:», 
в котором отображается дата: первое января текущего года 

Поля «Период» Для управления отображением полей «Дата начала действия по:», «Дата 
окончания действия по:» и «Дата оформления пропуска по:». По умолчанию 
эти поля отображаются в форме, при этом в полях «Период» установлены 
флаги.  
При удалении с помощью «мыши» флага из полей «Период» перестают 
отображаться соответствующие поля: «Дата начала действия по:», «Дата 
окончания действия по:» или «Дата оформления пропуска по:» 

Поле «Группировать 
отчет по пропускам» 

Поле для флага. По умолчанию флаг в поле не установлен. 
Если флаг в поле отсутствует, то при формировании отчета действуют 
следующие правила отображения данных:  
– данные пропуска разбиваются на несколько строк. Первая строка 

содержит основные данные по пропуску, заполняются поля всех граф 
отчета; 

– если общее число посетителей (водителей) заявки больше одного, то 
первая и следующие строки содержат данные по посетителю (водителю) в 
тех полях, которые относятся к данным посетителя (водителя); 

– ссылки «Смотреть детали» и «История заявки» отображаются в каждой 
строке отчета. 

Если флаг в поле установлен, то при формировании отчета действуют 
следующие правила отображения данных: 
– на одну заявку на пропуск в отчете формируется одна строка; 
– если в заявке на ПАП, СП и ИД более одного автомобиля, то: 

а) в поле «Рег. номер автомобиля» отображается регистрационный номер 
первого по списку автомобиля и в скобках указывается общее 
количество автомобилей (например, «с329нв98 (всего 2)»),  

б) в поле «Марка автомобиля» отображается марка первого по списку 
автомобиля и в скобках общее количество автомобилей (например, 
«Вольво (всего 2)»); 

– если в пропуске более чем один водитель, то в поле «Водитель» 
перечисляются через запятую данные (ФИО) всех водителей; 

– если в пропуске более чем один посетитель, то в поле «Посетитель» 
перечисляются через запятую данные (ФИО) всех посетителей 

Группа полей 
«Сведения об 
автомобиле» 

Для ввода регистрационных номеров и марок автомобилей, а также данных 
водителей, по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи 
из БД 

Группа полей 
«Собственник 
автомобиля» 

Для ввода соответствующих данных о собственнике автомобиля 
(организация, подразделение и номер телефона), по которым должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД 

Группа полей «Общие 
сведения» 

Для ввода дополнительных данных о: номере пропуска, фото-(видео-) и 
оргтехнике водителя/посетителя, комментариях, имевшихся в заявке и месте 
хранения заявки, по которым должны быть выбраны для включения в отчет 
записи из БД. 
В поле «№ пропуска» разрешен ввод нескольких номеров через разделитель 
«;» 

Группа полей 
«Дополнительная 
информация» 

Для ввода данных лиц, с которыми был согласован заказ пропуска, месте 
выгрузки и виде груза, указанных в пропусках,  по которым должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД 
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Элемент Назначение 

Группа полей 
«Сведения о 
посетителях» 

Для ввода Ф.И.О. посетителей, по которым должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
«Сведения об автомобиле», «Собственник автомобиля», «Общие сведения», 
«Дополнительная информация» и «Сведения о посетителях» данным.  
Режим исключения включается установкой с помощью «мыши» в поле 
«исключить» флага. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 

Группа полей 
«Выдача/сдача 
талона» 

Для определения интервала дат: выдачи/сдачи талонов водителей, данные 
которых должны быть включены в формируемый отчет. Указывать можно все 
перечисленные даты, а можно только одну 

Поля «Период» Для управления отображением полей «Дата выдачи по:» и «Дата сдачи по:». 
По умолчанию эти поля отображаются в форме, при этом в полях «Период» 
установлены флаги.  
При удалении с помощью «мыши» флага из одного или обоих полей 
«Период» соответственно перестают отображаться одно или оба поля «Дата 
выдачи по:» и «Дата сдачи по:» 

Группа полей «За кем 
закреплен/  
К кому» 

Для ввода данных лица (за которым закреплен автомобиль или к которому 
прибыл посетитель), по которым должны быть выбраны для включения в 
отчет записи из БД 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
группы «За кем закреплен/К кому» данным должностного лица.  
Режим исключения включается установкой с помощью «мыши» в поле 
«исключить» флага. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 

Группа полей 
«Водители» 

Для определения статусов водителей (блокирован, неблокирован), по 
которым должен осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор статусов осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 

Группа полей 
«Состояние 
автомобильных 
пропусков»* 

Для определения состояния пропусков, по которым должен осуществляться 
выбор записей из БД.  
Выбор состояния осуществляется установкой с помощью «мыши» в 
требуемом поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Группа полей 
«Неоформленные» 

Для определения состояния неоформленных пропусков (просрочены или нет), 
по которым должен осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор состояния осуществляется установкой с помощью «мыши» в 
требуемом поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Поля 
«Блокированные», 
«Неблокированные» 

Для определения состояния ПАП, по которым должен осуществляться выбор 
записей из БД.  
Выбор состояния осуществляется установкой с помощью «мыши» в 
требуемом поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях По умолчанию флаг в обоих 
полях установлен 

Поля «Въехавшие на 
территорию», 
«Выехавшие с 
территории» 

Для определения статуса автомобиля (в соответствии с последней внесенной 
в АРМ-КПП отметкой: въехавший или выехавший), по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор состояния осуществляется установкой с помощью «мыши» в 
требуемом поле/полях флага. 
По умолчанию флаг в обоих полях не установлен 

Группа полей  
«Тип пропуска»* 

Для определения типа/типов пропусков, по которым должен осуществляться 
выбор записей из БД.  
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Элемент Назначение 

Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей «КПП» Для определения КПП, по которым должен осуществляться выбор записей из 

БД. Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» 
объекта АСЗП. 
Выбор КПП осуществляется установкой флага в требуемых полях. По 
умолчанию флаги в полях установлены. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» группа 
полей «КПП» не отображается в форме, в отчете отображаются  данные всех 
КПП всех объектов АСЗП 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения групп полей «Сведения об автомобиле», 
«Собственник автомобиля», «Общие сведения», «Дополнительная 
информация» и «Сведения о посетителях»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
* Хотя бы одно поле группы должно быть выбрано обязательно 

 

Список во всех полях формы «Отчет по автомобильным пропускам – 

сортировка» содержит элементы: 

 «Тип пропуска»; 

 «Рег. номер автомобиля»; 

 «Марка автомобиля»; 

 «За кем закреплен»; 

 «Организация»; 

 «Подразделение»;  

 «Дата оформления»;  

 «Дата окончания действия»;  

 «Комментарии»; 

 «Место хранения заявки». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: тип пропуска, регистрационный номер автомобиля, марка автомобиля. 

В форме «Отчет по автомобильным пропускам – поля отчета» флаги по 

умолчанию установлены во всех полях. При установке флага в поле «Группировать 

отчет по пропускам» поля «Статус блокировки водителя» и «Фото- (видео-) и 

оргтехника» формы «Отчет по автомобильным пропускам – поля отчета» становятся 

неактивными. 
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4.4.6.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета по пропускам по списку после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 13. 

 
Таблица 13 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по автомобильным пропускам 

Графа отчета Описание 

Тип пропуска Содержит сокращенные наименования пропусков: СП, ИП, ИД, РАП, ВАП 
или ПАП  

№ пропуска Содержит номера, присвоенные пропускам при оформлении (если они уже 
оформлены) 

Серия постоянного 
пропуска 

Содержит серии соответствующих ПАП 

Год Содержит данные о годе действия соответствующих пропусков 
Дата начала действия Содержат даты начала и окончания действия пропусков в формате: 

ДД.ММ.ГГГГ  Дата окончания 
действия 
Марка автомобиля Содержат данные о марке и регистрационном номере автомобилей из 

соответствующих пропусков Рег. номер 
автомобиля 
Водители Содержит Ф.И.О. водителей из соответствующих пропусков 
Статус блокировки 
водителя 

Содержит дату и время последнего события блокирования водителя в 
формате ДД.ММ.ГГГ чч:мм либо, если водитель не блокирован, – пустое 
поле. 
Если в поле «Группировать отчет по пропускам» формы «Отчет по 
автомобильным пропускам – фильтр» установлен флаг, то поле «Статус 
блокировки водителя» – неактивно 

Посетители Содержит данные посетителей из соответствующих пропусков: Ф.И.О., 
должность, наименование страны/фирмы (организации), номер телефона. 
Для посетителей по пропускам ИП и ИД должность не указывается 

Фото- (видео-) и 
оргтехника 

Содержит дополнительные данные посетителей из соответствующих 
пропусков: фото- (видео-) оргтехника, серия и номер оргтехники. 
Если в поле «Группировать отчет по пропускам» формы «Отчет по 
автомобильным пропускам – фильтр» установлен флаг, то поле «Фото- 
(видео-) и оргтехника» – неактивно 

Дата заказа Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 
на пропуска, а также даты и время их создания Кто заказал 

Собственник 
автомобиля 

Содержит данные собственников автомобилей из соответствующих 
пропусков 

Группа полей «К кому» 
За кем закреплен/  
К кому 

Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, за которыми 
закреплены автомобили или для прохода к которым заказаны пропуска. 
Поле «За кем закреплен/К кому» содержит данные о Ф.И.О. должностных Организация 
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Графа отчета Описание 

Подразделение лиц 
Должность 
Телефон 
Управление 
Отдел 
Кто разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
Вид груза Содержат указанные в заявках данные о виде груза и месте его выгрузки  
Место выгрузки 
КПП Содержит списки выбранных в заявках КПП, перечисленных через запятую 
Кто визировал Содержит данные должностных лиц, визировавших соответствующие заявки 

на пропуска.  
Для каждой заявки через запятую приводятся данные должностных лиц в 
формате: Ф.И.О. [список типов визирования, по которым должностное лицо 
визировало заявку] 

Дата оформления Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 
пропуска, а также даты и время их оформления Кто оформил 

Выдан на руки Содержит даты и время последней по времени выдачи соответствующих 
пропусков. 
Если пропуск не выдавался, то поле пустое 

Сдан Содержит даты и время последней по времени сдачи соответствующих 
пропусков. 
Если пропуск не сдавался, то поле пустое 

Комментарии Содержит указанные в заявках комментарии 
Место хранения 
заявки 

Содержит указанные в заявках данные о месте их хранения 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны пропуска 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
 

В отчете по автомобильным пропускам также доступны для просмотра: 

 детали заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте 4.4.1.3; 

 фотографии посетителей и изображения документов посетителей. 

Просмотр выполняется в соответствии с правилами, приведенными в 

подпункте  4.4.1.5; 

 история заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте  4.4.1.6. 

4.4.7 Отчет по пропускам сотрудников 

4.4.7.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по ПС необходимо выбрать 

с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О разделе 

«Отчеты» ссылку «Отчет по пропускам сотрудников». При этом откроется раздел 
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«Детали отчетов» с формой «Отчет по пропускам сотрудников – фильтр», приведенной 

на рисунке 26. Состав полей фильтра «Отчета по пропускам сотрудников» 

незначительно отличается от состава полей фильтра для «Отчета по пропускам», 

приведенного в таблице 3. 

 

Рисунок 26 – Форма «Отчет по пропускам сотрудников – фильтр» 
 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по пропускам сотрудников – сортировка» 

содержит элементы:  

 «Дата назначения»;  

 «Дата приказа»;  

 «Дата оформления»;  
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 «ФИО сотрудника»; 

 «Организация»;  

 «Подразделение»; 

 «Дата рождения»;  

 «№ пропуска»;  

 «№ карты доступа».  

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата назначения. Сортировка на втором и третьем уровне по умолчанию не 

производится. 

В форме «Отчет по пропускам сотрудников – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях.  

4.4.7.2 Просмотр отчета 

Для просмотра отчета по ПС после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 14. 

 
Таблица 14 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по пропускам сотрудников 

Графа отчета Описание 

Номер и дата приказа Содержат соответствующие данные приказа о назначении сотрудника на 
должность 

Дата назначения Содержат дату назначения сотрудника на должность в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Статус и отметки 
заявки 

Содержит текущие статусы заявок на ПС. Возможные статусы заявок: 
– «Ожидает оформления» – заявка создана и отправлена на оформление; 
– «Пропуск оформлен» – по заявке оформлен пропуск; 
– «Пропуск выдан» – оформленный по заявке пропуск выдан сотруднику; 
– «Пропуск утерян» – внесена отметка об утере пропуска сотрудником; 
– «Пропуск сдан» – внесена отметка о сдаче пропуска сотрудником; 
– «Пропуск заблокирован» – оформленный или выданный пропуск 

сотрудника заблокирован  
№ пропуска Содержит номера, присвоенные пропускам при оформлении (если они уже 

оформлены и оформлены без КД) 
№ карты доступа Содержит номера КД, присвоенные пропускам при оформлении с КД (если 

они уже оформлены) 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 
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Графа отчета Описание 

присвоенный ей при создании) 
СКУД Содержит результат операции, если для заявки производилось оформление в 

СКУД, в противном случае – пустое поле 
Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на которые были заказаны пропуска 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Группа полей «Сотрудник» 
Табельный номер Содержат указанные в заявках данные сотрудников, для которых заказаны и 

оформлены ПС 
 

ФИО сотрудника 
Организация 
Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Дата рождения 
Письменное согласие Содержит, при наличии в БД АСЗП согласия посетителя на использование 

его персональных данных, данные:  
– тип согласия. Возможные значения: «письменное» или «нет»; 
– если срок действия письменного согласия истек, но данные посетителя 

еще не удалены из БД АСЗП в АРМ локального администратора, то 
значение «истек». Иначе – дата окончания действия согласия в формате: 
«до <дата истечения согласия>»; 

– текст, введенный в информационное поле при оформлении согласия. 
При отсутствии согласия, содержит значение «нет» 

Группа полей «Кто заказал» 
Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 

на пропуска, а также даты и время их создания  № телефона 
Дата заказа 
Время заказа 
Группа полей «Кто оформил» 
Кто оформил Содержит данные пользователей АСЗП, оформивших соответствующие 

пропуска, а также даты и время их оформления  Дата оформления 
Время оформления 

 

В отчете по пропускам сотрудников также доступны для просмотра:.  

 детали заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте 4.4.1.3; 

 фотографии посетителей. Просмотр выполняется в соответствии с 

правилами, приведенными в подпункте  4.4.1.5; 

 история заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте  4.4.1.6. 
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4.5 Формирование и просмотр отчетов из группы «Другие 
отчеты» 

4.5.1 Отчет по перемещениям 

4.5.1.1 Формирование 

Для выполнения функции по формированию отчета по перемещениям 

необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска 

АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по перемещениям».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по 

перемещениям – фильтр», приведенной на рисунке 27. Состав формы приведен в 

таблице 15. Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по перемещениям». 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по перемещениям – сортировка» содержит 

элементы: 

 «ФИО посетителя(водителя)»; 

 «Организация»; 

 «Подразделение»; 

 «Дата события»;  

 «Время события»; 

 «Дата начала действия»; 

 «Дата окончания действия»; 

 «№ пропуска»; 

 «№ карты доступа»; 

 «Дата оформления»; 

 «Кто заказал»; 

 «Разрешил»; 

 «Тип пропуска». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: по возрастанию Ф.И.О. посетителя (водителя), по убыванию даты события, по 

убыванию времени события. 
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Рисунок 27 – Форма «Отчет по перемещениям – фильтр» 
 

Таблица 15 – Состав формы «Отчет по перемещениям – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей 
временных параметров 

Для определения интервала дат: начала действия, окончания действия, 
оформления пропусков, и периода действия пропусков, данные которых 
должны быть включены в формируемый отчет. Указывать можно все 
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Элемент Назначение 

перечисленные даты, а можно только одну. 
По умолчанию все поля не заполнены, кроме поля «Дата начала действия 
с:», в котором отображается дата: первое января текущего года 

Поля «Период» Для управления отображением полей «Дата начала действия по:» и «Дата 
окончания действия по:». По умолчанию эти поля отображаются в форме, 
при этом в полях «Период» установлены флаги.  
При удалении с помощью «мыши» флага из одного или обоих полей 
«Период» соответственно перестают отображаться одно или оба поля «Дата 
начала действия по:» и «Дата окончания действия по:» 

Поля  
«Дата события, с:», 
«по:» 

Для определения интервала дат событий прохода/проезда через КПП, 
включаемых в формируемый отчет. 
По умолчанию поля не заполнены 

Поля  
«Время события, с:», 
«до:» 

Для определения временного интервала событий прохода/проезда через 
КПП, включаемых в формируемый отчет. 
 По умолчанию поля не заполнены 

Группа полей 
«Посетитель/водитель» 

Для ввода данных посетителя/водителя, по которым должны быть выбраны 
для включения в отчет записи из БД.  
Справа от полей «ФИО», «Организация» и «Фото- (видео-) и оргтехника» 
располагается поле «Исключить» 

Группа полей 
«Сведения о заказе» 

Для ввода данных: 
– лица, заказавшего пропуск;  
– лица, к которому прибыл посетитель; 
– лица, сопровождающего посетителя; 
– лица, разрешившего заказ пропуска, 
по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

ID заявки Для ввода идентификационного номера заявки, присвоенного ей при 
создании, по которому должны быть выбраны для включения в отчет 
записи из БД 

Номер пропуска Для ввода номера пропуска и номера КД, по которым должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД № карты доступа 

Группа полей «Тип 
события»* 

Для выбора типа события пропуска посетителя, по которому должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД.  
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Группа полей  
«Тип пропуска»* 

Для определения типа/типов пропусков, по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей 
«Объекты доступа»* 

Для определения ОД, по которым должен осуществляться выбор записей 
из БД. Выбор ОД осуществляется установкой флага в требуемых полях.  
Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» 
объекта АСЗП, а также от прав пользователя:  
– при наличии у пользователя любой из ролей: «Все объекты доступа в 

отчете», «Все объекты АСЗП в отчете» или «Сотрудник БП», в группе 
отображаются поля для всех ОД выбранного объекта АСЗП; 

– при отсутствии указанных ролей – только для ОД, для которых 
пользователь имеет право заказывать пропуска и визировать заявки. 

По умолчанию флаги установлены во всех отображающихся  полях.  
При установке флага в поле «Все» автоматически производится выбор всех 
имеющихся в группе ОД. По умолчанию флаг в поле «Все» установлен. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» группа 
полей «Объекты доступа» не отображается в форме, в отчете 
отображаются  данные всех ОД всех объектов АСЗП 
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Элемент Назначение 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения поля «ФИО»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
* Хотя бы одно поле группы должно быть выбрано обязательно 

 

В форме «Отчет по перемещениям – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях. 

4.5.1.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по отметкам о посещении после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 16. 

 
Таблица 16 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по перемещениям 

Графа отчета Описание 

Группа полей «Данные пропуска» 
Дата посещения с и 
Дата посещения по 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Время посещения с и 
Время посещения до 

Содержат значения времени начала и окончания действия пропуска в 
формате: ЧЧ:ММ  

Тип пропуска Содержит сокращенные наименования пропусков: РП, СП, ИП, ИД, РАП, 
ВАП или ПАП  

№ пропуска Содержит номера, присвоенные пропускам при оформлении  
№ карты доступа Содержит номера КД, присвоенные пропускам РП при оформлении с КД 

(если они уже оформлены) 
Группа полей «К кому» 
ФИО Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к 

которым заказаны пропуска 
 

№ телефона 
Организация 
Подразделение 
Эл. почта 
Группа полей «Дополнительные данные» 
Кто сопровождает Содержит Ф.И.О. сопровождающего делегацию должностного лица, 

указанные в заявке 
Цель посещения Содержит указанные в заявках данные о цели посещения 
Место переговоров Содержит указанные в заявках данные о месте проведения переговоров 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
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Графа отчета Описание 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на который были заказаны пропуска 
Разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание 

соответствующих заявок на пропуска в формате: Ф.И.О., должность 
С кем согласовано Содержит указанные в заявках данные о должностном лице, с которым был 

согласован заказ пропуска 
Группа полей «Посетитель» 
ФИО посетителя Содержит соответствующие данные  посетителей, для которых создавались 

заявки Организация (страна) 
Подразделение 
Должность 
№ телефона 
Фото- (видео-) и 
оргтехника 
Серия и номер 
Водитель В строках отчета, соответствующих водителям, содержит значение «Да», в 

строках, соответствующих посетителям без автомобиля – пустое значение 
Группа полей «Кто заказал» 
Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки 

на пропуска, а также даты и время их создания  Дата заказа 
Время заказа 
Группа полей «Данные по документу посетителя» 
Тип документа  Содержат данные предъявленных для оформления пропусков документов 

посетителей  Серия документа 
Номер документа 
Когда и кем выдан 
Адрес регистрации 
Дата рождения 
Место рождения 
Группа полей «Автомобиль» 
Марка автомобиля Содержат данные о марке и регистрационном номере автомобилей из 

соответствующих пропусков Рег. номер 
автомобиля 
Собственник 
автомобиля 

Содержит данные собственников автомобилей из соответствующих 
пропусков 

Фото ТС Содержит кнопки (ссылки), при нажатии которых открывается окно с 
изображением автомобиля. Если в БД АСЗП отсутствует фотография 
автомобиля, то соответствующее поле графы будет пустым 

Фото днища ТС Содержит кнопки (ссылки), при нажатии которых открывается окно с 
изображением днища автомобиля. Если в БД АСЗП отсутствует фотография 
днища автомобиля, то соответствующее поле графы будет пустым 

Группа полей «События» 
Дата события Содержит даты внесения отметки о доступе посетителя в формате: 

ДД.ММ.ГГГГ 
Время события Содержит значения времени внесения отметки о доступе посетителя в 

формате: ЧЧ:ММ:СС 
Тип события Содержит значение типа зафиксированного события доступа посетителя 
Пользователь Содержит Ф.И.О. пользователей АСЗП, внесших соответствующие отметки о 

доступе посетителя 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
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Каждая строка отчета по перемещениям содержит данные об одном событии 

доступа одного посетителя/водителя. 

Данные по событиям доступа: прошел КПП, зашел на территорию, вышел с 

территории отображаются в соответствии с данными об отметках доступа посетителей 

из пропусков типа: РП, ИП, СП, ИД, РАП, ВАП. 

Данные по событиям доступа: заехал на территорию, выехал с территории, 

отказ во въезде, отказ в выезде, отображаются в соответствии с данными об отметках 

доступа посетителей и водителей из пропусков типа: СП, ИП, ИД, РАП, ВАП, ПАП. 

4.5.2 Отчет по КПП 

4.5.2.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по КПП необходимо 

выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска АРМ-О 

разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по КПП».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по КПП – 

фильтр» (см. рисунок 3). Состав формы приведен в таблице 17. Поля формы будут 

заполнены в соответствии с последним просмотренным текущим пользователем 

АРМ-О «Отчетом по КПП». 

 
Таблица 17 – Состав формы «Отчет по КПП – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поля  
«Дата события, с:» , 
«Дата события, по:» 

Для определения интервала дат событий прохода/проезда через КПП, 
включаемых в формируемый отчет. 
По умолчанию в поле «Дата события, с:» отображается дата, предыдущая для 
текущей даты 

Поля  
«Время события, с:», 
«Время события, до:» 

Для определения временного интервала событий прохода/проезда через 
КПП, включаемых в формируемый отчет 

Группа полей 
«Сведения о 
пропуске» 

Для ввода данных пропуска, по которым должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД. В поле «№ пропуска» разрешен ввод 
нескольких номеров через разделитель «;» 

Группа полей 
«К кому» 

Для ввода данных должностного лица, для доступа к которому был заказан 
пропуск, по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из 
БД 

Разрешил Для ввода данных должностного лица, разрешившего заказ пропуска, по 
которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Кто заказал Для ввода данных должностного лица, заказавшего пропуск, по которым 
должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
групп «Сведения о пропуске» и «К кому» данным.  
Режим исключения включается установкой с помощью «мыши» в поле 
«исключить» флага. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 
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Элемент Назначение 

Группа полей  
«Тип пропуска» 

Для определения типа/типов пропусков, по которым должен осуществляться 
выбор записей из БД.  
Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаг установлен во всех полях. 
Хотя бы одно поле должно быть выбрано обязательно 

Поле «Контролер» Для ввода Ф.И.О. контролера КПП, данные о действиях которого должны 
быть включены в отчет 

Поля «Внеурочное 
время», «Проход в 
субботу» и «Проход в 
воскресенье»  

Поля для флага. Используются для определения дополнительных параметров 
допуска посетителей, по которым должен осуществляться выбор записей из 
БД.  
Выбор осуществляется установкой с помощью «мыши» в требуемом 
поле/полях флага. 
По умолчанию флаг во всех полях не установлен 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей «КПП» Для определения КПП, по которым должен осуществляться выбор записей из 

БД. Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» 
объекта АСЗП. 
Выбор КПП осуществляется установкой флага в требуемых полях. По 
умолчанию флаги в полях не установлены. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» группа 
полей «КПП» не отображается в форме, в отчете отображаются  данные всех 
КПП всех объектов АСЗП 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения групп полей «Сведения о пропуске», «К 
кому» и поля «Контролер»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы содержит элементы:  

 «Время события»;  

 «КПП»;  

 «Номер автомобиля»; 

 «Марка автомобиля»; 

 «За кем закреплен»; 

 «Организация»; 

 «Подразделение»; 

 «ФИО посетителя»; 

 «ФИО водителя».  
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По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: время события, КПП. Сортировка на третьем уровне по умолчанию не 

производится.  

В форме «Отчет по КПП – поля отчета» флаги по умолчанию установлены во 

всех полях. 

При редактировании и заполнении форм необходимо придерживаться правил, 

изложенных в пункте 4.3.2. 

4.5.2.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по КПП после выбора параметров его формирования 

необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 18. 

 
Таблица 18 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по КПП 

Графа отчета Описание 

Тип пропуска Содержит сокращенные наименования пропусков: СП, ИД, РАП, ВАП или ПАП  
№ пропуска Содержит номера, присвоенные пропускам при оформлении (если они уже 

оформлены) 
Дата и время 
события 

Содержит даты и время внесения отметок о проходе/проезде посетителей в 
формате: ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:СС 

Событие Содержит наименования событий (вход на территорию, выход с территории, 
проход КПП, отказ во въезде, отказ в выезде) 

ФИО водителя Содержит Ф.И.О. водителей, для которых была внесена соответствующая отметка 
о проезде 

ФИО посетителя Содержит Ф.И.О. посетителей, для которых была внесена соответствующая 
отметка о проходе 

Автомобиль Содержит данные автомобилей, для которых была внесена соответствующая 
отметка о проезде в формате: марка автомобиля, регистрационный номер 
автомобиля, место парковки 

КПП Содержит наименование КПП, к которому относится событие прохода/проезда  
Дата рождения Содержит данные о дате рождения посетителя, для которого внесена 

соответствующая отметка 
Документ Содержит данные о документе, предъявленном посетителем при проходе/проезде 

КПП в формате: тип документа, серия документа, номер документа, когда и кем 
выдан, дата рождения, место рождения, адрес регистрации 

ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 
присвоенный ей при создании) 

Заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие заявки на 
пропуска в формате: Ф.И.О. пользователя АСЗП, дата и время создания заявки 
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Графа отчета Описание 

(ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ) 
К кому Содержит указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к которым 

заказаны пропуска в формате: Ф.И.О., организация, подразделение, должность, 
управление, отдел 

Разрешил Содержит данные должностных лиц, разрешивших создание соответствующих 
заявок на пропуска в формате: фамилия, имя, отчество, организация 

Внеурочное 
время 

Если отметка о доступе была внесена во внеурочное время (время доступа вышло 
за пределы времени посещения, указанные в пропуске), то содержит знак «+», 
иначе – пустое поле 

Проход в субботу Если отметка о доступе была внесена в субботу, то содержит знак «+», иначе – 
пустое поле  

Проход в 
воскресенье 

Если отметка о доступе была внесена в воскресенье, то содержит знак «+», иначе -
– пустое поле  

Разрешен проход 
в праздничные 
дни 

Если для пропуска установлен флаг «Доступ в праздничные дни», то содержит 
знак «+», иначе – пустое поле  

Контролер Содержит Ф.И.О. контролера КПП, внесшего отметку о доступе 
Фото- (видео-) и 
оргтехника 

Содержит указанные в заявке данные о фото-, видео- и оргтехнике посетителей в 
формате: фото- (видео-) и оргтехника, серия и номер 

Груз Содержит данные о провозимом грузе в формате: вид груза, место выгрузки 
(парковки) 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на который были заказаны пропуска 
Фото ТС Содержит кнопки (ссылки), при нажатии которых открывается окно с 

изображением автомобиля. Если в БД АСЗП отсутствует фотография автомобиля, 
то соответствующее поле графы будет пустым 

Фото днища ТС Содержит кнопки (ссылки), при нажатии которых открывается окно с 
изображением днища автомобиля. Если в БД АСЗП отсутствует фотография 
днища автомобиля, то соответствующее поле графы будет пустым 

4.5.3 Отчет по отметкам о посещении 

4.5.3.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по отметкам о посещении 

необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска 

АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по отметкам о посещении».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по отметкам о 

посещении – фильтр», приведенной на рисунке 28. Состав формы приведен в 

таблице 19. Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по отметкам о посещении». 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 
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Рисунок 28 – Форма «Отчет по отметкам о посещении – фильтр» 
 

Таблица 19 – Состав формы «Отчет по отметкам о посещении – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поля   
«Дата оформления 
пропуска, с:» ,  
«Дата оформления 
пропуска, по:» 

Для определения интервала дат оформления пропусков, включаемых в 
формируемый отчет 

Группа полей «Посетитель» 
ФИО Для ввода данных посетителя (Ф.И.О.), по которым должны быть 

выбраны для включения в отчет записи из БД. 
Справа от поля располагается поле «Исключить» 

Номер пропуска Для ввода номера пропуска и номера КД, по которым должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД. 
В полях разрешен ввод нескольких номеров через разделитель «;» 

№ карты доступа 

Группа полей «Наличие 
отметки» 

Для выбора статуса отметки в пропуске, по которому должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД. По умолчанию флаги в 
полях не установлены 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения поля «ФИО»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 
Список во всех полях формы «Отчет по отметкам о посещении – сортировка» 

содержит элементы: 

 «ФИО посетителя»; 

 «Дата оформления»;  
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 «ФИО к кому»;  

 «Наличие отметки». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: Ф.И.О. посетителя, дата оформления. Сортировка на третьем уровне по 

умолчанию не производится. 

В форме «Отчет по отметкам о посещении – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях. 

4.5.3.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по отметкам о посещении после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 20. 

 
Таблица 20 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по отметкам о посещении 

Графа отчета Описание 

Группа полей «Посетитель» 
ФИО посетителя Содержит соответствующие данные  посетителей, для которых 

создавались заявки Дата рождения 
Организация 
Подразделение 
№ телефона 
Должность 
Объекты доступа Содержит списки выбранных в заявках ОД, перечисленных через запятую 
Дата посещения с и Дата 
посещения по 

Содержат даты начала и окончания действия пропуска в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Время посещения с и 
Время посещения до 

Содержат значения времени начала и окончания действия пропуска в 
формате: ЧЧ:ММ  

Группа полей «К кому» 
ФИО Содержат указанные в заявках данные должностных лиц, для прохода к 

которым заказаны пропуска 
 

Должность  
№ телефона 
Организация 
Подразделение 
Управление 
Отдел 
Этаж 
Комната 
Эл. почта 
Группа полей «Кто заказал» 
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Графа отчета Описание 

Кто заказал Содержит данные пользователей АСЗП, создавших соответствующие 
заявки на пропуска, а также даты и время их создания  Дата заказа 

Время заказа 
Кто заказал № телефона 
Отметка об убытии Содержит данные о дате и времени простановки отметки об убытии в 

формате: ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 

4.5.4 Отчет по журналу событий 

Журнал событий предназначен для просмотра событий, зарегистрированных 

СПО. Все события подразделяются на классы событий. Перечень регистрируемых СПО 

событий с разделением их на классы приведен в таблице 21. 

 
Таблица 21 – Перечень событий, регистрируемых СПО  

Класс событий События Описание 

Пользователи Вход в систему 
Создание пользователя 
Блокировка пользователя 
Ошибка аутентификации 
Выход из системы 
Изменение пользователя 
Снятие блокировки пользователя 
Смена пароля 
Удаление пользователя 
Одновременный доступ под одним 
логином1) 

События, связанные с действиями 
пользователей АСЗП по запуску и 
завершению работы СПО и 
действиями администраторов по 
ведению списка пользователей 
АСЗП  
 

Системные 
события  

Ключ лицензии не найден2)

Отметка просроченных заявок 
Удаление просроченных неоформленных 
заявок 
Превышено число лицензий3) 
Очистка журнала 
Принудительное визирование4) 
Сброс нумерации всех пропусков в начало 
отсчета 

События, связанные с  результатами 
действий служебных сервисов 
системы  

Основные 
настройки 
системы  

Изменение настроек 
Загрузка нового шаблона пропуска в 
систему 
Изменение доп. визирования 
Изменение имени шаблона сканирования 
Восстановление шаблона пропуска по 
умолчанию 

События, связанные с действиями 
администраторов по настройке 
системы 
 

Справочники  Добавление записи в справочник 
Изменение записи справочника 
Удаление записи из справочника 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
справочников 

Служебные 
объекты  

Создание служебного объекта  
Изменение служебного объекта 
Удаление служебного объекта 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
списка служебных объектов 
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Класс событий События Описание 

Объекты 
доступа  

Создание объекта доступа 
Изменение объекта доступа 
Удаление объекта доступа 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
списка объектов доступа 

Роли Создание роли 
Изменение роли 
Удаление роли 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
списка ролей, назначаемых 
пользователям АСЗП 

Объекты АСЗП Создание объекта АСЗП 
Изменение объекта АСЗП 
 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
списка объектов АСЗП 

Отчеты  Запуск отчета События, связанные с действиями 
пользователей по просмотру 
отчетов 

Журналы Выгрузка журнала 
Удаление приватных данных посетителей 
Выгрузка приватных данных посетителей 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
журналов  

Серый список Добавление записи в серый список 
Изменение записи в сером списке 
Удаление записи из серого списка 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
«серых» списков посетителей и 
автомобилей 

Черный список Добавление записи в черный список 
Изменение записи в черном списке 
Удаление записи из черного списка 
Запрет по ЧС на заказ пропуска 

События, связанные с действиями 
администраторов по ведению 
«черных» списков посетителей и 
автомобилей, а также с действиями 
пользователей по заказу пропусков 
для посетителей/автомобилей, 
внесенных в «черные» списки 

СКУД Изменение настроек СКУД 
Обновление списка территорий СКУД 
Настройка списка территорий для ОД 

События, связанные с действиями 
пользователей по настройке 
соединения с СКУД 

Список 
транспортных 
средств на 
территории 

Добавление записи в список 
Изменение записи в списке 
Удаление записи из списка 
 

События, связанные с действиями 
пользователей по ведению списка 
транспортных средств на 
территории 

1)Одновременный доступ под одним логином – попытка доступа двух и более пользователей к 
системе одновременно под одним логином с разных ПЭВМ (одновременная работа нескольких 
пользователей с одним логином в системе запрещена лицензионными соглашениями). 
2)Ключ лицензии не найден – не найден лицензионный USB ключ, который должен находиться на 
сервере АСЗП (подключен к USB порту) для проверки лицензии. 
3)Превышено число лицензий – число пользователей в системе больше или равно числу клиентских 
лицензий, в соответствии с лицензионным соглашением. 
4)Принудительное визирование – автоматическое визирование заявок при изменении (снижении) в 
результате настройки в АРМ локального администратора уровня визирования ОД, входящих в заявку 

4.5.4.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по журналу событий 

необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска 

АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по журналу событий».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по журналу 

событий – фильтр», приведенной на рисунке 29. Состав формы приведен в таблице 22.  
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Рисунок 29 – Форма «Отчет по журналу событий – фильтр» 

 

Таблица 22 – Состав формы «Отчет по журналу событий – фильтр»  

Элемент Назначение 

Поля «Дата с:» , «по:» Для определения интервала дат событий, включаемых в формируемый 
отчет 

Поля  
«Время события с:», «до:» 

Для определения временного интервала событий, включаемых в 
формируемый отчет 
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Элемент Назначение 

Поле «Пользователь» Для ввода Ф.И.О. пользователя/пользователей. 
В формируемый отчет будут отобраны события, связанные с 
указанными в этом поле пользователями  

Поле «исключить» Для исключения из отчета событий, связанных с пользователями, 
Ф.И.О. которых введены в поле «Пользователь».  
Режим исключения включается установкой флага в поле «исключить». 
По умолчанию флаг в поле не установлен  

Группы полей классов 
событий  

Для выбора отображаемых в отчете событий. 
Выбор осуществляется установкой в требуемых полях флага. 
По умолчанию флаг в полях не установлен. 
Для выбора всех событий, связанных с одним из классов, необходимо 
установить флаг в поле с наименованием класса событий 

Поле «Объект АСЗП» Поле отображается только при наличии у пользователя роли «Все 
объекты АСЗП в отчете» и содержит раскрывающийся список объектов 
АСЗП, а также значение «все объекты АСЗП».  
По умолчанию выбран текущий объект АСЗП (объект, к которому 
относится текущий пользователь АРМ-О).  
При выборе значения «все объекты АСЗП» в отчет попадут записи из 
БД, имеющие отношение ко всем объектам АСЗП, иначе – только к 
выбранному объекту 

Поле «Только 
глобальные» 

Поле отображается только после выбора в поле «Объект АСЗП» 
значения «все объекты АСЗП». По умолчанию флаг в поле отсутствует. 
При отсутствии в поле флага в отчет попадают события по всем 
объектам АСЗП и глобальные события, при его наличии – только 
глобальные события 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст с правилом заполнения поля «Пользователь» 
  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 
 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по журналу событий – сортировка» 

содержит элементы: 

 «Дата события»; 

 «Пользователь»;  

 «Класс события»;  

 «Тип события». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата события, пользователь, класс события. 
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4.5.4.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по журналу событий после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подразделе 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 23. 

 
Таблица 23 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по журналу событий 

Графа отчета Описание 

Дата Содержит значения даты возникновения событий в формате:  
ДД.ММ.ГГГГ  

Время  Содержит значения времени возникновения событий в формате:  
ЧЧ:ММ:СС  

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на котором зафиксировано событие 
IP адрес IP адрес ПЭВМ, с которой был осуществлен запуск СПО АСЗП пользователем 

(из поля «Пользователь») 
Пользователь Данные о пользователе, чьи действия привели к генерации сообщения о 

событии. Либо Ф.И.О. пользователя АСЗП, либо текст «АСЗП СИСТЕМА» 
Класс события Данные в соответствии с таблицей 21 
Событие 
Старое значение Описание старого значения измененного параметра системы 
Новое значение Новое значение измененного параметра системы 
Дополнительная 
информация 

Дополнительная информация, касающаяся события, не отраженная в основных 
полях таблицы 

4.5.5 Отчет по истории заявок 

4.5.5.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по истории заявок 

необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска 

АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по истории заявок».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по истории 

заявок – фильтр», приведенной на рисунке 30. Состав формы приведен в таблице 24.  

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по истории заявок». 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 
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Рисунок 30 – Форма «Отчет по истории заявок – фильтр» 
 

Таблица 24 – Состав формы «Отчет по истории заявок – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поля  
«Дата с:» , «по:» 

Для определения интервала дат событий из истории заявок, 
включаемых в формируемый отчет 

Поля  
«Время события, с:» , «до:» 

Для определения интервала времени событий из истории заявок, 
включаемых в формируемый отчет 

Поле «Пользователь» Для ввода данных пользователя АСЗП (Ф.И.О.), с которым связано 
событие и по которым должны быть выбраны для включения в отчет 
записи из БД. Справа от поля располагается поле «Исключить» 

Посетитель (водитель) Для ввода данных посетителя (водителя), с которым связано событие и 
по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Изменяемые данные Для ввода измененных данных по посетителю (водителю, автомобилю), 
которые запротоколированы системой при создании и редактировании 
данных заявок. Измененные данные отображаются в отчете в полях 
«Старые данные» и «Новые данные».  
Примечание – Этот фильтр необходим, в первую очередь, для поиска 
событий, когда пользователю известно только старое значение 
реквизита (посетитель, водитель, рег.номер автомобиля) заявки 

ID заявки Для ввода идентификационного номера заявки, присвоенного ей при 
создании, по которому должны быть выбраны для включения в отчет 
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Элемент Назначение 

записи из БД 

Номер пропуска Для ввода номера пропуска, по которому должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД. В поле разрешен ввод нескольких 
номеров через разделитель «;» 

Рег.номер автомобиля Для ввода регистрационного номера автомобиля, с которым связано 
событие и по которому должны быть выбраны для включения в отчет 
записи из БД 

Поле «Тип пропуска» Для выбора типа пропуска, историю заявок для которого необходимо 
включить в отчет. Содержит краткие наименования всех типов 
пропусков, используемых в АСЗП, и значение «все типы пропусков». 
По умолчанию выбрано значение «все типы пропусков» 

Группа полей «События» Для выбора событий из истории заявки, по которым должны быть 
выбраны для включения в отчет записи из БД. По умолчанию флаги в 
полях не установлены. 
При установке флага в поле «События» автоматически производится 
выбор всех имеющихся в группе событий. По умолчанию флаг в поле 
«События» не установлен 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения поля «Пользователь»  

Группа полей 
«Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 

Список во всех полях формы «Отчет по истории заявок – сортировка» содержит 

элементы: 

 «Дата события»; 

 «Пользователь»;  

 «Тип пропуска»;  

 «Статус». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: дата события, пользователь. Сортировка на третьем уровне по умолчанию не 

производится. 

В форме «Отчет по истории заявок – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях. 

4.5.5.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по истории заявок после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 
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2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 25. 

 
Таблица 25 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по истории заявок 

Графа отчета Описание 

Дата Содержит значения даты возникновения событий в формате: ДД.ММ.ГГГГ  

Время  Содержит значения времени возникновения событий в формате: ЧЧ:ММ:СС  
Событие Содержит наименования событий 
Тип пропуска Содержит наименования типов пропусков  
Приобретенный 
статус 

Содержит наименования статусов заявок, присвоенных им в результате события 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на котором зафиксировано событие 
Пользователь Данные о пользователе, который произвел соответствующее действие 
Старые данные Для отображения данных заявки, которые были изменены при произведении 

соответствующего действия 
Новые данные Для отображения изменений, внесенных в данные заявки 
ID заявки Содержит номер заявки (уникальный внутренний идентификатор заявки, 

присвоенный ей при создании) 
 

В отчете по истории заявок также доступны для просмотра: 

 детали заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте 4.4.1.3; 

 фотографии и изображения документов посетителей. Просмотр 

выполняется в соответствии с правилами, приведенными в 

подпункте  4.4.1.5; 

 история заявки. Просмотр выполняется в соответствии с правилами, 

приведенными в подпункте  4.4.1.6. 

4.5.6 Отчет по пользователям, ролям и правам 

4.5.6.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по пользователям, ролям и 

правам необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после 

запуска АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по пользователям, ролям и правам».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по 

пользователям – фильтр», приведенной на рисунке 31. Состав формы приведен в 

таблице 26.  
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Рисунок 31 – Форма «Отчет по пользователям – фильтр» 
 

Таблица 26 – Состав формы «Отчет по пользователям – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей 
«Пользователь» 

Для ввода данных пользователя/пользователей: «ФИО», «Телефон», 
«Логин», «Должность», «Организация», «Подразделение», «Управление», 
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Элемент Назначение 

«Отдел», – по которым должен осуществляться выбор записей из БД 
Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих указанным в полях 
группы «Пользователь» данным.  
Режим исключения включается установкой флага в поле «исключить». 
По умолчанию флаг в полях не установлен 

Группа полей  
«Доступ в систему с:», 
«до:» 

Для определения временного интервала доступа пользователей к АСЗП, 
данные которых должны быть включены в формируемый отчет.  
Позволяет ввести значения времени вручную (в формате ЧЧ:ММ) с 
использованием клавиатуры 

Группа полей  
«Заказ пропуска с:», 
«до:» 

Для определения интервала времени посещения, используемого 
пользователями АСЗП при заказе пропуска для посетителей, по которому 
должны быть выбраны записи из БД для включения в отчет.  
Позволяет ввести значения времени вручную (в формате ЧЧ:ММ) с 
использованием клавиатуры 

Группа полей 
«Заблокированный 
пользователь» 

Для определения статуса пользователей (заблокирован, не заблокирован, 
не важно), данные которых должны быть включены в формируемый отчет. 
Выбор статуса осуществляется установкой переключателя в одном из 
полей. 
По умолчанию переключатель установлен в поле «Не важно» 

Группа полей  
«Права пользователя» 

Для определения прав (на заказ и визирование пропусков, на просмотр 
отчетов), функций пользователя и его особых прав, по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД.  
Выбор фильтров осуществляется установкой флага в требуемых полях. 
По умолчанию флаги в полях не установлены 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей «Объект 
доступа»* 

Для определения ОД, по которым должен осуществляться выбор записей 
из БД. Выбор ОД осуществляется установкой флага в требуемых полях.  
Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» 
объекта АСЗП, а также от прав пользователя:  
– при наличии у пользователя любой из ролей: «Все объекты доступа в 

отчете», «Все объекты АСЗП в отчете» или «Сотрудник БП», в группе 
отображаются поля для всех ОД выбранного объекта АСЗП; 

– при отсутствии указанных ролей – только для ОД, для которых 
пользователь имеет право заказывать пропуска и визировать заявки. 

По умолчанию флаги установлены во всех отображающихся  полях. При 
установке флага в поле «Все» автоматически производится выбор всех 
имеющихся в группе ОД. По умолчанию флаг в поле «Все» установлен. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» группа 
полей «Объекты доступа» не отображается в форме, в отчете 
отображаются  данные всех ОД всех объектов АСЗП 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения группы полей «Пользователь»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
* Хотя бы одно поле группы должно быть выбрано обязательно 

 

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по пользователям, ролям и правам». 
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Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по пользователям – сортировка» содержит 

элементы: 

 «ФИО»; 

 «Организация»; 

 «Подразделение»;  

 «Отдел»;  

 «Управление». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: ФИО, организация, подразделение. 

В форме «Отчет по пользователям – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях. 

4.5.6.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по пользователям, ролям и правам после выбора 

параметров его формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 27. 

 
Таблица 27 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по пользователям, ролям и правам 

Графа отчета Описание 

ФИО,  
Организация, 
Подразделение, 
Управление,  
Отдел,  
Должность,  
Телефон,  
Логин,  
Письменное согласие, 
Доступ в систему с, 
Доступ в систему по, 
Заказ пропуска с,  
Заказ пропуска до, 

Содержат данные пользователя из соответствующих полей таблицы 
пользователей АСЗП, ведущейся администратором АСЗП в АРМ 
локального администратора 
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Графа отчета Описание 

Комната, Комментарии 
Заблокирован Содержит информацию о статусе пользователя (блокирован, не блокирован)
Объекты доступа Содержит перечень ОД, в которые пользователь имеет право заказывать 

пропуска или визировать заявки 
Заказ Содержит перечень типов пропусков, которые пользователь имеет право 

заказывать 
Визирование Содержит перечень типов пропусков, заявки на которые пользователь имеет 

право визировать 
Дополнительное 
визирование 

Содержит перечень условий дополнительного визирования, по которым 
пользователь имеет право визировать заявки на пропуска 

Другие роли Содержит перечень ролей, которые назначены пользователю из списка: 
локальный администратор (ЛА), глобальный администратор (ГА), 
сотрудник бюро пропусков, контролер КПП  

Отчеты Содержит перечень отчетов, доступных пользователю для просмотра 
Особые права Содержит перечень особых прав, которые назначены пользователю, 

напимер:  
– доступ в любое время;  
– заказ пропуска на любой объект; 
– проход в праздничные дни; 
– отправка РП без визирования; 
– период посещения для пропуска по списку 5 дней; 
– груз в разовом автомобильном пропуске; 
– редактирование локального черного списка 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, к которому относится пользователь

4.5.7 Отчет по письменному согласию 

4.5.7.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по письменному согласию 

необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся после запуска 

АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по пропускам».  

При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по письменному 

согласию – фильтр», приведенной на рисунке 32. Состав формы приведен в таблице 28.  

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим оператором АРМ-О «Отчетом по письменному согласию». 

Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям по 

формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

Список во всех полях формы «Отчет по письменному согласию – сортировка» 

содержит элементы: 

 «Тип субъекта»; 

 «ФИО»; 

 «Дата получения согласия»;  

 «Статус согласия»; 
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 «Место хранения». 

 

Рисунок 32 – Форма «Отчет по письменному согласию – фильтр» 
 

Таблица 28 – Состав формы «Отчет по письменному согласию – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поле «ФИО» Для ввода Ф.И.О. посетителей, по которым должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД 

Поле «Дата рождения» Для ввода даты рождения посетителя, по которой должны быть выбраны 
для включения в отчет записи из БД 

Группа полей «Статус 
согласия» 

Для выбора типов статуса согласия посетителей (действует, не дано, 
истекает, истекло), по которым должны быть выбраны для включения в 
отчет записи из БД 

Группа полей 
«Субъект» 

Для выбора типа/типов субъекта, давшего согласие (пользователь АСЗП, 
посетитель/водитель), по которым должны быть выбраны для включения в 
отчет записи из БД 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП 
Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения поля «ФИО»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: тип субъекта, Ф.И.О., дата получения согласия.  

В форме «Отчет по письменному согласию – поля отчета» флаги по умолчанию 

установлены во всех полях. 
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4.5.7.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по письменному согласию после выбора параметров его 

формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 29. 

 
Таблица 29 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по письменному согласию 

Графа отчета Описание 

Тип субъекта Содержат данные о типах субъектов согласия (пользователь или посетитель 
АСЗП) 

Фамилия  Содержат соответствующие данные субъектов согласия 
Имя 
Отчество 
Дата рождения 
Тип документа Содержат соответствующие данные документов посетителей, по которым было 

оформлено письменное согласие субъектов согласия Серия документа 
Номер документа 
Организация Содержат наименования организаций субъектов согласия 
Подразделение Содержат наименования подразделений субъектов согласия 
Дата получения 
согласия 

Содержит даты оформления согласия субъектов согласия в формате: 
ДД.ММ.ГГГГ  

Дата истечения 
согласия 

Содержит даты истечения срока действия согласия в формате: ДД.ММ.ГГГГ  

Статус согласия Содержит текущие значения статусов согласия. Возможные варианты 
статусов: нет, действует, истекает, истекло 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, на который были заказаны пропуска 
(для посетителей) или к которым относятся пользователи (для пользователей) 

Место хранения 
согласия 

Содержит данные о месте хранения оригинала письменного согласия, 
подписанного посетителем 

4.5.8 Отчет по спискам нежелательных посетителей и автомобилей 

4.5.8.1 Формирование  

Для выполнения функции по формированию отчета по спискам нежелательных 

посетителей и автомобилей необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически 

открывшемся после запуска АРМ-О разделе «Отчеты» ссылку «Отчет по спискам 

нежелательных посетителей и автомобилей».  
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При этом откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по спискам 

нежелательных посетителей и автомобилей – фильтр», приведенной на рисунке 33. 

Состав формы приведен в таблице 30.  

Поля формы будут заполнены в соответствии с последним просмотренным 

текущим пользователем АРМ-О «Отчетом по спискам нежелательных посетителей и 

автомобилей». Дальнейшие действия по формированию отчета аналогичны действиям 

по формированию отчета по пропускам, приведенным в подпункте 4.4.1.1. 

 

 

Рисунок 33 – Форма «Отчет по спискам нежелательных посетителей и 
автомобилей – фильтр» 

 

Таблица 30 – Состав формы «Отчет по спискам нежелательных посетителей и 
автомобилей – фильтр» 

Элемент Назначение 

Группа полей 
«Сведения о 
посетителе» 

Для ввода данных посетителя/посетителей: «ФИО», «Дата рождения», 
«Организация», «Подразделение», «Должность», по которым должен 
осуществляться выбор записей из БД 

Группа полей 
«Сведения об 

Для ввода данных автомобилей посетителя/посетителей: «Марка 
автомобиля», «Рег. номер автомобиля», «За кем закреплен», по которым 
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Элемент Назначение 

автомобиле» должен осуществляться выбор записей из БД 
Группа полей 
«Занесение в список» 

Для ввода данных должностных лиц организации, отдававших распоряжение 
о занесении посетителей/автомобилей в список, и причины занесения, по 
которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Группа полей 
«исключить» 

Для исключения из отчета записей, соответствующих данным, указанным в 
полях групп «Сведения о посетителе» и  «Сведения об автомобиле» и полей 
«Кто распорядился», Причина занесения».  
Режим исключения включается установкой флага в поле «исключить». 
По умолчанию флаг в полях не установлен 

Группа полей 
«Исключение из 
списка»  

Для ввода данных должностных лиц организации, отдававших распоряжение 
о занесении посетителей/автомобилей в список, и основания для исключения, 
по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД 

Группа полей «Тип 
списка» 

Для выбора типов списков (локальных и глобальных «черных»и «серых» 
списков посетителей и автомобилей), по которым должны быть выбраны для 
включения в отчет записи из БД. 
По умолчанию флаги установлены во всех полях группы 

Группа полей 
«Состояние» 

Для выбора состояния записей списка (актуальные, исключенные из списка), 
по которым должны быть выбраны для включения в отчет записи из БД. 
По умолчанию флаги установлены во всех полях группы 

Поле «Объект 
АСЗП» 

Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП 

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения групп полей «Сведения о посетителе», 
«Сведения об автомобиле» и полей «Кто распорядился», Причина занесения» 

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления СБРОС, ВОССТАНОВИТЬ, ЗАПРОС 
 

Список во всех полях формы «Отчет по спискам нежелательных посетителей и 

автомобилей – сортировка» содержит элементы: 

  «ФИО»; 

 «Организация»;  

 «Подразделение»; 

 «Номер автомобиля»; 

 «За кем закреплен»; 

 «Кто распорядился»; 

 «Объект АСЗП». 

По умолчанию сортировка записей в отчете производится в следующем 

порядке: Ф.И.О., организация, подразделение. 

В форме «Отчет по спискам нежелательных посетителей и автомобилей – поля 

отчета» флаги по умолчанию установлены во всех полях. 
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4.5.8.2 Просмотр  

Для просмотра отчета по спискам нежелательных посетителей и автомобилей 

после выбора параметров его формирования необходимо: 

1. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

2. После подготовки отчета порядок операций по просмотру соответствует 

изложенному в подпункте 4.4.1.2. 

3. Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 

таблицы отчета, приведен в таблице 31. 

 
Таблица 31 – Перечень информации, отображающейся в каждой из возможных граф 
таблицы отчета по спискам нежелательных посетителей и автомобилей 

Графа отчета Описание 

Фамилия  Содержат соответствующие данные нежелательного посетителя 
Дата рождения 
Организация 
Подразделение 
Должность 
Марка автомобиля Содержат соответствующие данные нежелательного автомобиля 
Рег. номер автомобиля 
За кем закреплен 
Причина занесения в 
список 

Содержит причины занесения посетителя/автомобиля в список, указанные 
при создании соответствующих записей в списке 

Кто распорядился Содержит данные должностных лиц, распорядившихся о занесении 
посетителя/автомобиля в список, указанные при создании соответствующих 
записей в списке 

Дата занесения Содержит даты занесения записей о посетителе/автомобиле в список  
Дата начала 
разрешения пропуска 

Содержит даты начала периода временного разрешения допуска 
посетителей/автомобилей  

Дата окончания 
разрешения пропуска 

Содержит даты окончания периода временного разрешения допуска 
посетителей/автомобилей  

Признак исключения из 
списка 

Если на текущий момент времени посетитель/автомобиль исключены из 
списка, то содержит текст «Исключен из списка», иначе – пустое поле 

Основание для 
исключения из списка 

Содержит основания для исключения посетителя/автомобиля из списка, 
указанные при исключении соответствующих записей в списке 

Кто распорядился 
исключить 

Содержит данные должностных лиц, распорядившихся об исключении 
посетителя/автомобиля из списка, указанные при исключении 
соответствующих записей  

Дата исключения из 
списка 

Содержит даты исключения записей о посетителе/автомобиле из списка, 
указанные при исключении  соответствующих записей 

Объект АСЗП Содержит наименование объекта АСЗП, в списки которого занесены 
соответствующие посетители/автомобили 

Тип списка Содержит сокращенные наименования списков нежелательных посетителей 
и автомобилей, в которые занесены соответствующие посетители или 
автомобили: ЛСА, ЛСП, ГСА, ГСП, ЛЧА, ЛЧП, ГЧА, ГЧП, где: 
– «Л» – локальный; 
– «Г» – глобальный; 
– «С» – «серый»; 
– «Ч» – «черный»; 
– «П» – посетителей; 
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Графа отчета Описание 

– «А» – автомобилей. 
Таким образом, например, ЛСА – локальный «серый» список автомобилей 

4.6 Формирование и просмотр отчетов из группы 
«Статистические отчеты» 
Статистические отчеты предназначены для подсчета количественной 

информации по объектам учета статистики (ОУС) – пользователям АСЗП, объектам 

доступа, КПП. Обязательными параметрами для формирования статистических отчетов 

являются: период времени для подсчета статистики, фильтр по объекту АСЗП (при 

наличии соответствующих прав у пользователя АРМ-О). 

Подсчет по каждому ОУС ведется отдельно по каждому типу пропуска. При 

подсчете оформленных заявок на РП, ИП, ПП и ВП отдельно учитываются пропуска, 

оформленные с КД, без КД и в СКУД. Подсчет ведется индивидуально и по типу 

действия, характерного для каждого ОУС. В случае пользователей и ОД отдельно 

считаются созданные заявки, завизированные заявки и оформленные пропуска; в 

случае КПП – отдельно учитываются различные типы пересечения КПП (вошел, 

вышел, въехал, выехал, прошел КПП). При этом приводится и суммарный итог (по 

каждому действию отдельно) по всем типам пропусков для каждого ОУС. 

ОУС группируются по объектам АСЗП, которым принадлежат, и для каждого 

объекта АСЗП подсчитываются итоговые данные (с учетом приведенной выше 

детализации) – подытог. Если запускающий отчет пользователь АРМ-О не имеет 

привилегии «Все объекты АСЗП в отчете», то в отчете будут присутствовать данные 

только по текущему объекту АСЗП. В последней строке отчета содержится общий итог 

– сумма подытогов по присутствующим в отчете объектам АСЗП. 

Объекты АСЗП расположены в отчетах в алфавитном порядке. ОУС также 

отсортированы в алфавитном порядке в пределах каждого объекта АСЗП. 

4.6.1 Статистический отчет по пользователям  

Отчет предназначен для просмотра статистических данных о количестве 

созданных, визированных и оформленных выбранным пользователем (пользователями) 

за выбранный период времени заявок (как в общем, так и по различным типам 

пропусков). 
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В отчете подсчитывается: 

1. Количество заявок, которые пользователь создал и отправил далее по 

инстанциям  в указанном периоде времени. При этом: 

 отложенные заявки со статусом «Новая» не учитываются;  

 групповые заявки на ВП не учитываются, зато отдельно учитываются 

все ВП, сформированные на основе созданных пользователем АРМ-З 

ГЗ; 

 при подсчете созданных заявок учитываются как созданные на 

текущий объект АСЗП заявки, так и заявки, созданные на другие 

объекты АСЗП (при наличии у пользователя соответствующих прав); 

2. Количество заявок, в которых пользователь принимал участие в 

визировании в указанном периоде времени. При этом: 

 если одну и ту же заявку пользователь визировал на нескольких 

этапах визирования, то в отчете статистика по данному пользователю 

увеличится только на единицу; 

 групповые заявки на ВП не учитываются, зато отдельно учитываются 

все ВП, сформированные на основе визированных пользователем 

АРМ-В ГЗ; 

 любое из действий могло быть отказом в визировании – на метод 

учета это не влияет; 

 автоматическое визирование учитывается наравне с явным 

визированием. 

3. Количество пропусков, которые пользователь оформил в указанном 

периоде времени. При этом в «списочных пропусках» оформлением 

пропуска считается оформление первого посетителя/водителя заявки 

(по времени оформления, а не по порядку в списке). 

Для выполнения функции по формированию и просмотру статистического 

отчета по пользователям необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически 

открывшемся после запуска АРМ-О «Отчеты» ссылку «Статистика по пользователям». 

При этом автоматически откроется раздел «Детали отчетов» с формой 

«Статистический отчет по пользователям – фильтр», приведенной на рисунке 34. 

Состав формы приведен в таблице 32.   
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Рисунок 34 – Форма «Статистический отчет по пользователям – фильтр» 
 

Таблица 32 – Состав формы «Статистический отчет по пользователям – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поля «Дата: с»*, «по» Для определения периода (интервала) дат, за который необходимо 
просмотреть статистику.  
Выбранный период дат не должен превышать один год. В противном 
случае выводится соответствующее предупреждение. 
Если значение в поле «по» не указано, отбираются данные с даты, 
указанной в поле «Дата: с», по текущую дату 

Поля  
«Время: с», «до» 

Для определения временного интервала,  за который необходимо 
просмотреть статистику 

Поле «ФИО» Для указания Ф.И.О. пользователя, статистику действий которого 
необходимо просмотреть (пример заполнения поля: «Кротов%»). 
Если поле не заполнено, то в отчете будут приведены действия всех 
пользователей выбранного объекта АСЗП, имеющих права на создание, 
визирование заявок и оформление пропусков 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  

Информационное 
сообщение 

Содержит текст правила заполнения поля «ФИО»  

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления ЗАПРОС 
* Поле «Дата: с» должно быть обязательно заполнено 

 
Далее, если выбранные при предыдущем просмотре отчета настройки отчета 

(фильтры  необходимо ввести критерии для выборки записей из БД АСЗП) не требуют 

дополнительных настроек и полностью соответствуют требуемым для формирования 

отчета, тов группах полей формы и нажать кнопку «ЗАПРОС». 
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Если критерии формирования отчета необходимо изменить и в списке 

профилей для формируемого отчета пользователя имеется профиль с требуемыми 

критериями, то: 

 выбрать в поле «Профиль» имя профиля с требуемыми настройками 

отчета; 

 нажать кнопку «ЗАПРОС». 

Если критерии формирования отчета необходимо изменить, но в списке 

профилей для формируемого отчета пользователя отсутствует профиль с требуемыми 

критериями, то: 

1. В поле «Профиль» выбрать строку с пустым значением. 

2. Выбрать фильтры для выборки записей из БД АСЗП, для чего: 

 нажать кнопку «СБРОС»;  

 выбрать в группах полей фильтра новые критерии для выборки 

записей; 

 выбрать в поле «Объект АСЗП», при наличии у пользователя роли 

«Все объекты АСЗП в отчете», наименование объекта АСЗП, данные 

по пропускам на ОД которого должны попасть в отчет;  

 в группе полей «Объекты доступа» установкой флагов в требуемых 

полях выбрать ОД, данные по пропускам на которые должны попасть 

в отчет. 

3. Нажать кнопку «ЗАПРОС». 

 При этом на экране откроется окно отчета, содержащего данные в 

соответствии с заданными параметрами формирования отчета. На рисунке 35 приведен 

фрагмент статистического отчета по пользователям для пользователя объекта 

Комплекс зданий и сооружений (далее – КЗС) ОАО «Газпром» Даниловой за период 

времени: с 01.10.2010 по текущую дату (поле «по» формы «Статистический отчет по 

пользователям – фильтр» было не заполнено).  
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Рисунок 35 – Фрагмент статистического отчета по пользователям для 
пользователя объекта КЗС ОАО »Газпром» Даниловой за период времени: 

с 01.10.2010 по текущую дату 

4.6.2 Статистический отчет по объектам доступа  

Отчет предназначен для просмотра статистических данных о количестве 

заказанных и оформленных за выбранный период пропусков (как в общем, так и по 

различным типам пропусков) на ОД выбранного объекта АСЗП.  

В отчете подсчитывается: 

 количество заявок за указанный период времени (не учитываются 

отложенные заявки со статусом «Новая»), в которых данный ОД 

указан в качестве объекта доступа. У одной и той же заявки в момент 

заказа может быть один набор ОД, а после визирования/оформления 

– другой. В отчете будет учитываться ситуация не на момент заказа, а 

на момент запуска отчета. В статистике по конкретному ОД будут 

учтены заявки на данный ОД, созданные и на другом объекте АСЗП; 

 количество оформленных на данный ОД пропусков в указанном 

периоде времени. 

При подсчете оформленных заявок на РП, ПП, ИП и ВП отдельно учитываются 

пропуска, оформленные с КД, без КД и в СКУД. 

При подсчете учитываются отдельно все ВП, сформированные на основе ГЗ на 

ВП. 
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Для выполнения функции по формированию и просмотру статистического 

отчета по ОД необходимо выбрать с помощью «мыши» в автоматически открывшемся 

после запуска АРМ-О «Отчеты» ссылку «Статистика по объектам доступа». При этом 

автоматически откроется раздел «Детали отчетов» с формой «Статистический отчет по 

объектам доступа – фильтр», приведенной на рисунке 36. Состав формы приведен в 

таблице 33.  

 

Рисунок 36 – Форма «Статистический отчет по объектам доступа – фильтр» 
 

Таблица 33 – Состав формы «Статистический отчет по объектам доступа – фильтр» 

Элемент Назначение 

Поля «Дата: с»*, «по» Для определения периода (интервала) дат, за который необходимо 
просмотреть статистику. 
Выбранный период дат не должен превышать один год. В противном случае 
выводится соответствующее предупреждение. 
Если значение в поле «по» не указано, отбираются данные с даты, указанной 
в поле «Дата: с», по текущую дату 

Поля  
«Время: с», «до» 

Для определения временного интервала,  за который необходимо 
просмотреть статистику 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей  
«Объект доступа»** 
 

Для определения ОД, по которым должен осуществляться выбор записей из 
БД. Выбор ОД осуществляется установкой флага в требуемых полях.  
Состав полей группы зависит от выбранного в поле «Объект АСЗП» объекта 
АСЗП, а также от прав пользователя:  
– при наличии у пользователя любой из ролей: «Все объекты доступа в 

отчете», «Все объекты АСЗП в отчете» или «Сотрудник БП», в группе 
отображаются поля для всех ОД выбранного объекта АСЗП; 

– при отсутствии указанных ролей – только для ОД, для которых 
пользователь имеет право заказывать пропуска и визировать заявки. 
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Элемент Назначение 

По умолчанию флаги установлены во всех отображающихся  полях. При 
установке флага в поле «Все» автоматически производится выбор всех 
имеющихся в группе ОД. По умолчанию флаг в поле «Все» установлен. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» группа 
полей «Объекты доступа» не отображается в форме, в отчете отображаются  
данные всех ОД всех объектов АСЗП 

Группа полей 
 «Отчет HTML»,  
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления ЗАПРОС 
* Поле «Дата: с» должно быть обязательно заполнено. 
** Хотя бы одно поле группы должно быть выбрано обязательно 

 
Далее, если выбранные при предыдущем просмотре отчета критерии для 

выборки записей из БД АСЗП не требуют дополнительных настроек и полностью 

соответствуют требуемым для формирования отчета, то необходимо нажать кнопку 

«ЗАПРОС». Если же параметры формирования отчета необходимо изменить, то 

выбрать в поле «Профиль» имя профиля с требуемыми настройками отчета либо ввести 

критерии для выборки записей из БД в группах полей формы и нажать кнопку 

«ЗАПРОС».  

При этом на экране откроется окно отчета, содержащего данные в соответствии 

с заданными параметрами формирования отчета. На рисунке 37 приведен фрагмент 

статистического отчета по ОД всех объектов АСЗП за один день: 28.10.2010 с 11:00 до 

15:00. 

 

 

Рисунок 37 – Фрагмент статистического отчета по объектам доступа всех 
объектов АСЗП за один день: 28.10.2010 с 11:00 до 15:00 
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4.6.3 Статистический отчет по КПП для посетителей 

Отчет предназначен для просмотра статистических данных о количестве 

внесенных на выбранных КПП за выбранный период для посетителей отметок о входе, 

выходе, въезде, выезде и проходе (как в общем, так и по различным типам пропусков). 

В отчете подсчитывается количество фактов пересечения КПП (вошел, вышел, 

въехал, выехал, прошел КПП) каждым посетителем/водителем за указанный период 

времени. Например, если три человека въехали через КПП1 на одной машине, то 

статистика по данному КПП увеличивается на три; если посетитель/водитель пересекал 

данное КПП дважды, то статистика по данному КПП увеличивается на два. 

Для выполнения функции по формированию и просмотру статистического 

отчета по КПП для посетителей необходимо выбрать с помощью «мыши» в 

автоматически открывшемся после запуска АРМ-О «Отчеты» ссылку «Статистика по 

КПП для посетителей». При этом автоматически откроется раздел «Детали отчетов» с 

формой «Статистический отчет по КПП для посетителей – фильтр», приведенной на 

рисунке 38. Состав формы приведен в таблице 34.  

 

 

Рисунок 38 – Форма «Статистический отчет по КПП для посетителей – фильтр» 
 

Таблица 34 – Состав формы «Статистический отчет по КПП для посетителей – фильтр» 
Элемент Назначение 

Поля «Дата: с», «по» Для определения периода (интервала) дат, за который необходимо 
просмотреть статистику. 
Выбранный период дат не должен превышать один год. В противном случае 
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Элемент Назначение 
выводится соответствующее предупреждение. 
Если значение в поле «по» не указано, отбираются данные с даты, указанной 
в поле «Дата: с», по текущую дату 

Поля  
«Время: с», «до» 

Для определения временного интервала,  за который необходимо 
просмотреть статистику 

Поле «Объект АСЗП» Содержит раскрывающийся список объектов АСЗП  
Группа полей «КПП» Группа отображается только после выбора в поле «Объект АСЗП» одного из 

объектов АСЗП. В группе отображаются КПП выбранного объекта АСЗП. 
При выборе в поле «Объект АСЗП» значения «все объекты АСЗП» список 
КПП недоступен, в отчете учитываются все КПП. 
При установке флага в поле «Все» автоматически производится выбор всех 
КПП.  При отсутствии флага хотя бы в одном поле установка флага в поле 
«Все» отменяется 

Группа полей   
«Отчет HTML», 
«Отчет в Excel» 

Для выбора формы представления отчета в виде таблицы HTML или 
MS Excel соответственно 

Кнопки управления ЗАПРОС 
* Поле «Дата: с» должно быть обязательно заполнено 

 

Далее необходимо ввести критерии для выборки записей из БД в группах полей 

формы и нажать кнопку «ЗАПРОС». При этом на экране откроется окно отчета, 

содержащего данные в соответствии с заданными параметрами формирования отчета. 

На рисунке 39 приведен фрагмент статистического отчета по КПП для посетителей, 

сформированного для всех объектов АСЗП за интервал дат: с 01.01.2011 по текущую 

дату.  

 

 

Рисунок 39 – Фрагмент статистического отчета по КПП для посетителей, 
сформированного для всех объектов АСЗП за интервал дат: с 01.01.2011 по текущую дату 
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4.6.4 Статистический отчет по КПП для автомобилей 

Отчет предназначен для просмотра статистических данных о количестве 

внесенных на выбранных КПП за выбранный период для автомобилей отметок о въезде 

и выезде (как в общем, так и по различным типам пропусков).  

В отчете подсчитывается количество фактов пересечения КПП (въехал, выехал) 

каждым автомобилем за указанный период времени. Например, если автомобиль 

въезжал через данное КПП дважды, то статистика по данному КПП увеличивается на 

два. 

Для выполнения функции по формированию и просмотру статистического 

отчета по КПП для автомобилей необходимо выбрать с помощью «мыши» в 

автоматически открывшемся после запуска АРМ-О «Отчеты» ссылку «Статистика по 

КПП для автомобилей». При этом автоматически откроется раздел «Детали отчетов» с 

формой «Статистический отчет по КПП для автомобилей – фильтр», приведенной на 

рисунке 40. Состав формы аналогичен составу формы «Статистический отчет по КПП 

для посетителей – фильтр», приведенному в таблице 34.  

 

Рисунок 40 – Форма «Статистический отчет по КПП для автомобилей – фильтр» 
 

Далее необходимо ввести критерии для выборки записей из БД в группах полей 

формы и нажать кнопку «ЗАПРОС». При этом на экране откроется окно отчета, 

содержащего данные в соответствии с заданными параметрами формирования отчета. 
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На рисунке 41 приведен статистический отчет по КПП для автомобилей, 

сформированный по объекту КЗС ОАО «Газпром» за интервал дат: с 01.01.2011 по 

22.03.2011.  

 

 

Рисунок 41 – Статистический отчет по КПП для автомобилей, сформированный 
по объекту КЗС ОАО «Газпром» за интервал дат: с 01.01.2011 по 22.03.2011 

4.7 Завершение работы АРМ-О 

Для завершения работы АРМ-О необходимо выполнить операции в 

соответствии с подразделом 4.17 документа «Руководство пользователя» 

(ГМТК.466450.020.И3-01). 
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5 Аварийные ситуации 
При работе с СПО могут возникнуть следующие аварийные ситуации: 

 обрыв канала связи Сервер АСЗП – ПЭВМ пользователя;  

 ошибки при запуске СПО;  

 ошибки при смене пароля пользователя;  

 ошибки в работе СПО; 

 ошибки, связанные с соблюдением лицензионных соглашений по 

ограничению количества пользователей АСЗП и времени 

использования АСЗП. 

Описание сообщений, отображающихся в интерфейсе СПО АСЗП при 

возникновении этих аварийных ситуаций, а также действий, которые должен 

выполнить пользователь СПО АСЗП при их возникновении, приведены в разделе 5 

документа «Руководство пользователя» (ГМТК.466450.020.И3-01). 

Далее приведено описание ошибок, которые могут возникнуть при работе с 

АРМ-О СПО. 

5.1 Возникновение ошибок при заполнении полей форм 
АРМ-О 
Перечень возможных сообщений пользователю об ошибках при заполнении 

полей форм АРМ-О приведен в таблице 35. Сообщения об ошибках отображаются в 

верхней части форм АРМ-О.  

 
Таблица 35 – Перечень возможных сообщений пользователю об ошибках при 
заполнении полей форм АРМ-О 

Действия 
пользователя, 

приведшие к ошибке 
Сообщение об ошибке  

Действия пользователя 
по устранению ошибки 

При заполнении формы 
«Фильтр» раздела 
«Детали отчета» ввел 
некорректное значение 
даты. Нажал кнопку 
«ЗАПРОС» 

«Обратите внимание:  

  Поле <наименование поля> должно быть 
датой в формате dd.mm.yyyy» 
 

Ввести корректное 
значение даты и нажать 
кнопку «ЗАПРОС» 

При заполнении формы 
«Фильтр» раздела 
«Детали отчета» ввел 
некорректное значение 
времени. Нажал кнопку 
«ЗАПРОС» 

«Обратите внимание:  

  Поле <наименование поля> должно быть 
временем в формате hh:mm» 

Ввести корректное 
значение времени и 
нажать кнопку «ЗАПРОС» 
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Действия 
пользователя, 

приведшие к ошибке 
Сообщение об ошибке  

Действия пользователя 
по устранению ошибки 

При заполнении формы 
«Фильтр» раздела 
«Детали отчета» не 
заполнил обязательные 
для заполнения группы 
полей. Нажал кнопку 
«ЗАПРОС» 

«Обратите внимание:  
Не выбрано ни одного поля» 
 

Выбрать в обязательной 
для заполнения группе 
полей хотя бы одно поле и 
нажать кнопку «ЗАПРОС» 

При заполнении формы 
«Поля отчета» раздела 
«Детали отчета» 
отменил выбор всех 
отображаемых в таблице 
отчета граф 

 

Нажать кнопку «ОК», в 
соответствующей форме 
«Поля отчета» выбрать 
графы для отображения в 
таблице отчета, нажать 
кнопку «ЗАПРОС» 

5.2 Возникновение ошибок при просмотре отчетов 
При попытке просмотреть одновременно два отчета на экране откроется окно с 

сообщением, приведенное на рисунке 42. В этом случае пользователю необходимо 

выйти из режима просмотра одного из отчетов. 

 

 

Рисунок 42 – Окно с сообщением при попытке просмотреть одновременно два 
отчета 

 

Если пользователь после формирования запустит на просмотр отчет, 

требующий длительного времени выполнения, сразу отменит выполняемую операцию 

и попытается просмотреть другой отчет, то на экране также откроется окно с 

сообщением, приведенное на рисунке 42. В этом случае пользователю необходимо 

дождаться окончания обработки СПО первого отчета и затем продолжить работу. 



 

 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 д
уб
л

. 
В
за
м

. 
и
нв

. №
 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 п
од
л

. 

 

     
ГМТК.466450.020.И3-07 

Лист

     106
Изм. Лист № докум. Подп. Дата 

 

 

 

6 Рекомендации по освоению АРМ-О СПО 

6.1 Пример выполнения функции формирования и 
просмотра отчета по пользователям, ролям и правам 

6.1.1 Постановка задачи 

Требуется сформировать в виде таблицы MS Excel отчет обо всех 

пользователях объекта АСЗП «Газинформсервис», имеющих право визировать 

временные пропуска в объект доступа «Территория № 5» и выполняющих функции 

локального администратора, и вывести его на печать. 

6.1.2 Формирование отчета 

Для формирования отчета выполнены следующие действия: 

1. Произведен запуск СПО. 

2. Выбрана вкладка АРМ-О в главном меню СПО. 

3. Выбрана ссылка «Отчет по пользователям, ролям и правам» в 

автоматически открывшемся разделе «Отчеты». При этом 

автоматически открылся раздел «Детали отчетов» с формой «Отчет по 

пользователям – фильтр».  

4. Введены критерии для выборки записей из БД в группах полей формы. 

Внешний вид формы «Отчет по пользователям – фильтр», заполненной 

в соответствии с исходными данными, приведен на рисунке 43. 

5. Нажата кнопка «Поля отчета» в верхнем левом углу окна раздела 

«Детали отчета». В открывшейся форме «Отчет по пользователям – 

поля отчета» определен состав граф для отображения в таблице отчета.  

6. Установлен переключатель в поле «Отчет в Excel». 

Внешний вид заполненной формы «Отчет по пользователям – поля отчета» 

приведен на рисунке 44. 
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Рисунок 43 – Внешний вид формы «Отчет по пользователям – фильтр», 
заполненной в соответствии с исходными данными 

 



 

 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 д
уб
л

. 
В
за
м

. 
и
нв

. №
 

П
од
п.

 и
 д
ат
а 

И
нв

. 
№

 п
од
л

. 

 

     
ГМТК.466450.020.И3-07 

Лист

     108
Изм. Лист № докум. Подп. Дата 

 

 

 

Рисунок 44 – Внешний вид заполненной формы «Отчет по пользователям – поля 
отчета» 

6.1.3 Просмотр и вывод отчета на печать 

Для просмотра сформированного отчета и вывода его на печать выполнены 

следующие действия:  

1. Нажата кнопка «ЗАПРОС». 

2. Нажата кнопка «Открыть» в открывшемся окне загрузки файла. 

3. Просмотрены данные отчета в открывшемся окне предварительного 

просмотра отчета, приведенном на рисунке 45. Проконтролировано 

соответствие сортировки записей в отчете сортировке, установленной 

по умолчанию (см. подпункт 4.5.6.1).  

4. Выведен на печать отчет стандартными средствами программы 

Microsoft Office Excel. 
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Рисунок 45 – Окно предварительного просмотра отчета 
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Перечень сокращений 

АРМ – автоматизированное рабочее место 

АРМ-АП – АРМ автомобильных пропусков 

АРМ-БП – АРМ бюро пропусков 

АРМ-В – АРМ визирования заявок 

АРМ-З – АРМ заказа пропусков 

АРМ-КПП – АРМ контрольно-пропускного пункта 

АРМ-О – АРМ отчетов 

АСЗП  – автоматизированная система заказа пропусков 

БД – база данных 

ВП – временный пропуск 

ВАП – временный автомобильный пропуск 

ГА – глобальный администратор 

ИД – пропуск для иностранной делегации 

ИП – пропуск для иностранного посетителя 

КД – карта доступа 

КПП – контрольно-пропускной пункт 

ЛА – локальный администратор 

МП – материальный пропуск 

ОД – объект доступа 

ОС – операционная система 

ОУС – объект учета статистики 

ПАП – постоянный автомобильный пропуск 

ПС – пропуск сотрудника 

ПЭВМ – персональная электронно-вычислительная машина 

РАП – разовый автомобильный пропуск 

РП – разовый пропуск 

СКУД – система контроля и управления доступом 

СП – пропуск по списку 

СПО – специальное программное обеспечение 
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Перечень терминов 

АРМ  

 

– автоматизированное рабочее место – пользовательский 

интерфейс в совокупности с ролью оператора в системе заказа 

пропусков (функциональными возможностями оператора, 

предоставляемыми ему в соответствии с установленными в 

системе его правами) 

Заказывающий 

пользователь 

– должностное лицо организации, обладающее правом создать 

заявку на пропуск посетителя на объект АСЗП 

Заявка 

 

– информация о посетителе и  условиях его прохода на объект 

АСЗП и нахождения на нем, необходимые для оформления 

пропуска. Заявка создается в АРМ-З или АРМ-АП 

должностным лицом, имеющим полномочия для заказа 

пропуска. После создания заявка поступает во все АРМ 

согласно схеме прохождения заявок на данном объекте АСЗП 

Объект АСЗП 

 

– охраняемый комплекс зданий и сооружений организации, для 

прохода, в который требуется пропуск 

Объект доступа – отдельное здание на территории объекта АСЗП или сама 

территория объекта АСЗП 

Оформление 

пропуска 

 

– действия пользователя АСЗП по подготовке пропуска на 

основании информации, которая содержится в заявке на 

пропуск 

Посетитель 

 

– человек, для которого в АСЗП был заказан пропуск. Посетитель 

может быть человеком, проходящим на объект АСЗП пешком 

или следующим на автомобиле в качестве водителя или 

пассажира 

Привилегия 

 

– минимальная функциональная возможность системы, которая 

может быть разрешена или запрещена для использования 

пользователем 

Пропуск 

 

– именной документ установленного образца, дающий 

посетителю право прохода на объект АСЗП согласно 

описанным в документе правилам 
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Роль – установленная совокупность привилегий оператора 

Создание 

заявки (заказ 

пропуска) 

 

– действия пользователя АРМ-З или АРМ-АП по внесению в 

систему необходимой информации о посетителе и условиях его 

нахождения на объекте АСЗП, на основании которой может 

быть оформлен пропуск в установленном порядке 

Тип пропуска – признак пропуска, указывающий на его предназначение 

Серый список – список лиц или автомобилей, для которых выдача пропуска на 

посещение данного объекта (группы объектов) требует 

дополнительного разрешения соответствующего должностного 

лица 

Черный список – список лиц или автомобилей, чей доступ на территорию 

организации или отдельного объекта АСЗП нежелателен 

(нежелательные посетители и автомобили) 
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