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Используемые обозначения и сокращения 

АС ЭТД Автоматизированная система «Электронный 

технологический документооборот с применением 

электронной цифровой подписи» - система электронного 

документооборота ОАО «РЖД» 

АРМ Автоматизированное рабочее место пользователя 

Портала. 

АСР Централизованная автоматизированная система 

обработки данных и расчетов 

ЕК АСУФР Единая корпоративная система управления финансовыми 

ресурсами 

ПК Персональный компьютер 

Портал ЭДО СПС Портал электронного документооборота собственников 

подвижного Портала. 

ТОР Текущий отцепочный ремонт грузового вагона 

ТОРЭК Подсистема управления текущим отцепочным ремонтом 

на основе экономических критериев 

Усиленная 

Квалифицированная 

Электронная подпись 

(УКЭП) 

Реквизит электронного документа, предназначенный для 

защиты данного электронного документа от подделки, 

полученный в результате криптографического 

преобразования информации с использованием 

закрытого ключа электронной подписи и позволяющий 

идентифицировать владельца сертификата ключа 

подписи, а также установить отсутствие искажения 

информации в электронном документе в соответствии с 

законодательством 

Электронный ключ Персональное средство строгой аутентификации и 

хранения данных, аппаратно поддерживающее работу с 

цифровыми сертификатами и УКЭП 

ЭДО Электронный документооборот 
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1. Введение 

Портал электронного документооборота собственников подвижного состава 

(далее Портал) имеет своей целью создание единого информационного 

пространства для осуществления юридически значимого защищённого 

электронного документооборота, как между компаниями-клиентами Портала, так и 

между подразделениями внутри компаний. 

Возможности Портала позволяют: 

 Отказаться от использования бумажных документов и перейти на 

технологию обмена электронными юридически значимыми документами с 

применением УКЭП; 

 Повысить эффективность работы компании благодаря отказу от 

ручной обработки документов, эффективному поиску и оперативному 

доступу к любому документу; 

 Снизить финансовые риски благодаря автоматическому 

контролю вводимой информации и гарантированной доставке документов, 

препятствующих неправильному оформлению или отсутствию необходимых 

документов; 

 Сократить время и  расходы на пересылку документов благодаря 

отказу от почтовых услуг и услуг курьерской доставки документов; 

 Сократить расходы на хранение бумажных документов благодаря 

хранению документов в электронном виде и отказу от необходимости 

выделения пространства под хранение бумажных копий документов. 

Данная инструкция описывает основные операции выполняемые 

пользователем при работе с Порталом с целью получения или оформления 

различных технологических документов. 
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2. Подготовка к работе в системе 

Для работы с Порталом пользователю необходимо произвести установку 

программного обеспечения, которое доступно для скачивания на сайте компании 

ООО «ИИТ» в разделе «Подключение» (вкладка «ЭДО СПС») по адресу: 

http://iit.ru. 

Для запуска программы автоматической установки клиентской части 

системы Портал необходимо открыть папку загрузок Вашего ПК и в открывшемся 

окне просмотра содержащихся файлов два раза щелкнуть левой кнопкой мыши на 

пиктограмме файла автоматической установки (рис.1). 

 

Рис.1 – Пиктограммы файлов автоматической установки 

По завершению установки появится информационное окно, содержащее 

уведомление о завершении установки Портал Клиент на ПК пользователя (рис.2), 

после чего необходимо перезагрузить компьютер. 
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Рис.2 – Уведомление о завершении установки Портал Клиента 

В зависимости от типа носителя электронного ключа, возможно, возникнет 

необходимость скачать и установить дополнительное программное обеспечение. 

 

3. Описание основных операций 

3.1. Вход в систему 

Перед началом сеанса работы на Портале каждый пользователь проходит 

авторизацию для определения его прав при работе с электронными документами. 

Список типов ролей для авторизации пользователя на Портале, а также формы и 

доступные к ним права описаны в таблице 1. 

Таблица 1 – «Роли для авторизации в системе Портал» 

Тип роли Форма Право для роли 

Согласовант, технический 

блок 

(Однооконный режим или 

многооконный режим) 

 РДВ 

 Пакет документов 

 ВУ-22 

 ВУ-23 

 ВУ-36 

 ВУ-41 

 ГУ-2б 

 ГУ-23 

 Акт браковки 

 Карточка документ 

 Справка 2612 

 МХ-1 

 МХ-3 

 Акт п/п ТМЦ 

 ФПУ-26 

 Просмотр 

 Согласование 

 Отклонение 

 Подписание пакета 

Согласовант, 

экономический блок 
 РДВ  Просмотр 
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(дополнительное 

согласование, 

многооконный режим) 

 Пакет документов 

 ВУ-22 

 ВУ-23 

 ВУ-36 

 ВУ-41 

 Акт браковки 

 Карточка документ 

 Справка 2612 

 Счет 

 Расшифровка к счету 

 Перечень первичных 

документов 

 МХ-1 

 МХ-3 

 Акт приема-передачи 

ТМЦ 

 ФПУ-26 

 Согласование 

 Отклонение 

 Подписание пакета 

Подписант (Однооконный 

режим) 

 Акт выполненных работ 

 Счет-фактура 

 МХ-1 

 МХ-3 

 Акт приема-передачи 

ТМЦ 

 Просмотр 

 Подписание УКЭП 

 Отклонение 

Просмотр (Однооконный 

режим) 
 Все документы  Просмотр 

Архив 

(Однооконный режим) 

 Все документы в архиве 

во всех филиалах 

компании 

 Просмотр 

Материально ответственное 

лицо 

(Создатель ТОРГ-12; 

Менеджер) 

 ТОРГ-12 

 Создание 

 Просмотр 

 Редактирование 

 Сохранение 
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Бухгалтер  ТОРГ-12 

 Просмотр 

 Согласование 

 Браковка 

Руководитель  ТОРГ-12 

 Просмотр 

 Подписание УКЭП 

 Создание из АСУ 

Продавца 

Общий вид интерфейса Портала, при открытии комплекта документов, по 

ТОР в многооконном и однооконном режимах представлен на рисунках 2.1 и 2.2 

соответственно.  

 

Рис.2.1 – Общий вид интерфейса комплекта документов в многооконном режиме. 
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Рис.2.2 – Общий вид интерфейса комплекта документов в однооконном режиме. 

Для входа в систему пользователю необходимо: 

 Установить электронный ключ в USB-порт ПК пользователя, 

предназначенный для авторизации на Портале (все прочие электронные ключи, 

предназначенные для работы со сторонними приложениями, необходимо извлечь). 

 Открыть Интернет-браузер (Internet Explorer) и зайти на Интернет-

ресурс http://iit.ru/IIT2012/portal/ либо на рабочем столе двойным щелчком мыши 

нажать на ярлык «Портал». 

 В случае наличия только одной функциональной роли у пользователя 

будет произведена автоматическая авторизация на Портале. В случае наличия у 

пользователя 2-х и более функциональных ролей будет отображен их список, где 

необходимо будет выбрать роль для авторизации (Рис. 3). 

 

Рис.3 – Диалоговое окно с выпадающим списком ролей 

 При успешной авторизации по адресу появляется главное окно 

Портала (рис.8). 

http://iit.ru/IIT2012/portal/
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Возможные ситуации, возникающие при авторизации и работе на 

Портале, описаны в разделе «Часто задаваемые вопросы» на нашем сайте и 

доступны по ссылке: http://iit.ru/downloads/FAQ.pdf 

 

3.2.Описание главного окна. 

Главное окно Портала приведено на рисунке 8. 

 

Рис.8 – Главное окно Портала 

В правом верхнем углу отображается информация о пользователе (Ф.И.О., 

наименования функциональной роли и предприятия), а также кнопка фильтра по 

дате создания в виде календаря (рис. 9). 

 

Рис.9 – Фильтр по дате создания документов 

В левой верхней части находятся кнопки, отвечающие за выполнение 

основных действий с документами (рис.10). 

http://iit.ru/downloads/FAQ.pdf
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Рис.10 – Кнопки в левой верхней части главного окна Портала 

В таблице 2 представлено описание функциональных кнопок web-

интерфейса главного окна Портала. 

 

 

Таблица 2 – Описание функциональных кнопок Портала ЭДО СПС 

Кнопка Функция 

 Фильтр по дате создания документа в виде календаря. При 

нажатии на календарь выпадает виртуальный календарь, где 

можно задать период, в который были созданы документы 

(выбрав из предложенных вариантов: «за месяц», «все», или 

же выделив период, зажав кнопку Shift). 

 

Рис.11 – Фильтр по дате создания. 

 Создание выбранного из выпадающего списка документа. 

 Открытие документа, выбранного в таблице документов. 

 Фильтрации и поиска документов по следующим 

параметрам: 
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 Строка «Номер вагона» – поиск по номеру вагона; 

 Строка «Тип документа» - выбор по типу; 

 Строка «Наименование услуги» - поиск по 

наименованию услуги; 

 Строка «Код неисправности» - поиск по коду 

неисправности; 

 Строка «Вид неисправности» - поиск по виду 

неисправности; 

 Строки «С» и «По» – выбор из виртуального календаря 

периода ремонта вагона; 

 Строка «Описание» – поиск по отдельным словам в его 

описании; 

 Строка «Договор» – поиска по номеру договора; 

 Строка ДИ – поиск по Дирекции инфраструктуры, 

которую можно выбрать из выпадающего списка; 

 Строка ВЧДЭ – поиск по эксплуатационному 

вагонному депо, который можно выбрать из 

выпадающего списка; 

 Строка «Пакет» – поиск документа соответствующего 

заданному номеру пакета; 

 Строка «Текущий исполнитель» - поиск по ФИО 

последнего исполнителя, подписавшего документ; 

 Строки «С» и «По» – выбор из виртуального календаря 

периода внесения последней записи; 

 Строка «Статус» -  поиск по признаку очередности 

сдачи; 

 Строка «Цветовой признак» - поиска документа по его 

статусу; 

 Строка «Вид СФ» - поиска по Виду Счёта-фактуры. 

 При нажатии: «ОК» - закрытие окна с отображением 
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документов, с заданными параметрам; «Отмена» - 

закрытие окна без изменений. «Сбросить» - закрытие 

окна с  отображением всего списка документов. 

 

 Отклонение выбранного комплекта документов. При 

отклонении необходимо заполнить форму 

«Мотивированный отказ», где указать причину отклонения: 

 

Рис.12 – Форма мотивированного отказа 

 
Сбор статистики по обороту Пакетов документов и Счетов-

фактур, статистики по количеству ремонтов вагонов за 

выбранный период. 

Далее  необходимо выбрать из выпадающего списка версию 

отчета: 

«Пакеты документов» - форма отчета по количеству вагонов 

с выложенными пакетами документов. 

«Ремонты вагонов» - форма отчета по количеству ремонтов 

вагонов, с выложенными пакетами документов. 

После выбираем период, за который необходимо 
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просмотреть статистику с помощью «С» и «По» в 

виртуальном календаре и нажимаем кнопку «Сформировать 

отчёт». 

 

Рис.13 – Окно выбора версии отчета. 

 Выгружает Счет-фактуру и соответствующие технические 

документы (подтверждения и извещения о получении 

подтверждений) в xml-представлении на ПК пользователя. 

 Просмотр статусов обработки технических документов 

Счета-фактуры оформляемых в соответствии с Приказом 

Минфина России №174н от 15.11.2010г. 

 Просмотр ранее созданных пакетов документов по данному 

ремонту вагона. 

Если по данному ремонту ранее документы не 

формировались, будет выдано соответствующее сообщение: 

 

Рис.14 – Окно с сообщением об отстутвии пакетов на 

ранее произведенные ремонты по данному вагону. 

Если документы по данному ремонту ранее отклонялись: 
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Рис.15 – Окно со списком пакетов на ранее произведенные 

ремонты по данному вагону. 

 Предназначена для счетов-фактур: открывает для просмотра 

Пакет документов, содержащий Акт выполненных работ, на 

основании которого выставлена данная Счёт-фактура. 

 Предназначена для ввода запроса на уточнение счёта-

фактуры, в случае выявления замечаний к Счет-фактуре и 

необходимости выставления исправленного документа. 

 
(Дополнительно подключаемый функционал)  

Производит выгрузку и сохранение выбранных комплектов 

документов на ПК пользователя. Файлы сохраняются в 

формате xfdl-представления (в формате визуального 

отображения данных). Доступен во вкладке «Архив». 

 
Переход от «дополнительного» к основному (по ТОР). При 

нажатии будет открыт основной пакет документов. 

 
Выгружает данные из открытой вкладки в МSExcel в виде 

таблицы. 

 
Автоматически согласовывает документы, содержащиеся в 

одном или нескольких выбранных пакетах. Доступна во 

вкладке «Текущие». 

 
Формирует и выгружает отчет по полученным счет-

фактурам из ЭДО СПС по ТОР за указанный период. 

Для формирования и выгрузки отчета необходимо заполнить 

поля в форме «Введите параметры поиска»: 
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Рис. 15.1 – Форма ввода параметров формирования отчета. 

 

где (все параметры, кроме «С:» и «По:», не обязательны для 

заполнения): 

«Продавец» - ДИ (выбирается из списка проставлением 

галочки (чек-бокса)); 

«Отвественный» - пользователь со стороны собственника 

обработавший СФ. 

«С:»  - указывается дата начала отчетного периода; 

«По:» - указывается дата окончания отчетного периода. 

 Отправляет на печать все, содержащиеся в одном или 

нескольких выбранных пакетах, документы. 

 
Формирует и выгружает отчет по согласованным пакетам 

документов по ТОР, к которым не выставлены счета-

фактуры на Портале ЭДО СПС.  

Для формирования и выгрузки отчета необходимо заполнить 

поля в форме «Введите параметры поиска»: 
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Рис. 15.1 – Форма ввода параметров формирования отчета. 

 

где (все параметры, кроме «С:» и «По:», не обязательны для 

заполнения): 

«С:»  - указывается дата начала отчетного периода; 

«По:» - указывается дата окончания отчетного периода; 

«ДИ:» - указывается наименование дирекции 

инфраструктуры (выбирается из списка проставлением 

галочки (чек-бокса)); 

«Номер вагона:» - указывается номер вагона; 

«Пакет:» - указывается номер пакет документов. 

 (Дополнительно подключаемый функционал) Выгружает 

документы выбранного пакета (-ов) в архив с файлами 

формата PDF (при подключении соответствующего 

функционала в административной части). 

 
Выгружает xml акта выполненных работ и/или ТОРГ-12 в 

формате Приказа ФНС №155. Для выгрузки необходимо 

выбрать из списка документов на главной странице портала 

пакеты документов содержащие АВР и/или ТОРГ-12 и 

нажать данную кнопку. 

 
(Дополнительно подключаемый функционал)  

Автоматически  производится подписание документов, 
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содержащихся в одном или нескольких выбранных пакетах. 

Доступно во вкладке «Документы в работе». 

 Позволяет распечатать (или выгрузить в формате pdf) 

определенный, тип документов из состава выбранных 

комплектов документов. При нажатии отобразится список 

документов (Рис) 

 

Рабочая область главного окна Портала представляет собой таблицу со 

списком документов, содержащую следующие столбцы (рис.16): 

 Номер вагона – содержит номер вагона; 

 Тип документа – наименование формы документа; 

 Наименование услуги – наименование оказанной услуги; 

 Код неисправности – список кодов неисправностей, согласно 

автоматизированной системе анализа эксплуатационной и ремонтной работы 

вагонного хозяйства; 

 Вид неисправности –содержит вид неисправности согласно причине в 

соответствии с автоматизированной системой анализа эксплуатационной и 

ремонтной работы вагонного хозяйства; 

 Дата ремонта –дата ремонта в формате ДД.ММ.ГГГГ; 

 Описание –  дополнительная информация по содержанию документа; 

 Договор – номер и дата договора из соответствующих полей 

документа. Данный столбец содержит информацию только для «Пакета 

документов»; 

 ДИ – название дирекции инфраструктуры; 

 ВЧДЭ – наименование ремонтного депо; 
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 Пакет – идентификатор пакета документов. Если для данной формы не 

предусмотрено наличие идентификатора, поле остается пустым; 

 Дата поступления – дата и время поступления документа; 

 Стоимость расчёта – отображает стоимость ремонта в рублях; 

 Статус – первичный или вторичный. Первичный – если пакет 

сформирован впервые; вторичный – если пакет сформирован повторно, после 

отклонения первичного по какой-либо причине; 

 Вид СФ – вид Счёта-фактуры согласно признаку очередности сдачи, 

данный столбец содержит информацию только для «Счетов-фактур». 

Дополнительно, для отображения в главном окне Портала, могут быть 

добавлены столбцы (Рис. 17): 

 № ФПУ – отображает номер акта выполненных работ, переданного в 

составе комплекта документов. 

 № СФ - отображает номер Счета-фактуры. 

 

Рис.16 – Рабочая область главного окна Портала 

Во всех столбцах главного пользовательского окна предусмотрена 

сортировка документов по возрастанию/убыванию содержащихся в них данных, 

которая осуществляется путём выбора элементов выпадающего списка. 

В пункте «Столбцы» выпадающего меню, можно указать, какие столбцы 

должны отображаться в таблице, а какие необходимо скрыть. Также 



20 
 

предусмотрена возможность менять порядок столбцов, перетаскивая их курсором 

мышки в нужное место (рис. 17). 

 

Рис.17 – Выбор столбцов 

 

Вкладки: 

«Текущие»- содержит новые документы, предназначенные для согласования 

пользователем. 

«Документы в работе» - содержит как согласованные, так и уже подписанные 

пользователем документы, но процесс оформления которых, ещё полностью не 

завершен; 

«Отклонённые» - документы, отклонённые пользователем; 

«Архив» - содержит документы, процесс оформления которых полностью 

завершен. 
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В левом нижней части страницы отображается номер текущей страницы 

списка документов, кнопки навигации по ним со списком документов, кнопка 

обновления списка документов и общее количество документов отображаемых в 

рабочей области главной страницы Портала (рис.18). На каждой текущей странице  

отображается от 20 до 250 документов в списке. 

 

Рис.18 – Нижняя часть главного окна Портала 

 

3.3. Подписание документа 

Для совершения операции подписания документа УКЭП необходимо 

осуществить вход в систему. В главном окне Портала на вкладке «Текущие» 

выбрать нужный комплект документов (или отдельный документ, в случае если его 

оформление не подразумевает оформление комплекта документов) и открыть его, 

нажав на кнопку «Открыть документ» в левой верхней части окна, или двойным 

кликом левой кнопкой мышки по документу; 

Нажать на кнопку «Добавить подпись» в нижней части формы электронного 

документа (рис.19); 

 

Рис.19 – Подписание документа 

В появившемся диалоговом окне «Программа просмотра цифровых 

подписей» нажать кнопку «Подписать». 

В случае если на данном ПК работает несколько пользователей с различными 

ключами, появится окно «Выбор идентификационных данных для подписи», в 
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котором необходимо выбрать сертификат пользователя и нажать кнопку «OK» 

(рис.20); 

 

Рис.20 – Окно выбора идентификационных данных для подписи 

После проставления электронной подписи в окне «Программа просмотра 

цифровых подписей» появится информация о подписанте. Для дальнейшей работы 

необходимо нажать кнопку «OK» (рис.21). 

 

 

Рис.21 – Информация о подписанте 

При этом в электронном документе на кнопке «Добавить подпись» появятся 

Ф.И.О. пользователя, а при наличии информации о должности подписанта она 

также отобразится в электронном документе (рис.22). 



23 
 

 

 

Рис.22 – Должность подписанта 

В случае некорректного выбора подписанта и возникновения ошибки 

появится  соответствующее информационное окно (рис.23). Для закрытия окна 

необходимо нажать кнопку «Закрыть», после чего можно продолжить работу с 

документом; 

 

Рис.23 – Информация об ошибке 

Для завершения работы с документом и сохранения внесенных изменений, 

необходимо нажать расположенную верхней части формы кнопку «Сохранить и 

выйти». Кнопка «Отмена/Закрыть» отменяет все изменения документа и 

проставленной УКЭП (рис.24). 

 

Рис.24 – Кнопки в верхней части формы 
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3.4. Пакетное подписание 

Для совершения операции пакетного подписания, необходимо осуществить 

вход в систему. 

Функционал пакетного подписания доступен двумя способами: 

1) В главном окне Портала во вкладке «Документы в работе» выбрать один 

или несколько Пакетов документов и произвести пакетное подписание, нажав на 

кнопку «Пакетное подписание». (Рис. 25) 

 

Рис.25 – Кнопка «Пакетное подписание» 

2) Осуществить открытие пакета двойным кликом левой кнопкой мышки. 

Произвести пакетное подписание, нажав на кнопку «Подписать документы », 

которая находится в нижней части внутреннего окна пакета документов. (Рис. 26) 

 

Рис.26 – Кнопка «Подписать документы» 



25 
 

 

В появившемся окне (Рис.27), в случае нажатия кнопки «Отмена», 

произойдет возврат на главную страницу Портала. При нажатии кнопки 

«Продолжить работу», будет осуществлено подписание всех документов в 

выбранных пакетах. 

 

Рис.27 – Окно подтверждения подписания 

Процесс подписания списка документов будет отображаться в окне с 

указанием типа документов  и статуса подписания (Рис.28). 

 

Рис.28 – Окно процесса подписания 

В случае успешного подписания документа в указанном поле отобразится  

статус  «Ок», при наличии обстоятельств, препятствующих подписанию – 

«Ошибка» (при нажатии на данное поле дополнительно должно отображаться ее 

краткое описание). В случае если выбранный документ уже был ранее подписан 

каким-либо пользователем, то в поле статуса отобразится «Подписан ранее». 
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По завершении процесса подписания  отобразится информационное окно с 

указанием количества обработанных документов (Рис.29). 

 

Рис.29 – Окно завершения подписания 

В случае успешного подписания, после нажатия кнопки «ОК», все 

выбранные пакеты документов, перейдут во вкладку «Архив». 

3.5.Отклонение документа 

Отклонение документа доступно пользователю до проставления УКЭП. 

Для совершения операции отклонения документа необходимо: 

 В главном окне Портала на вкладке «Текущие» выбрать нужный 

документ и отклонить его, нажав на кнопку «Отклонить документ» в левой верхней 

части окна; 

 В появившемся окне «Мотивированный отказ» (рис.12) выбрать 

документ, указать или выбрать из списка причину отклонения документа и нажать 

кнопку «ОК». Документ будет отклонен и автоматически перейдет из текущей 

вкладки во вкладку «Отклоненные» главного окна системы, а в АС ЭТД будет 

направлено уведомление об отклонении, содержащее указанные в окне данные. 
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3.6.  Просмотр документов 

3.6.1.  Просмотр созданного документа 

Для просмотра документа необходимо выполнить вход в систему. Далее 

необходимо: 

 В главном окне Портала на вкладке «Текущие» (рис.30) выбрать 

нужный документ и нажать кнопку «Открыть документ». 

 Для закрытия документа нажать кнопку «Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней части формы электронного документа. 

 

Рис.30 – Вкладка «Текущие» в главном окне Портала 

Для данной вкладки главного окна системы доступны функциональность 

просмотра, подписания и отклонения документа. 

Для поиска определенного документа в списке всех документов на вкладке 

«Текущие» предоставляется возможность фильтрации документа, при помощи 

кнопки «Фильтр», расположенной в левой верхней части главного окна. 

 

3.6.2.   Просмотр не полностью оформленного документа 

Для просмотра документа выполните вход в систему: 
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 В главном окне Портала на вкладке «Документы в работе» (рис.31) 

выбрать нужный документ и нажать кнопку «Открыть документ». 

 Для закрытия документа нажать кнопку «Отмена/Закрыть». 

Для данной вкладки главного окна системы доступна только 

функциональность просмотра документа. Процессы подписания и отклонения 

документа на вкладке «Документы в работе» невозможны. 

Для поиска определенного документа в списке всех документов на вкладке 

«Документы в работе» предоставляется возможность фильтрации документа, при 

помощи кнопки «Фильтр», расположенной в левой верхней части главного окна. 

 

Рис.31 – Вкладка «Документы в работе» 

3.6.3.Просмотр архива документов 

Для просмотра полностью подписанного документа, перемещенного в архив, 

необходимо: 

 Выбрать вкладку «Архив» в главном окне Портала (рис.31); 

 На вкладке «Архив» выбрать нужный документ и нажать кнопку 

«Открыть документ». 

 Для закрытия документа нажать кнопку «Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней части формы электронного документа. 
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Рис.31 – Вкладка «Архив» 

Для данной вкладки главного окна системы доступна только 

функциональность просмотра документа. Процессы подписания и отклонения 

документа на вкладке «Архив» невозможны. 

Для поиска определенного документа в списке всех документов на вкладке 

«Архив» предоставляется возможность фильтрации документа, при помощи 

кнопки «Фильтр», расположенной в левой верхней части главного окна. 

 

3.6.4.  Просмотр отклоненных документов 

Для просмотра отклоненного документа, необходимо: 

 Выбрать вкладку «Отклоненные» в главном окне Портала (рис.32); 

 

Рис.32 – Вкладка «Отклонённые» 
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 На вкладке «Отклоненные» выбрать нужный документ и нажать 

кнопку «Открыть документ». 

 В появившемся диалоговом окне нажать кнопку «Продолжить работу» 

для дальнейшего открытия документа, или кнопку «Отмена» для отказа от 

просмотра документа (рис.33); 

 

Рис.33 – Информационной окно с причиной отклонения документа ФИО отклонившего 

пользователя, а также клавишами «Продолжить работу» и отмена 

 Для закрытия документа нажать кнопку «Отмена/Закрыть». 

Для данной вкладки главного окна системы доступна только 

функциональность просмотра документа. Процессы подписания и отклонения 

документа на вкладке «Отклоненные» невозможны. 

Для поиска определенного документа в списке всех документов на вкладке 

«Отклоненные» предоставляется возможность фильтрации документа, при помощи 

кнопки «Фильтр», расположенной в левой верхней части главного окна. 

 

3.7.  Печать документа 

На любом этапе работы с документом в системе Портал пользователю 

доступна возможность печати документа. Также доступна возможность печати 

отклоненного и полностью подписанного документа. 

Для печати документа, необходимо выполнить вход в систему. Далее 

необходимо: 
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 На вкладке «Текущие», «Документы в работе», «Отклоненные» или 

«Архив» выбрать нужный документ и нажать кнопку «Открыть документ»; 

 В левом верхнем углу открывшегося документа нажать кнопку   

(кнопка печати); 

 В появившемся окне «Печать» настроить необходимые параметры 

печати документа и нажать кнопку «ОК». Для отмены печати необходимо нажать 

кнопку «Отмена» (рис.34); 

 

Рис.34 – Печать документа 

 Для закрытия документа нажать кнопку «Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней части формы электронного документа. 

 

3.8.  Выход из системы 

Выход из системы осуществляется путем закрытия браузера и извлечением 

носителя ключа (E-token, Rutoken, Rutoken S, MS Key) из USB-порта ПК 

пользователя. 
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4. Правила заполнения форм электронных документов 

Обязательными для заполнения являются поля, помеченные отличительной 

заливкой желтого цвета. При некорректном заполнении поля оно будет подсвечено 

красным цветом. 

Для проставления УКЭП необходимо корректно заполнить все обязательные 

для заполнения поля. В случае некорректного заполнения поля, дальнейшая 

возможность подписания документа УКЭП будет недоступна. 

Существуют семь типов полей, различающихся по методу их заполнения: 

1) Заполняемые пользователем вручную, путем ввода данных с клавиатуры: 

2) С использованием виртуального календаря; 

3) Поля, заполняемые из выпадающего списка; 

4) Заполняемые автоматически после проставления подписи; 

5) Автоматически на основании данных, введенных в соответствующее поле; 

6) Автоматически по классификатору, введенному в соответствующее поле; 

7) С помощью сервиса, на основании данных, полученных из смежных систем, 

инициирующих формирование документа. 

Ниже представлена таблица, описывающая методы заполнения полей: 

Заполнение 

вручную, путем 

ввода данных с 

клавиатуры 

Нажмите на поле, в которое необходимо ввести данные. В поле появится 

курсор, после чего станет доступным ввод данных пользователем с 

клавиатуры. Введенные Вами данные отобразятся в поле: 

 

 

Заполнение с 

использованием 
Для заполнения полей, содержащих дату, предусмотрен виртуальный 

календарь. 
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виртуального 

календаря 

Нажмите на значок  (календарь) в правом углу соответствующего поля, 

в котором необходимо ввести данные. На экране появится календарь. 

Выберете необходимую дату и нажмите на нее. Виртуальный календарь 

автоматически закроется, в поле отобразится выбранная  дата: 

 

Заполнение из 

выпадающего 

списка 

 

Для заполнения поля с выпадающим списком нажмите на знак   (стрелка 

вниз) в правом углу соответствующего поля, на экране появится список 

возможных вариантов заполнения. Выберете из предложенных вариантов 

и нажмите на него. Выпадающий список автоматически закроется, 

выбранный вариант отобразится в поле : 

 

Автоматическое 

заполнение 

после 

проставления 

подписи 

После оформления документа УКЭП предусмотрено автоматическое 

проставление даты и времени подписания. Возможность ручного 

редактирования, а также перезапись полей при помощи сервиса 

корректировки недопустима. Данные полей заполняются по серверному 

времени: 
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Автоматическое 

заполнение на 

основании 

данных, 

введенных в 

соответствующе

е поле 

 

Нажмите на поле, где должны быть введены данные вручную. В поле 

появится курсор. После чего станет доступным ввод данных с клавиатуры 

: 

 

После заполнения поля с данными необходимо установить курсор в 

другую область формы или нажать на клавиатуре кнопку «Tab». В этом 

случае, если существует значение, соответствующее введенным данным, 

то поле со значением заполнится: 

 

Автоматическое 

заполнение по 

классификатору, 

введенному в 

соответствующе

е поле 

 

Нажмите на поле, в котором должен быть введен классификатор. В поле 

появится курсор, после чего станет доступным ввод данных с 

клавиатуры: 

 

После заполнения классификатора необходимо установить курсор в 

другую область формы или нажать на клавиатуре кнопку «Tab». В этом 

случае, если существует наименование, соответствующее введенному 

классификатору, то поле с наименованием заполнится: 
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5. Корректировка введенных данных 

Для корректировки введенных данных нажмите на поле, надлежащее 

исправлению. Если редактируется поле, содержащее дату, или поле с выпадающим 

списком, то выберите необходимый вариант и нажмите на него. Поле будет 

успешно откорректировано. 

Если редактируется поле, заполняемое с клавиатуры, то сначала необходимо 

удалить ранее введенную некорректную информацию, после этого введите верные 

данные. Выбранное поле будет успешно откорректировано. 

 

 

 

Заполнение 

сервисом на 

основании 

данных, 

полученных из 

смежных систем, 

инициирующих 

формирование 

документа 

Поля заполняются автоматически на основании данных, полученных из 

смежных систем. После заполнения полей данными, возможность их 

ручного редактирования, а также перезапись полей при помощи сервиса 

корректировки становится недоступной. Созданный документ с 

полученной информацией сохраняется в базе данных документов 

системы. 



36 
 

6. Документооборот системы Портал ЭДО СПС 

Портал электронного документооборота разработан с ориентацией на его 

использование для нужд ОАО «РЖД» и контрагентов холдинга. 

На Портале электронного документооборота внедрена функциональность, 

позволяющая обеспечивать документооборот между ОАО «РЖД» и контрагентами 

в электронном виде в части: 

 текущего отцепочного ремонта; 

 оказания услуг связи; 

 документооборота первичных бухгалтерских документов; 

 услуг по хранению запасных частей; 

 рекламационной работы; 

 продажи запасных частей заказчика подрядчику; 

 планового ремонта. 

 

6.1.   Оформление электронных Счетов-фактур 

Портал электронного документооборота разработан с учетом возможности 

передачи электронных Счетов-фактур, в формате, описанном Приказом ФНС 

России от 19.12.2018 N ММВ-7-15/820@, согласно Приказу Минфина России 

№174н от 15.11.2010г. участвующих в документообороте в части текущего 

отцепочного ремонта, оказания услуг связи и предоставления транспортных услуг. 

Электронный Счет-фактура автоматически формируется и заполняется 

данными в АС ЭТД после его создания из ЕК АСУФР. 

После подписания Счета-фактуры в АС ЭТД на предприятии исполнителя 

работ, он передается на Портал электронного документооборота для согласования 

заказчиком работ. При передаче документа на Портал, в фоновом режиме 

происходит формирование и подписание подтверждений о получении Счета-

фактуры, формирование и подписание извещений о получении подтверждений 
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Счета-фактуры, их обмен, а также обработка квитанций подтверждений и 

извещений оператором электронного документооборота. Схема обмена 

электронными Счетами-фактурами представлена на рисунке 35. 

Рис.35 – Схема обмена электронными счетами-фактурами 

Для начала работы с документом пользователю необходимо осуществить 

авторизацию в систему с функциональной ролью подразумевающую работу с 

документами Счет-фактура.  Далее необходимо: 

 На вкладке «Текущие» выбрать документ и открыть его с помощью 

кнопки «Открыть документ». 

 Просмотреть документ и нажать кнопку «Просмотрел», 

расположенную в верхней части формы, после чего произойдет его сохранение и 

закрытие. Документ автоматически переходит из вкладки «Текущие» на вкладку 

«Архив» главного окна. 

В случае если пользователь считает, что документ составлен некорректно, он 

закрывает его с помощью кнопки «Отмена/Закрыть». В случае необходимости 

внесения замечаний к документу пользователь формирует  запрос на уточнение 

Счета-фактуры на Портале ЭДО путем нажатия кнопки «Уточнение С-ф» (рис.36). 
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Рис.36 – Запрос на уточнение счёта-фактуры 

Возможность внесения замечаний для необходимости оформления 

исправленного Счета-фактуры, существует как из вкладки «Текущие», так и из 

вкладки «Архив» (в случае выявления исправлений в согласованном ранее Счете-

фактуре). 

В ЕК АСУФР отсылается уведомление об уточнении Счета-фактуры в виде 

стандратного уведомления об отклонении с соответствующей причиной. Документ 

автоматически переходит из вкладки «Текущие» во вкладку «Отклоненные» 

главного окна. Из вкладки «Отклоненные» возможен просмотр причины уточнения 

С-Ф посредством нажатия двойным кликом левой кнопки мыши (рис.37). 

 

Рис.37 – Информационное окно с причиной запроса на уточнение счёта-фактуры 

После согласования документа «Представителем собственника» происходит 

сохранение формы в системе и отправляется уведомление в ЕК АСУФР об 

изменении статуса документа на стороне контрагента. 

Электронный Счет-фактура представлен на рисунке 38. 



39 
 

 

Рис.38 – Электронный счёт-фактура 

Помимо оформления электронного Счёта-фактуры на Портале, 

предоставляется возможность выгрузки, сохранения и просмотра на ПК 

пользователя сгенерированных xml-представлений Счета-фактуры, квитанций его 

подтверждения и извещений получения подтверждений. Для этого пользователю 

необходимо выбрать документ Счет-фактура, в главном окне системы на любой из 

вкладок и нажать кнопку «Выгрузить С-ф», расположенную в верхней части 

главного окна. Далее необходимо: 

 В появившемся диалоговом окне нажать кнопку «Открыть» для 

выгрузки и просмотра сгенерированных xml-представлений  Счета-фактуры, 

электронных квитанций подтверждений и  извещений без сохранения, кнопку 

«Сохранить» - для выгрузки и сохранения сгенерированных xml-представлений 

Счета-фактуры и квитанций  на ПК пользователя, или кнопку «Отмена» - для 

отмены действий (рис.39); 
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Рис.39 – Кнопки для работы со счётом-фактурой 

 При нажатии кнопки «Открыть» откроется окно с папкой, в которой 

расположены Счет-фактура и соответствующие ей технические документы в 

форматах xml и p7s (файлы подписей) (рис.40); 

 

Рис.40 – Окно с каталогом, содержащим Счет-фактуру и соответствующие ей 

технические документы 

 При нажатии кнопки «Сохранить» файлы будут загружены на ПК 

пользователя. Далее отобразится новое диалоговое окно, в котором будет 

предложено открыть папку с вложенным Счетом-фактурой и соответствующих ей 

технических документов в форматах xml и p7s (файлы подписей),  открыть путь 

сохранения файлов, или открыть окно загрузки файлов (рис.41). 

 

Рис.41 – Сохранение счёта-фактуры 

Также, на Портале электронного документооборота предоставляется 

возможность просмотра статусов обработки подтверждений и извещений 

получения подтверждений. Для этого пользователю необходимо в главном окне 

системы на любой из вкладок выбрать нужный документ и нажать кнопку 

«Просмотр квитанции», расположенную в верхней части главного окна, после чего 

откроется диалоговое окно «Просмотр квитанций», в котором указан номер 

квитанции и статус ее обработки (рис.42). 
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Рис.42 – Просмотр квитанций 

После просмотра статусов обработки квитанций подтверждений и извещений 

получения подтверждений в данном окне необходимо нажать кнопку «Закрыть». 

6.2. Документооборот в части текущего отцепочного ремонта вагонов 

Функциональность обмена документами в части текущего отцепочного 

ремонта (ТОР) вагонов позволяет Представителю собственника подвижного 

состава в автоматическом режиме получать в электронном виде формы ВУ-22, ВУ-

23, ВУ-36, Акт рекламации ВУ-41, Расчетно-дефектную ведомость (РДВ), Акт 

браковки, Акт приема-передачи товарно-материальных ценностей (Акт ТМЦ), МХ-

1, МХ-3, Справка ГВЦ 2612, Акт выполненных работ (ФПУ-26), Акт ЗУД, 

Карточка-документ. 

При отсутствии каких-либо документов в электронном виде Представителю 

собственника могут быть предоставлены, вложением в Карточку-документ, 

сканированные образы бумажных документов, также подписанные УКЭП. 

6.3. Пакет документов 

Все документы по ТОР, кроме Счета-фактуры, передаются на Портал единым 

пакетом для дальнейшего оформления Представителем собственника. 

Счёта-фактуры передаются на Портал отдельно от пакета и только после 

оформления всех вложенных в него форм, но являются неотъемлемой 

составляющей документооборота в части ТОР. После передачи в АСУ ТОРЭК и в 
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ЕК АСУФР уведомления о подписании ФПУ-26 формируется и передается на 

Портал электронный Счет-фактура для его дальнейшего оформления. 

А) Оформление Пакета документов под функциональной ролью 

«Представитель собственника». 

Пакет документов на ТОР грузового вагона оформляется в АС ЭТД и 

представляет собой реестр документов с возможностью просмотра входящих в 

него документов по кнопке «Открыть документ» (Рис.43). 

 

Рис.43– Пакет документов 

Основанием для формирования комплекта документов, является 

уведомление из АС ТОРЭК, содержащее реквизиты внешнего пользователя и 

перечень id-документов подлежащих отправке. 

Пакет документов заполняется автоматически по данным ТОРЭК и ручной 

корректировке не подлежит. Пакет содержит следующий перечень типов документов: 

 ВУ-22; 

 ВУ-23; 

 ВУ-36; 
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 ВУ-41; 

 РДВ; 

 Акт браковки; 

 Акт приема-передачи ТМЦ; 

 МХ-1; 

 МХ-3; 

 Справка ГВЦ 2612; 

 Карточка-документ; 

 ФПУ-26; 

 ГУ-23; 

 Расчёт стоимости погрузки/выгрузки; 

 Расчёт стоимости хранения. 

Подписанный в АС ЭТД документ передается на Портал и появляется на 

вкладке «Текущие»  у пользователя для его дальнейшего оформления. 

При успешной доставке комплекта документов на Портал, АС ЭТД отправляет 

уведомление в АС ТОРЭК о доставке комплекта документов «Представителю 

собственника». 

Для начала работы пользователю необходимо осуществить вход в систему с 

ролью «Представитель собственника». Далее необходимо: 

 На вкладке «Текущие» выбрать пакет и открыть его с помощью кнопки 

«Открыть документ» в левой верхней части окна, или двойным кликом левой 

кнопки мышки; 

 Для просмотра вложенных форм необходимо нажать кнопку «Открыть 

документ», расположенную в таблице данного документа, при этом в новом окне 

откроется шаблон выбранной формы. После просмотра необходимо закрыть форму 

с помощью кнопки , расположенной в правом верхнем углу открывшегося 

окна (рис.44); 
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Рис.44 – Пример открытого документа 

 После просмотра вложенных форм подписать документ УКЭП, нажав 

на кнопку «Добавить подпись». 

 Для завершения работы с документом необходимо нажать кнопку 

«Сохранить и выйти», расположенную в верхней части формы. 

- Для отказа от сохранения изменений необходимо нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», расположенную в верхней части формы. 

Если пользователь считает, что пакет составлен некорректно 

(некомплектность представленных документов, ненадлежащее оформление, 

неполнота данных, указанных в документах), он отклоняет его.. Пакет 

автоматически переходит из вкладки «Текущие» на вкладку «Отклоненные» 
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главного окна. После отклонения Пакета документов Портал направляет 

уведомление об отклонении в АС ЭТД, а АС ЭТД в свою очередь направляет в АСУ 

ТОРЭК соответствующее уведомление об отклонении Пакета документов; 

После подписания и сохранения всех, содержащихся в 

Пакете,документов,Пакет переводится во вкладку «Архив». Портал направляет 

уведомление о подписании Пакета документов в АС ЭТД, а АС ЭТД в свою очередь 

направляет в АСУ ТОРЭК соответствующее уведомление о подписании Пакета 

документов. 

Пользователю с ролью «Представитель собственника» Пакет документов 

доступен для согласования или отклонения во вкладке «Текущие» с возможностью 

просмотра всех документов. 

После подписания Пакета документов он переходит во вкладку «Документы 

в работе», откуда становится доступной функция проставления ЭЦП в документах 

РДВ, Акт приема-передачи ТМЦ, ФПУ-26, МХ-1 и МХ-3 (при условии их наличия 

в составе пакета, рис. 45). 

 

Рис.45 – Документы в пакете 

Процесс подписания формы ФПУ-26 доступен в последнюю очередь, после 

чего Пакет документов считается полностью оформленным и переходит во вкладку 

«Архив». 
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Документы, в которых не предусмотрено оформление электронной 

подписью, после согласования Пакета документов также переходят во вкладку 

«Документы в работе», в составе согласованного Пакета 

Б) Оформление Пакета документов под функциональными ролями 

«Менеджер» и «Руководитель». 

Пакет документов на ТОР грузового вагона оформляется в АС ЭТД. Пакет 

документов представляет собой реестр документов с возможностью просмотра 

входящих в него документов.Общий вид пакета документов, представленный на 

рис.65 доступен для функциональных ролей, соответствующих многооконному 

режиму (Табл.1). Просмотр документов в Пакете, при работе в данном режиме, 

доступен по кнопке «Открыть документ». 

Для функциональных ролей, соответствующих однооконному режиму 

(Табл.1), общий вид Пакета документов, представлен на рис.46. Просмотр 

документов в Пакете, при работе в данном режиме, осуществляется двойным 

щелчком левой кнопки мыши по его названию или одним щелчком левой кнопкой 

мыши по его названию и нажатием кнопки «Открыть документ». 

 

Рис.46 – Пакет документов 
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Основанием для формирования комплекта документов является уведомление 

из АС ТОРЭК содержащее реквизиты внешнего пользователя и перечень id-

документов подлежащих отправке. 

Пакет документов заполняется автоматически по данным ТОРЭК и ручной 

корректировке не подлежит. Пакет содержит следующий перечень типов документов: 

 ВУ-22; 

 ВУ-23; 

 ВУ-36; 

 ВУ-41; 

 РДВ; 

 Акт браковки; 

 Акт приема-передачи ТМЦ; 

 МХ-1; 

 МХ-3; 

 Справка ГВЦ 2612; 

 Карточка-документ; 

 ФПУ-26; 

 ГУ-23. 

Подписанный в АС ЭТД Пакет документов передается на Портал и появляется 

во вкладке «Текущие» у пользователя с функциональной ролью «Согласователь» для 

его дальнейшего оформления. 

При успешной доставке комплекта документов на Портал АС ЭТД отправляет 

уведомление в АС ТОРЭК о доставке комплекта документов Представителю 

собственника. 

Для начала работы пользователю необходимо осуществить вход в систему с 

ролью «Менеджер». 

Необходимо на вкладке «Текущие» выбрать документ и открыть его с 

помощью кнопки «Открыть документ» в левой верхней части окна, или двойным 
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кликом левой кнопки мышки. При этом появляется окно «Документы в пакете» как 

показано на рисунке 47. 

 

 

Рис.47 –Документы в пакете 

Далее после ознакомления с Пакетом на предмет корректного оформления и 

формирования полноты Пакета документов происходит либо согласование 

документа, либо браковка каждого документа в отдельности. Но только тех 

документов, которые в дальнейшем требуют подписания со стороны пользователя с 

ролью «Руководитель» и находятся в статусе: «Не подписан» (РДВ, Акт приема-

передачи ТМЦ, ФПУ-26, МХ-1 и МХ-3). 

Согласование документов происходит путем нажатия кнопки «Cогласовать» в 

верхней части карточки документа (ФПУ-26, Акт ТМЦ, МХ-1, МХ-3) в случае, если 

документ успешно проверен «Менеджером» и подлежит дальнейшему согласованию 

из вкладки «Текущие» (рис.48). 

 

Рис.48 – Расположение кнопок согласования/браковки в верхней части документов 
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Согласование документа РДВ производится путем проставления 

электронной подписи в нижней части документа (рис.49). 

 

Рис.49 – Расположение кнопки «Согласовать» в нижней части документа РДВ 

После согласования документа устанавливается соответствующий статус в 

едином окне Пакета документов (рис.50). 

 

Рис.50 – Документы в пакете со статусом «Согласован» 

Документы, требующие подписания могут быть забракованы в процессе 

проверки Пакета документов, если документ не подлежит дальнейшему 

согласованию. 

Процесс браковки документа происходит путем нажатия кнопки «Забраковать» 

в верхней части карточки документов ФПУ-26, РДВ, Акт ТМЦ, МХ-1, МХ-3 (рис.51). 

После браковки документа устанавливается соответствующий статус документа 

в едином окне Пакета (рис.51). 
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Рис.51 – Документы в пакете со статусом «Забракован» 

При открытии забракованного документа в едином окне Пакета появится 

сообщение информативного характера о произведенных действиях пользователя (рис. 

52). 

 

Рис.52 – Окно с информацией об отклонении 

После проверки каждого документа в Пакете, пользователь с ролью 

«Менеджер» получает возможность подписать Пакет из вкладки «Текущие», при 

условии согласования всех документов (рис.53) 
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Рис.53 – Расположение кнопок подписания/отклонения пакета 

 

Также пользователь с ролью «Менеджер» получает возможность отклонить 

Пакет целиком из вкладки «Текущие», в случае, если хотя бы один документ 

находится в статусе «Забракован» или Пакет считается сформированным не 

полностью. 

Примеры: 

А) Документ ФПУ-26 забракован, поэтому Пакет документов подлежит 

дальнейшему отклонению (рис.54). 

 

Рис.54 – Пакет с забракованным документом ФПУ-26 
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Б) Пакет может считаться неполным: к примеру, не хватает документа РДВ 

(рис. 55). 

 
 

Рис.55 – Неполный пакет документов 

 

При отклонении Пакета документов пользователь с ролью «Менеджер» вводит 

причину отклонения Пакета с перечнем замечаний (рис.57). 

 

 
 

Рис.57 – Окно ввода причины отклонения 

 

Полностью согласованный «Менеджером» Пакет переходит во вкладку 

«Документы в работе». Работать во вкладке «Документы в работе» пользователь с 

ролью «Менеджер» не может (рис.58). 
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Рис.58 – Пакет документов во вкладке «Документы в работе» 

 

Отклоненный Пакет документов переходит во вкладку «Отклоненные» 

(рис.59). 

 

 

Рис.59 - Пакет документов во вкладке «Отклоненные» 

 

После открытия Пакета во вкладке «Отклоненные» отображается 

соответствующая причина отклонения на Портале (рис 33). 

После нажатия на кнопку «Продолжить работу» происходит открытие единого 

окна Пакета документов. При нажатии на кнопку «Отмена» отображаются все 

документы, находящиеся во вкладке «Отклоненные» за заданный период времени. 

Пользователь с типом функциональной роли «Руководитель» получает 

возможность подписать ранее согласованные документы во вкладке «Документы в 

работе» (рис.60). 
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Рис.60 – Пакет документов открытый во вкладке «Документы в работе» пользователем с 

типом функциональной роли «Подписание документов» 

Процесс подписания формы ФПУ-26 доступен в последнюю очередь, 

после чего Пакет документов считается полностью оформленным и переходит 

во вкладку «Архив». 

Документы, в которых не предусмотрено оформление электронной 

подписью, после согласования Пакета документов также переходят во вкладку 

«Документы в работе», в составе согласованного пакета. 

Документ ФПУ-26 доступен на подписание в последнюю очередь. Поэтому 

сначала, на данном примере,мы подписываем документ МХ-1. 

После чего поменяется статус у документа МХ-1 в едином окне документов во 

вкладке «Документы в работе» (рис.61) на «Подписан». 

 
 

Рис.61 – Статус документа МХ-1 после его подписи 

После подписания ФПУ-26 пакет документов считается полностью 

оформленным и переходит во вкладку «Архив». 

После полного подписания документов в Пакете они доступны для просмотра 

из вкладки «Архив» путем выбора нужного Пакета и двойного нажатия левым 

щелчком мыши. Для закрытия окна Пакета документов необходимо нажать кнопку 

«Закрыть» или значок  (рис.62).  При закрытии ранее открытого Пакета документов 
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отобразятся все документы, находящиеся во вкладке «Архив» за заданный период 

времени. 

 

Рис.62– Пакет документов открытый из вкладки «Архив» 

Пользователь, с типом функциональной роли «Подписание документов», также 

имеет возможность отклонить согласованный Пакет целиком из вкладки «Документы 

в работе» (рис. 63). 

 

Рис.63 – Кнопка отклонения пакета документов 

 

 

При отклонении Пакета документов пользователем, с типом функциональной 

роли «Подписание документов», выбирает документ, в котором есть не соответствия, 

выбирает или заполняет вручную причину отклонения с выставлением всех 

замечаний к Пакету, последовательно нажимает кнопки «Добавить» и «Ок» (рис.64). 
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Рис.64 – Окно мотивированного отказа. 

После отклонения Пакета документов он переходит во вкладку «Отклоненные», 

где при открытии Пакета пользователем отображается соответствующая причина 

отклонения (рис. 30). Нажав кнопку «Продолжить работу» пользователь может 

продолжить просмотр документов в отклонённом пакете. Кнопка «Отмена» вернёт 

пользователя во вкладку «Отклонённые». 

Ниже представлена таблица с описанием документов, оформляемых и/или 

поступающих в адрес собственника на Портале: 

Название 

документа 

Формирование Подписание Примечания 

Расчетно-

дефектная 

ведомость 

(РДВ) 

(рис.65) 

Формируется и 

заполняется 

автоматически на 

основе данных 

«Подсистемы 

управления 

текущим 

отцепочным 

ремонтом на 

основе 

экономических 

критериев». 

Для роли «Представитель 

собственника»,  во вкладке 

«Текущие» выбрать пакет 

и открыть его 

Для функциональной роли 

«Менеджер», во вкладке 

«Документы в работе» 

выбрать пакет, 

содержащий документ и 

открыть его. 

Просмотреть документ и 

согласовать, нажав кнопку 

«Согласовать РДВ» в 

нижней части окна, 

проставив УКЭП; 

Если пользователь 

После подписания 

и сохранения 

формы РДВ в 

систему АС 

ТОРЭК 

отправляется 

уведомление о 

подписании 

данного 

документа на 

стороне 

контрагента 
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считает, что документ 

составлен некорректно, он 

бракует нажатием кнопки 

«Забраковать» 

Подписанный документ 

необходимо сохранить с 

помощью кнопки 

«Сохранить и выйти». 

Для отказа от сохранения 

изменений необходимо 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть». 

После сохранения 

документу присваивается 

статус «Согласован». 

 

Акт 

приема-

передачи 

ТМЦ 

(рис.66) 

 

Акт приема-

передачи товарно-

материальных 

ценностей – не 

является 

документом 

первичной 

учетной 

документации. 

Форма Акт 

приема-передачи 

ТМЦ передается 

на Портал в 

комплекте Пакета 

документов и 

становится 

доступной для 

оформления 

только после 

подписания 

пакета. 

Во вкладке «Текущие», 

пользователя с 

функциональной ролью 

«Менеджер», выбрать 

пакет, содержащий 

документ и открыть. 

Просмотреть документ и 

согласовать его, нажав 

кнопку «Согласовать» 

Во вкладке «Документы в 

работе», пользователя с 

функциональной ролью 

«Руководитель», 

подписать его УКЭП, 

нажав кнопку «Добавить 

подпись» 

Подписанный документ 

необходимо сохранить с 

помощью кнопки 

«Сохранить»; 

Для завершения работы с 

документом необходимо 

нажать кнопку «Сохранить 

и выйти» 

Для отказа от сохранения 

изменений необходимо 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

После подписания 

формы и 

сохранения в 

системе в АС 

ТОРЭК 

отправляется 

уведомление о 

подписании 

документа на 

стороне 

контрагента. 

МХ-1 Акт о приеме- Во вкладке «Текущие», После подписания 
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(Рис.67) 

 

передаче товарно-

материальных 

ценностей на 

хранение по 

форме МХ-1 

заполняется в АС 

ЭТД путем 

ручного ввода и 

выбора данных из 

классификаторов. 

После подписания 

документа, 

заполненные поля 

корректировке не 

подлежат. 

Форма МХ-1 

передается на 

Портал в 

комплекте Пакета 

документов и 

становится 

доступной для 

оформления 

только после 

подписания 

пакета. 

для пользователя с 

функциональной ролью 

«Менеджер», просмотреть 

документ и согласовать 

документ, нажав кнопку 

«Согласовать» 

Во вкладке «Документы в 

работе» выбрать пакет, 

содержащий документ и 

открыть его 

Просмотреть документ и 

подписать его УКЭП, 

нажав кнопку «Добавить 

подпись». 

Для завершения работы с 

документом необходимо 

нажать кнопку «Сохранить 

и выйти» 

Данная форма может быть 

забракована во вкладке 

«Текущие» или отклонена 

во вкладке «Документы в 

работе». 

Для отказа от сохранения 

изменений необходимо 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

 

формы и 

сохранения в 

системе в АСУ 

ТОРЭК 

отправляется 

уведомление о 

подписании 

документа на 

стороне 

контрагента. 

МХ-3 

(Рис.68) 

Акт о возврате 

товарно-

материальных 

ценностей, 

сданных на 

хранение по 

форме МХ-3 

заполняется в АС 

ЭТД путем 

ручного ввода и 

выбора данных из 

классификаторов. 

После подписания 

документа, 

заполненные поля 

корректировке не 

подлежат. 

Во вкладке «Текущие» 

выбрать пакет, 

содержащий документ и 

открыть его. 

Просмотреть документ и 

согласовать его, нажав 

кнопку «Согласовать». 

Во вкладке «Документы в 

работе», открыть и 

подписать его УКЭП, 

нажав кнопку «Добавить 

подпись». 

Для завершения работы с 

документом необходимо 

нажать кнопку «Сохранить 

и выйти». 

Данная форма может быть 

Для дальнейшего 

оформления 

необходимо 

повторить 

процесс 

подписания 

документа, как 

описано выше. 

После подписания 

формы и ее 

сохранения в 

системе в АС 

ТОРЭК 

отправляется 

уведомление о 

подписании 

документа на 



59 
 

Форма МХ-3 

передается на 

Портал в 

комплекте Пакета 

документов и 

становится 

доступной для 

оформления 

только после 

подписания 

пакета. 

 

забракована во вкладке 

«Текущие» или отклонена 

во вкладке «Документы в 

работе». 

Для отказа от сохранения 

изменений необходимо 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть». 

После сохранения 

документ на Портале 

электронного 

документооборота 

переходит из вкладки 

«Текущие» на вкладку 

«Документы в работе» и 

появляется у пользователя 

с ролью «Ответственное 

лицо исполнителя» в 

списке «Текущие» в АС 

ЭТД. После прохождения 

всех необходимых этапов 

оформления в АС ЭТД 

документ снова передается 

на Портал пользователю 

«Представитель владельца 

п\п». 

стороне 

контрагента. 

ВУ – 22 

(рис. 69). 

Дефектная 

ведомость формы 

ВУ-22 является 

документом, в 

котором 

записывается с 

натуры потребный 

объем ремонта 

вагона, и служит 

основанием для 

выписки 

требований на 

материалы и 

запасные части, а 

также для 

расценки 

выполненных 

работ. 

Для начала работы 

необходимо перейти во 

вкладку с Пакетом, 

выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его. 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

Подписать или отклонить 

пакет. В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

Документ 

автоматически 

формируется и 

заполняется 

данными в 

системе АС ЭТД 

после его 

создания в АС 

ТОРЭК. 

После подписания 

формы Пакет 

документов с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма ВУ-22 

становится 

доступной для 
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просмотра из 

Пакета 

документов на 

Портале. 

 

ВУ-23 

(рис.70) 

При отцепке 

вагона Заказчика в 

ТОР Подрядчик 

формирует в АС 

ЭТД уведомление 

на ремонт вагона 

(ВУ-23) с 

указанием причин 

браковки. 

Для начала работы 

пользователю необходимо 

осуществить вход в 

систему под 

соответствующей ролью. 

Далее необходимо: 

Перейти во вкладку с 

Пакетом, выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его с 

помощью кнопки 

«Открыть документ» в 

левой верхней части окна, 

или двойным кликом 

левой кнопки мышки; 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней 

части формы, после чего 

произойдет его и 

закрытие; 

Подписать или отклонить 

пакет. В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

После подписания 

формы Пакета 

документов с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма ВУ-23 

становится 

доступной для 

просмотра из 

Пакета 

документов на 

Портале  

ВУ – 36 

(рис. 71). 

При выпуске 

вагона Заказчика 

из ТОР Подрядчик 

формирует в АС 

ЭТД уведомление 

о выходе грузовых 

вагонов из 

ремонта (ВУ-36) с 

указанием 

выполненных 

модернизаций. 

Перейти во вкладку с 

Пакетом, выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его с 

помощью кнопки 

«Открыть документ» в 

левой верхней части окна, 

или двойным кликом 

левой кнопки мышки. 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

После подписания 

формы Пакет 

документов с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма ВУ-36 

становится 

доступной для 

просмотра из 



61 
 

«Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней 

части формы, после чего 

произойдет его закрытие. 

Подписать или отклонить 

пакет с заполнением 

формы мотивированный 

отказ. В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

Пакета 

документов на 

Портале 

Акт 

браковки 

(рис.72) 

Форма Акта 

браковки 

запасных частей, 

узлов и деталей 

грузового вагона 

заполняется в АС 

ЭТД. 

Для начала работы 

пользователю необходимо 

осуществить вход в 

систему под 

соответствующей ролью. 

Далее необходимо: 

Перейти во вкладку с 

Пакетом, выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его с 

помощью кнопки 

«Открыть документ» в 

левой верхней части окна, 

или двойным кликом 

левой кнопки мышки. 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней 

части формы, после чего 

произойдет его закрытие. 

Подписать или отклонить 

пакет с заполнением 

формы мотивированный 

отказ. В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

Маршрутизация 

документа 

осуществляется 

между 

Подрядчиком и 

Представителем 

собственника. 

После подписания 

формы Пакет 

документов, с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма Акт 

браковки 

становится 

доступной для 

просмотра из 

Пакета 

документов на 

Портале. 

Справка 

2612 

Документ 

автоматически 

На вкладке «Текущие» 

выбрать пакет, документ в 

После подписания 

формы Пакет 
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(рис.73) 

 

формируется и 

заполняется 

данными в 

системе  АС ЭТД 

после его создания 

в АС ТОРЭК 

нём и открыть его с 

помощью кнопки 

«Открыть документ» 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть», 

расположенную в верхней 

части формы, после чего 

произойдет его закрытие. 

Подписать или отклонить 

пакет с заполнением 

формы «Мотивированный 

отказ» 

В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

документов с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма 

Справка ГВЦ 

2612 становится 

доступной для 

просмотра из 

Пакета 

документов на 

Портале  

Карточка-

документ 

(рис.74). 

Форма Карточка-

документ 

оформляется в АС 

ЭТД. Форма 

Карточка-

документ 

представляет 

собой карточку с 

вложенной 

отсканированной 

копией бумажного 

документа 

необходимой для 

формирования 

комплекта 

документов для 

отправления 

Представителю 

собственника 

Форма Карточка-

документ 

создается из АС 

ТОРЭК. Форма 

Карточка-

документ может 

содержать 

Карточка-документ с 

вложенной 

отсканированной копией 

создается для каждого из 

документов в отдельности. 

После подписания формы 

Пакет документов с 

идентификатором данного 

документа, включенным в 

нее, форма Карточка-

документ становится 

доступной для просмотра 

из Пакета документов на 

Портале. 

Для начала работы 

пользователю необходимо 

осуществить вход в 

систему под 

соответствующей ролью. 

Далее необходимо: 

Перейти во вкладку с 

Пакетом, выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его. 

Для просмотра 

отсканированных копий 

Полученная 

форма Карточка-

документ 

доступна для 

просмотра на 

Портале 

электронного 

документооборота 

уполномоченным 

лицам данного 

предприятия 

Представителя 

собственника. 

Портал 

электронного 

документооборота 

направляет 

уведомление по 

форме Карточка-

документ в АС 

ЭТД. АС ЭТД в 

свою очередь 

отправляет 

уведомление в АС 

ТОРЭК об 

изменении 
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следующие 

отсканированные 

копии бумажных 

документов на 

ТОР грузового 

вагона: 

 ВУ-22; 

 ВУ-23; 

 ВУ-36; 

 ВУ-41; 

 РДВ; 

 Акт 

браковки; 

 Акт приема-

передачи 

ТМЦ; 

 МХ-1; 

 МХ-3; 

 Справка 

ГВЦ 2612; 

 ФПУ-26; 

 Счет-

фактура. 

 

документа необходимо 

нажать кнопку «Открыть 

файл», расположенную в 

центральной части 

документа, при этом в 

новом окне откроется файл 

формы. 

Отсканированные копии 

документа можно 

сохранить и просмотреть 

на ПК пользователя, для 

этого необходимо нажать 

кнопку «Сохранить файл». 

В появившемся 

диалоговом окне 

«Сохранить как» выбрать 

путь сохранения файла. 

Функциональности кнопок 

«Загрузить файл» и 

«Удалить файл», 

расположенных в 

центральной части формы, 

пользователю не 

доступны. 

По окончании просмотра 

всех вложенных файлов 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть». 

После закрытия, подписать 

или отклонить пакет. В 

зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

 

статуса документа 

Представителю 

собственника. 

ФПУ – 26 

(рис.75). 

После подписания 

ФПУ-26 в АС 

ЭТД на 

предприятии 

исполнителя 

работ, и 

оформления всех 

форм пакета 

Во вкладке «Текущие» 

выбрать пакет, 

содержащий документ и 

открыть его с помощью 

кнопки «Открыть 

документ» 

Просмотреть документ и 

согласовать его, нажав 

После подписания 

формы и 

сохранения в 

системе в АС 

ТОРЭК и в ЕК 

АСУФР 

отправляется 

уведомление о 
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документов на 

Портале, она 

передается на 

Портал 

электронного 

документооборота 

для подписания 

Представителю 

собственника. 

кнопку «Согласовать» в 

верхней части окна; 

Во вкладке «Документы в 

работе» выбрать документ 

и открыть его с помощью 

кнопки «Открыть 

документ» 

Просмотреть документ и 

подписать его УКЭП, 

нажав на кнопку 

«Добавить подпись» 

соответственно  данного 

руководства (данная 

форма подписывается 

после согласования и 

подписания всех 

остальных документов в 

пакете, до этого момента, 

функция подписания, для 

данного документа, будет 

не доступна). 

Если пользователь 

считает, что документ 

составлен некорректно, он 

отклоняет его. Документ 

автоматически переходит 

из вкладки «Документы в 

работе» на вкладку 

«Отклоненные» главного 

окна; 

Для завершения работы с 

документом необходимо 

нажать кнопку «Сохранить 

и выйти». 

Для отказа от сохранения 

изменений необходимо 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть». 

подписании 

документа на 

стороне 

контрагента. 
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ВУ – 41 

(Рис. 76 

Акт рекламация 

формируется на 

узлы и детали 

вагона, не 

выдержавшие 

гарантийного 

срока после 

изготовления, 

ремонта, 

модернизации. 

Перейти во вкладку с 

Пакетом, выбрать Пакет, 

содержащий данную 

форму и открыть его с 

помощью кнопки 

«Открыть документ». 

Просмотреть документ и 

нажать кнопку 

«Отмена/Закрыть». 

Подписать или отклонить  

пакет. В зависимости от 

выбранного действия 

пакет с документами 

перейдёт во вкладку 

«Архив» или во вкладку 

«Отклонённые». 

После подписания 

и утверждения 

Акта рекламации 

вАС ЭТД на 

предприятии, 

выполняющем 

расследование, 

всеми членами 

комиссии, он 

передаётся на 

Портал ЭДО 

собственнику, в 

составе комплекта 

документов по 

рекламации и 

ссылкой на 

основной пакет 

документов на 

ремонт. 

После подписания 

формы Пакета 

документов с 

идентификатором 

данного 

документа, 

включенным в 

нее, форма ВУ-41 

становится 

доступной для 

просмотра из 

Пакета 

документов на 

Портале  
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Рис.65 – Расчётно-дефектная ведомость 
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Рис.66 – Акт приёма-передачи товарно-материальных ценностей 
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Рис.67 – Форма МХ-1 
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Рис.68 – Форма МХ-3 
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Рис.69 – Форма ВУ-22 
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Рис. 70 – Форма ВУ-23 
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Рис.71 – Форма ВУ-36 



73 
 

 

Рис.72 – Акт браковки 

 

Рис.73 – Форма Справка 2612 
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Рис.74 – Карточка-документ 
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Рис.75 – ФПУ-26 
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Рис.76 – форма ВУ-41 

 

 

 

 

 


