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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ 

Сокращение Наименование 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

ИП Индивидуальный предприниматель 

КПП Код причины поставки на учет 

Минфин России Министерство финансов Российской Федерации 

Модуль 

формирования 

заявок на 

регистрацию 

Модуль формирования заявок на регистрацию 

субъектов государственной интегрированной 

информационной системы управления общественными 

финансами «Электронный бюджет» 

ОГРН Основной государственный регистрационный номер 

ОГРНИП Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя 

ОКОПФ Общероссийский классификатор организационно-

правовых форм 

ОКТМО Общероссийский классификатор территорий 

муниципальных образований 

ОРД Организационно-распорядительный документ для 

полномочий с правом утверждения 

ОРФК Орган Федерального Казначейства Российской 

Федерации 

РФ Российская Федерация 

ТОФК Территориальный орган Федерального казначейства 

Федеральное 

казначейство 

Федеральное казначейство Российской Федерации 

Физ. лицо Физическое лицо 

Юр. лицо Юридическое лицо 
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1 ЗАПУСК СИСТЕМЫ 

Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую 

последовательность действий: 

 запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки 

мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и 

в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий интернет-

обозревателю; 

 в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: 

http://budget.gov.ru/lk; 

 на странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать 

на кнопку «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование» 

(Рисунок 1); 

 

Рисунок 1. Единый портал бюджетной системы 

http://budget.gov.ru/lk
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Примечание. Если переход к подсистеме «Бюджетное планирование» 

не был осуществлен, то необходимо в адресной строке интернет-обозревателя 

ввести адрес: https://ssl.budgetplan.minfin.ru. 

 в открывшемся окне нажать на кнопку «Вход по сертификату» 

(Рисунок 2). 

 

Рисунок 2. Вход по сертификату 

После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система 

автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи 

и пин-код сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца 

сертификата, и происходит открытие главного окна Системы. 

После выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти» 

(Рисунок 3). 
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Рисунок 3. Авторизация в Системе 

Примечание. Если различные пользователи используют для 

авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет 

различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя. 

В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 4). 

 

Рисунок 4. Главное окно Системы 

Для выхода из Системы необходимо нажать на кнопку «Выйти» в 

правом верхнем углу страницы (Рисунок 4). 

Для работы в модуле формирования заявок на регистрацию субъектов 

государственной интегрированной информационной системы управления 
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общественными финансами «Электронный бюджет» (далее – модуль 

формирования заявок на регистрацию) необходимо перейти в подраздел 

«Реестр заявок на регистрацию пользователей». 

Для перехода в подраздел «Реестр заявок на регистрацию 

пользователей» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку 

«Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Модуль формирования 

заявок на регистрацию» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть 

подраздел «Модуль формирования заявок на регистрацию» (3) (Рисунок 5). 

 

Рисунок 5. Переход в подраздел «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

Важно! Для работы в модуле формирования заявок на регистрацию 

необходимо полномочие «Направление заявки на регистрацию 

уполномоченных лиц участника системы». 

В результате откроется главное окно модуля формирования заявок на 

регистрацию (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6. Главное окно модуля формирования заявок на регистрацию 
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Работа в подразделе «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

Формирование заявок на регистрацию пользователей системы 

осуществляется в подразделе «Реестр заявок на регистрацию пользователей». 

Для перехода в подраздел «Реестр заявок на регистрацию 

пользователей» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку 

«Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Пользователи подсистем 

ЭБ» (2) и одним нажатием левой кнопки мыши открыть подраздел «Реестр 

заявок на регистрацию пользователей» (3) (Рисунок 7). 

 

Рисунок 7. Переход в подраздел «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

В результате откроется подраздел «Реестр заявок на регистрацию 

пользователей», который содержит панель инструментов со следующими 

функциональными кнопками (Рисунок 8): 

 «Создать новую заявку» (1): 

 [На регистрацию уполномоченных лиц участника системы] – 

создание новой заявки на регистрацию уполномоченных лиц 

участника системы; 

 [На изменение сведений и полномочий уполномоченных лиц 

участника системы] – создание новой заявки на изменение 

сведений и полномочий уполномоченных лиц участника системы; 
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 [На прекращение доступа уполномоченных лиц участника 

системы] – создание новой заявки на прекращение доступа 

уполномоченных лиц участника системы; 

 «Обновить» (2) – обновление страницы; 

 «Печать» (3): 

 [Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с 

расширением *.xlsx; 

 [Печатная форма заявки] – формирование печатной формы заявки 

на регистрацию, редактирование, прекращение доступа 

пользователей с расширением *.pdf; 

 «Согласование» (4): 

 [Внутреннее согласование] – внутреннее согласование заявки; 

 [Внутреннее согласование списком/Создание листа согласования] – 

формирование листа согласования; 

 [Внутреннее согласование списком/Согласование] – одновременное 

согласование нескольких заявок; 

 [Внутреннее согласование списком/Утверждение] – одновременное 

утверждение нескольких заявок; 

 [ЭП] – просмотр электронной подписи заявки; 

 [История резолюций] – просмотр истории резолюций; 

 «Согласование резолюции» (5): 

 [Внешнее согласование/Резолюция] – создание резолюции; 

 [Внешнее согласование/Внешнее согласование] – формирование 

листа согласования; 

 [Внешнее согласование списком/Создание резолюции] – создание 

резолюции; 

 [Внешнее согласование списком/Создание листа согласования] – 

формирование листа согласования; 
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 [Внешнее согласование списком/Согласование] – одновременное 

согласование нескольких заявок; 

 [Внешнее согласование списком/Утверждение] – одновременное 

утверждение нескольких заявок; 

 «Редактировать» (6) – редактирование заявки; 

 «Удалить» (7) – удаление заявки. 

 

Рисунок 8. Функциональные кнопки подраздела «Реестр заявок на регистрацию 

пользователей» 

Важно! Кнопка «Согласование резолюции» отображается только для 

операторов системы Министерства финансов Российской Федерации (далее – 

Минфин России) и Федерального казначейства Российской Федерации (далее 

– Федеральное казначейство). 

Подраздел «Реестр заявок на регистрацию пользователей» содержит 

следующие графы (Рисунок 9, Рисунок 10, Рисунок 11): 

 «Статус» (1) – статус рассмотрения заявки на внутреннем 

согласовании; 

 «МФ/ФК» (2) – индикатор внешнего согласования, результат 

рассмотрения заявки оператором системы («Минфин России» или 

«Федеральное казначейство»); 

 «Оператор системы» (3) – оператор системы заявки («Минфин 

России» или «Федеральное казначейство»); 

 «Статус отработки заявки оператором системы» (4) – статус отработки 

заявки оператором системы в собственной системе; 
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 область «Информация о заявке» (5) – отображает основные сведения о 

заявке; 

 область «Информация об уполномоченном лице участника системы» 

(6) – отображает основные сведения об уполномоченном лице, на 

которого подана заявка; 

 область «Информация об авторе заявки» (7) – отображает основные 

сведения об авторе заявки; 

 область «Рассмотрение» (8) – отображает ФИО ответственного 

исполнителя оператора системы и дата рассмотрения; 

 «Наличие добавляемых полномочий с правом утверждения» (9) – 

устанавливается «галочка», если в заявке добавляются полномочия с 

правом утверждения; 

 «Наличие добавляемых полномочий с правом утверждения без 

действующего ОРД (ОРД скоро истекает)» (10) – устанавливается 

«галочка», если в заявке добавляются полномочия с правом 

утверждения, у которых отсутствует организационно-

распорядительный документ для полномочий с правом утверждения 

(далее – ОРД) или ОРД скоро истекает. 

 

Рисунок 9. Графы подраздела «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 
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Рисунок 10. Графы подраздела «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

 

Рисунок 11. Графы подраздела «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

В подразделе «Реестр заявок на регистрацию пользователей» 

реализована область «Сведения заявки» Для отображения области «Сведения 

заявки» необходимо нажать на кнопку  в правой части экрана. 

В результате отобразится область «Сведения заявки» (Рисунок 12). 
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Рисунок 12. Область «Сведения заявки» 

В области «Сведения заявки» реализованы следующие блоки 

(Рисунок 13): 

 блок информации об уполномоченном лице (1) – в данном блоке 

отображаются основные сведения об уполномоченном лице, на 

которого подана заявка; 

 блок «Полномочия, представленные к блокировке» (2) – в данном 

блоке отображается фильтрация полномочий с правом утверждения: 

 отсутствует ОРД; 

 с истекшим сроком действия; 

 срок действия истекает менее чем через месяц; 

Важно! Напротив полномочий отображается количество полномочий 

данного типа. 

 блок «Полномочия из заявки» (3) – в данном блоке отображаются 

полномочия из заявки с типом действия и информацией об 

организационно-распорядительных документах. 
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Рисунок 13. Область «Сведения заявки» 

Контроли, реализованные при сохранении (согласовании) заявки 

При сохранении заявки на регистрацию (изменение) уполномоченных 

лиц участника системы реализован контроль на корректность заполненных 

данных в заявке (Рисунок 14) и контроль проверки СНИЛС по контрольной 

сумме (Рисунок 15). 

 

Рисунок 14. Системное сообщение 
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Рисунок 15. Системное сообщение 

Если в системе уже имеется учетная запись с введенным СНИЛС и 

организацией, то отобразится сообщение об ошибке сохранения заявки 

(Рисунок 16). 

 

Рисунок 16. Системное сообщение 

Если заявка с введенным СНИЛС и организацией ранее была заполнена 

и не согласована, то отобразится сообщение об ошибке сохранения заявки 

(Рисунок 17). 

 

Рисунок 17. Системное сообщение 

Если в заявке не были добавлены полномочия, то отобразится 

предупреждение о запрете на согласование заявки, заявка сохранится 

(Рисунок 18). 
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Рисунок 18. Системное сообщение 

Если в заявке был выбран оператор системы «Федеральное 

казначейство», и не было заполнено поле «Сертификат», то отобразится 

предупреждение о запрете отправки на согласование заявки, заявка 

сохранится (Рисунок 19). 

 

Рисунок 19. Системное сообщение 

Если в заявке не заполнены обязательные ограничения на полномочия, 

то отобразится предупреждение о запрете отправки на согласование заявки, 

заявка сохранится (Рисунок 20). 

 

Рисунок 20. Системное сообщение 
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Если в заявке были добавлены (изменены) полномочия, не относящиеся 

к выбранному оператору системы, то отобразится предупреждение о запрете 

отправки на согласование заявки, заявка сохранится (Рисунок 21). 

 

Рисунок 21. Системное сообщение 

Если в заявке были добавлены (изменены) полномочия, не относящиеся 

к выбранному контуру системы, то отобразится предупреждение о запрете 

отправки на согласование заявки, заявка сохранится (Рисунок 22). 

 

Рисунок 22. Системное сообщение 

Если в заявке были добавлены полномочия с правом Утверждения, но к 

ним не был прикреплен организационно-распорядительный документ, то 

отобразится предупреждение о возможном отклонении заявки оператором 

системы, заявка сохранится (Рисунок 23). 
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Рисунок 23. Системное сообщение 

Если в заявке были загружены полномочия с правом Утверждения из 

оператора, но к ним не был прикреплен организационно-распорядительный 

документ, то отобразится предупреждение о возможном отклонении заявки 

оператором системы, заявка сохранится (Рисунок 24). 

 

Рисунок 24. Системное сообщение 

1.1 Формирование заявки на регистрацию уполномоченных лиц 

участника системы для уровня «Юр. лица, физ. лица и ИП» 

Для формирования заявки на регистрацию уполномоченных лиц 

участника системы необходимо нажать на кнопку «Создать новую заявку» и 

выбрать пункт [На регистрацию уполномоченных лиц участника системы]  

(Рисунок 25). 
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Рисунок 25. Создание заявки на регистрацию уполномоченных лиц участника 

системы 

В открывшемся окне «Заявка на регистрацию уполномоченных лиц 

участника системы» необходимо заполнить поле «Уровень бюджета» выбором 

значения из раскрывающегося списка и нажать на кнопку «Сохранить» 

(Рисунок 26). 

 

Рисунок 26. Окно «Заявка на регистрацию уполномоченных лиц участника 

системы» 

Важно! Окно не отображается, если автор заявки уровня «Юр. лица, 

физ. лица и ИП» или «Кредитные организации». 

 Заполнение карточки заявки «Заявка на 1.1.1

регистрацию уполномоченных лиц участника системы» для 

уровня «Юр. лица, физ. лица и ИП» 

В результате откроется окно «Заявка на регистрацию уполномоченных 

лиц участника системы», которое содержит вкладки «Информация», 

«Информация об организации», «Лицевые счета, открытие в ОРФК», 

«Банковские счета» и «Виды деятельности» (Рисунок 29). 
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Рисунок 27. Окно «Заявка на регистрацию уполномоченных лиц участника 

системы» 

 Работа во вкладке «Информация» 1.1.1.1

В открывшейся вкладке «Информация» реализованы области «Общие 

сведения», «Информация об уполномоченном лице участника системы» и 

«Полномочия в системе» (Рисунок 28). 

 

Рисунок 28. Области вкладки «Информация» 



21 

В области «Общие сведения» поля заполняются аналогично описанию в 

п.п. Ошибка! Источник ссылки не найден. настоящего руководства 

пользователя. 

Область «Информация об уполномоченном лице участника системы» 

заполняется, согласно описанию в п.п. 1.1.1.1.1 настоящего руководства 

пользователя. 

Область «Полномочия в системе» заполняется, согласно описанию в 

п.п. 1.1.1.1.2 настоящего руководства пользователя. 

Важно! Область «Полномочия в системе» доступна для редактирования 

после заполнения вкладок «Информация об уполномоченном лице участника 

системы», «Лицевые счета, открытые в ОРФК», «Банковские счета», «Виды 

деятельности» и сохранения введенных данных. 

1.1.1.1.1 Работа в области «Информация об уполномоченном лице 

участника системы» 

В области «Информация об уполномоченном лице участника системы» 

необходимо заполнить поля, согласно описанию ниже (Рисунок 29). 

 

Рисунок 29. Область «Информация об уполномоченном лице участника 

системы» 
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Поле «Тип получателя» заполняется автоматически значением 

«Юридическое лицо» и редактируется выбором значения из раскрывающегося 

списка. 

Поле «Организация» заполняется выбором значения из справочника. 

Важно! Если автор заявки уровня «Юр. лица, физ. лица и ИП», то 

отображается только организация автора заявки. 

Поля «Должность», «Фамилия», «Имя», «Отчество», «СНИЛС», «ИНН», 

«Телефон», «Добавочный номер», «Адрес электронной почты» и «Действует 

на основании» заполняются вручную с клавиатуры. 

Важно! Поля «Должность», «Фамилия», «Имя», «Отчество», «СНИЛС», 

«ИНН», «Телефон» и «Адрес электронной почты» обязательны для 

заполнения. 

Если у пользователя отсутствует отчество, то необходимо установить 

«галочку» напротив поля «Отсутствует». 

Заполнение поля «Сертификат» не обязательно. 

После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» в 

правом нижнем углу формы 

1.1.1.1.2 Работа в области «Полномочия в системе» 

В области «Полномочия в системе» необходимо добавить полномочие 

нажатием на кнопку «Добавить полномочие» (Рисунок 30). 
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Рисунок 30. Добавление полномочия 

В результате откроется окно «Добавить полномочия» (Рисунок 31). 

 

Рисунок 31. Окно «Добавить полномочия» 

В окне «Добавить полномочия» необходимо установить «галочку» 

напротив поля «Показать только полномочия» (Рисунок 32). 

В результате отобразятся полномочия без иерархии полномочий. 
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Рисунок 32. Отображение полномочий 

В окне «Добавить полномочия» реализованы поля фильтрации 

(Рисунок 33): 

– «Подсистема» – фильтрация записей по подсистеме; 

– «Модуль» – фильтрация записей по модулю; 

– «Компонент» – фильтрация записей по компоненту; 

– «Полномочие» – фильтрация записей по полномочию. 

Поля «Подсистема», «Модуль», «Компонент» и «Полномочие» 

заполняются выбором значения из справочника. 
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Рисунок 33. Поля фильтрации 

В окне «Добавить полномочия» необходимо установить «галочку» 

напротив соответствующих полномочий: 

1. Направление заявки на регистрацию уполномоченных лиц участника 

системы (выбрать Просмотр, Ввод данных, Согласование, 

Утверждение) 

2. Получение субсидий юридическими лицами, индивидуальными 

предпринимателями, физическим лицам - производителям товаров, 

работ, услуг от других юридических лиц или из бюджета субъекта 

Российской Федерации (Получатель)  (выбрать Просмотр, Ввод 

данных, Согласование, Утверждение) 

и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 34). 
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Рисунок 34. Выбор полномочий 

В результате в области «Полномочия в системе» отобразятся 

добавленные полномочия (Рисунок 35). 

 

Рисунок 35. Добавленные полномочия 

Для того чтобы скрыть или отобразить иерархию полномочий, 

необходимо нажать на кнопки «Свернуть все» или «Развернуть все» 

(Рисунок 36). 
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Рисунок 36. Отображение и скрытие иерархии полномочий 

В случае если добавляется лицо, не имеющее права действовать без 

доверенности от имени организации: 

Для добавления организационно-распорядительных документов 

необходимо нажать на кнопку «Организационно-распорядительные 

документы» (Рисунок 37). 

 

Рисунок 37. Добавление организационно-распорядительных документов 

В результате откроется окно «Организационно-распорядительные 

документы для полномочий с правом Утверждения». Для добавления 

организационно-распорядительного документа необходимо нажать на кнопку 

«Добавить ОРД» (Рисунок 38). 
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Рисунок 38. Окно «Организационно-распорядительные документы для 

полномочий с правом Утверждения» 

В результате откроется окно «Организационно-распорядительный 

документ», в котором необходимо заполнить поля, согласно описанию ниже 

(Рисунок 39). 

 

Рисунок 39. Окно «Организационно-распорядительный документ» 

Поля «Наименование документа» и «Номер документа» заполняются 

вручную с клавиатуры. 

Поле «Дата документа» заполняется автоматически и недоступно для 

редактирования. 
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Поле «Тип документа» заполняется выбором значения из 

раскрывающегося списка. 

Поля «Дата начала действия» и «Дата окончания действия» заполняются 

автоматически и доступны для редактирования выбором значения из 

календаря. 

Для заполнения поля «Документ ОРД» необходимо прикрепить файл с 

расширением *.pdf, *.doc, *.png или *.jpeg. 

Для прикрепления файла необходимо нажать на кнопку «Обзор» 

(Рисунок 40). 

 

Рисунок 40. Прикрепление файла 

Важно! Поля «Наименование документа», «Номер документа», «Тип 

документа» и «Документ ОРД» обязательны для заполнения. 

В области «Полномочия» необходимо добавить полномочия с ролями 

«Утверждение» нажатием на кнопку «Добавить полномочие». 
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В результате откроется окно «Добавить полномочия», в котором 

необходимо установить «галочки» напротив соответствующих полномочий и 

нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41. Выбор полномочий 

Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Организационно-

распорядительный документ» необходимо последовательно нажать на кнопки 

«Сохранить» и «Закрыть» (Рисунок 42). 
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Рисунок 42. Сохранение данных и закрытие окна 

Для закрытия окна «Организационно-распорядительные документы для 

полномочий с правом Утверждения» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» 

(Рисунок 43). 

 

Рисунок 43. Закрытие окна 

В результате в окне «Заявка» в области «Полномочия в системе» 

отобразятся реквизиты ОРД (Рисунок 44). 



32 

 

Рисунок 44. Реквизиты организационно-распорядительного документа для 

полномочий 

Для фильтрации полномочий с правом утверждения необходимо нажать 

на кнопку «Полномочия, представленные к блокировке (по истечении срока)». 

В результате отобразятся поля фильтрации «Отсутствует ОРД», «С 

истекшим сроком действия» и «Срок действия истекает менее чем через 

месяц», установив «галочки» напротив которых возможно отфильтровать 

полномочия с правом утверждения (Рисунок 45). 

Рядом с наименованиями отображается количество полномочий 

соответствующего типа. 

 

Рисунок 45. Фильтрация полномочий 

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» (Рисунок 46). 
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Рисунок 46. Сохранение данных 

В результате сформированная заявка отобразится в подразделе «Реестр 

заявок на регистрацию пользователей» (Рисунок 47). 

 

Рисунок 47. Сформированная заявка на регистрацию уполномоченных лиц 

участника системы 

 

1.2 Формирование заявки на прекращение доступа уполномоченных лиц 

участника системы 

Для формирования заявки на прекращение доступа уполномоченных лиц 

участника системы необходимо нажать на кнопку «Создать новую заявку» и 
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выбрать пункт [На прекращение доступа уполномоченных лиц участника 

системы] (Рисунок 48). 

 

Рисунок 48. Создание заявки на прекращение доступа уполномоченных лиц 

участника системы 

В открывшемся окне «Заявка на изменение сведений и полномочий 

уполномоченных лиц участника системы» необходимо заполнить поле 

«Уровень бюджета» выбором значения из раскрывающегося списка и нажать 

на кнопку «Сохранить» (Рисунок 49). 

Пользователям уровня «Юр. лица, физ. лица и ИП» доступен для выбора 

уровень «Юр. лица, физ. лица и ИП». 

 

Рисунок 49. Сохранение данных 

 Заполнение карточки заявки «Заявка на 1.2.1

прекращение доступа уполномоченных лиц участника 

системы» 

В открывшемся окне «Заявка на изменение сведений и полномочий 

уполномоченных лиц участника системы» необходимо заполнить поля, 

согласно описанию ниже (Рисунок 50). 
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Рисунок 50. Окно «Заявка на прекращение доступа уполномоченных лиц 

участника системы» 

Поле «Пользователь» заполняется выбором значения из справочника. 

Важно! Поле «Пользователь» обязательно для заполнения. 

Поля «Организация», «Структурное подразделение» «Подразделение», 

«Должность», «Фамилия», «Имя», «Отчество», «СНИЛС», «Телефон», 

«Добавочный номер», «Адрес электронной почты» и «Сертификат» 

заполняются автоматически после заполнения поля «Пользователь» и 

недоступны для редактирования. 

Область «Полномочия в системе» заполняется автоматически после 

заполнения поля «Пользователь» и недоступна для редактирования. 

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» (Рисунок 51). 

 

Рисунок 51. Сохранение данных 
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В результате сформированная заявка отобразится в подразделе «Реестр 

заявок на регистрацию пользователей» (Рисунок 52). 

 

Рисунок 52. Сформированная заявка на прекращение доступа уполномоченных 

лиц участника системы 

1.3 Согласование заявок на регистрацию, редактирование и прекращение 

доступа уполномоченных лиц участника системы 

 Формирование листа согласования 1.3.1

Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием 

левой кнопки мыши выделить соответствующую заявку, нажать на кнопку 

«Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 53). 

 

Рисунок 53. Переход к формированию листа согласования 
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В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить 

согласующих и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» 

(Рисунок 54). 

 

Рисунок 54. Окно «Лист согласования» 

В открывшемся окне «Выбор участника согласования» необходимо 

установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку 

«Выбрать» (Рисунок 55). 

 

Рисунок 55. Выбор пользователей 

Важно! Из списка можно выбрать несколько согласующих лиц и только 

одно утверждающее лицо. Лист согласования невозможно сохранить, если не 

выбран утверждающий. 
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После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на 

кнопку «Сохранить» (Рисунок 56). 

 

Рисунок 56. Сохранение листа согласования 

До начала процесса согласования автору листа согласования доступно 

редактирование перечня согласующих и утверждающего. 

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего 

лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или 

утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не 

приступили к процессу согласования. 

Для удаления согласующего лица, необходимо одним нажатием левой 

кнопки мыши выделить соответствующую строку и нажать на кнопку 

«Удалить» (Рисунок 57). 
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Рисунок 57. Удаление пользователя 

После этого для добавления нового согласующего лица необходимо 

нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 58). 

 

Рисунок 58. Добавление пользователя 
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В открывшемся окне «Выбор участника согласования» необходимо 

установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку 

«Выбрать» (Рисунок 59). 

 

Рисунок 59. Выбор пользователя 

Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется 

аналогично описанию выше. 

Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» (Рисунок 60). 

 

Рисунок 60. Сохранение данных 



41 

После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень 

согласующих и утверждающего, последовательно осуществляют согласование 

заявки, согласно п.п. 1.3.2 настоящего руководства пользователя. 

 Согласование 1.3.2

Для согласования заявки согласующему необходимо одним нажатием 

левой кнопки мыши выделить соответствующую заявку, нажать на кнопку 

«Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 61). 

 

Рисунок 61. Переход к согласованию 

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на 

кнопку «Согласовано» (Рисунок 62). 
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Рисунок 62. Согласование заявки 

В открывшемся окне «Комментарий» при необходимости заполнить 

поле комментарием и нажать на кнопку «Продолжить» (Рисунок 63). 

 

Рисунок 63. Добавление комментария 

После этого заявка перейдет в статус «Согласовано». 

 Утверждение 1.3.3

Для утверждения заявки утверждающему необходимо одним нажатием 

левой кнопки мыши выделить соответствующую заявку, нажать на кнопку 

«Согласование» и выбрать пункт [Внутреннее согласование] (Рисунок 64). 
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Рисунок 64. Переход к утверждению 

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на 

кнопку «Утверждено» (Рисунок 65). 

 

Рисунок 65. Утверждение заявки 

В открывшемся окне «Комментарий» при необходимости заполнить 

поле комментарием и нажать на кнопку «Продолжить» (Рисунок 66). 

 

Рисунок 66. Добавление комментария 
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После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором 

необходимо проверить корректность представленных данных. 

Важно! В данном окне доступен выбор положения штампа на 

документе. Для этого необходимо одним нажатием мыши указать 

местоположение штампа. После выбора сертификата местоположение штампа 

нельзя будет перевыбрать. 

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо 

нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 67). 

 

Рисунок 67. Подписание заявки 

В открывшемся окне «Выбор сертификата» необходимо одним 

нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующий сертификат 

электронной подписи и нажать кнопку «Далее» (Рисунок 68). 
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Рисунок 68. Выбор сертификата 

После этого откроется окно «Документ для подписи», в котором 

необходимо проверить корректность представленных данных. 

Если при проверке документа ошибки не обнаружены, необходимо 

нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 69). 

 

Рисунок 69. Подписание документа 

После этого заявка перейдет в статус «Утверждено». 
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1.4 Результат рассмотрения заявки в Министерстве финансов Российской 

Федерации 

После согласования заявка переходит на рассмотрение оператором 

системы, полномочия которого указаны в заявке. 

Зеленый индикатор внешнего согласования в графе «МФ/ФК» является 

положительным результатом рассмотрения заявки (Рисунок 70). 

 

Рисунок 70. Заявка рассмотрена положительно 

Важно! После успешной отработки заявки Системой в графе «Статус 

отработки заявки оператором системы» отображается статус «Заявка 

отработана». 

Важно! После одобрения заявки оператором системы («Министерство 

финансов Российской Федерации» или «Федеральное казначейство») на адрес 

электронной почты, указанной в заявке, отправится уведомление об успешной 

регистрации пользователя в Системе. 

Важно! Если оператор системы отклонил заявку, то цвет индикатора 

внешнего согласования в графе «МФ/ФК» отобразится красным цветом. 
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2 ФОРМИРОВАНИЕ ОБРАЩЕНИЙ В ТЕХНИЧЕСКУЮ ПОДДЕРЖКУ 

В случае возникновения проблем при работе с государственной 

интегрированной информационной системой управления общественными 

финансами «Электронный бюджет» следует обращаться в службу 

технической поддержки: 

8 800 350-02-18 

круглосуточно 


