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АННОТАЦИЯ 

В документе приводится описание операций, выполняемых пользователем при работе с 

модулем формирования общероссийских базовых (отраслевых) перечней (классификаторов) 

государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам, и федеральных 

перечней (классификаторов) государственных услуг, не включенных в общероссийские 

базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг, 

оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, подсистемы ведения нормативной 

справочной информации государственной интегрированной информационной системы 

управления общественными финансами «Электронный бюджет». 

Документ актуализирован на основании государственного контракта от 10.10.2023 

№ ФКУ0345/10/2023/ЭГИС (4-й период оказания услуг по обеспечению эксплуатации 

государственной интегрированной информационной системы управления общественными 

финансами «Электронный бюджет» в части подсистемы ведения нормативной справочной 

информации). 

Перечень подсистем (компонентов, модулей) информационной системы, для которых 

был создан документ: 

– 19,03 – модуль формирования общероссийских базовых (отраслевых) перечней 

(классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых 

физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных 

услуг, не включенных в общероссийские базовые (отраслевые) перечни 

(классификаторы) государственных и муниципальных услуг, оказываемых 

физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, подсистемы ведения 

нормативной справочной информации государственной интегрированной 

информационной системы управления общественными финансами «Электронный 

бюджет». 

Перечень областей применения документа: 

– 1 – Центральный аппарат Федерального казначейства; 

– 8 – Федеральное казенное учреждение «Центр по обеспечению деятельности 

Казначейства России». 
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ПЕРЕЧЕНЬ ССЫЛОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ1 

Перечень ссылочных документов приведен в таблице 1. 

Таблица  1. Перечень ссылочных документов 

Наименование документа Код документа Гриф Номер ГК 

1.  Руководство по техническому 

обслуживанию (инструкция 

по эксплуатации) 

54819512.20.19,03.ЭБ25.001

-04.00 1(8) 

- ФКУ0271/08/2021/ЭГИС 

2.  Программа и методика 

приемочных испытаний 

54819512.20.19,03.ЭБ33.001

-02.02 1(2,5,8) 

- ФКУ0678/12/2018/ИС 

 

                                                 
1 В случае утверждения новой версии документации, взамен указанной в настоящем перечне, необходимо 

использовать более новые документы. Вся информация о новых версиях документов отражена в Аналитической 

записке. 
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ 

Термины и сокращения, используемые в документе, приведены в таблице 2. 

Таблица  2. Список терминов и сокращений 

Термин/сокращение Определение/расшифровка 

CRL Список отозванных сертификатов с указанием времени. Подписывается 

удостоверяющим центром и свободно распространяется через 

общедоступный репозиторий 

CSP Cryptography Service Provider – криптопровайдер, независимый модуль, 

позволяющий осуществлять криптографические операции в операционных 

системах Microsoft, управление которым происходит с помощью функций 

CryptoAPI 

eToken Аппаратные и программные решения иностранного производства в области 

аутентификации, защиты информации и электронной подписи. 

(производитель: израильская компания «Aladdin Knowledge Systems») 

Excel Microsoft Excel 

Java Язык программирования и платформа создания приложений 

JRE Java Runtime Environment, минимальная реализация виртуальной машины, 

необходимая для исполнения Java-приложений, без компилятора и других 

средств разработки 

PDF Portable Document Format – формат электронных документов, 

предназначенный для представления в электронном виде полиграфической 

продукции 

ruToken Аппаратные и программные решения российского производства в области 

аутентификации, защиты информации и электронной подписи. 

(производитель: компания «Актив») 

TLS Transport layer security (протокол защиты транспортного уровня) – 

криптографический протокол, обеспечивающий защищённую передачу 

данных между узлами в сети Интернет 

XLS Формат электронных документов Microsoft Excel, предназначенный для 

работы с электронными таблицами 

XML eXtensible Markup Language. Расширяемый язык разметки – текстовый 

формат, предназначенный для хранения структурированных данных и 

обмена информацией между программами 

АРМ Автоматизированное рабочее место 

Базовый (отраслевой) 

перечень, БП, БПГУ 

Базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и 

работ 

Бизнес-процесс Процесс финансово-хозяйственной деятельности организаций сектора 

государственного управления, получателей средств из бюджета, участников 

казначейского сопровождения, регламентируемый законодательными и 

иными нормативными правовыми актами государственных органов 

исполнительной власти Российской Федерации 
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Термин/сокращение Определение/расшифровка 

ГИИС «Электронный 

бюджет», ГИИС ЭБ, 

Система, ЭБ 

Государственная интегрированная информационная система управления 

общественными финансами «Электронный бюджет» 

ГК Государственный контракт 

ГМУ Государственные и муниципальные учреждения 

ГОСТ Государственный стандарт, регулируемый Федеральный законом от 

29.06.2015 № 162-ФЗ «О стандартизации в Российской Федерации» 

ГОСТ 34.12-2018 Межгосударственный стандарт ГОСТ 34.12-2018 «Информационная 

технология. Криптографическая защита информации. Блочные шифры» 

ГОСТ 34.13-2018 Межгосударственный стандарт ГОСТ 34.13-2018 «Информационная 

технология. Криптографическая защита информации. Режимы работы 

блочных шифров» 

ГП Группа поддержки 

Действие Простейшая неделимая составляющая процесса деятельности, выполняемая 

одним сотрудником за один прием с использованием одного вида 

технических средств. Каждое действие однозначно идентифицируется в 

автоматизированной системе 

ЕГРЮЛ Единый государственный реестр юридических лиц 

ЕСМВ Единый сервис межсистемного взаимодействия 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

ИС Информационная система 

ИТ Информационные технологии 

ИТ-сервис Услуга, которая предоставляется пользователям ресурсов информационных 

технологий для обеспечения выполнения ими своих бизнес функций 

КД Курирующий департамент 

Клиент Участник бюджетного процесса бюджетов бюджетной системы Российской 

Федерации, бюджетное (автономное) учреждение, получатель средств из 

бюджета, которым в установленном порядке открываются лицевые счета в 

органе Федерального казначейства 

Минфин России, МФ, 

МФ РФ 

Министерство финансов Российской Федерации 

Модуль ОБПГУ 

(ФПГУ), Модуль 

Модуль формирования общероссийских базовых (отраслевых) перечней 

(классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых 

физическим лицам, и федеральных перечней (классификаторов) 

государственных услуг, не включенных в общероссийские базовые 

(отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных 

услуг, оказываемых физическим лицам, и работ, оказание и выполнение 

которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, подсистемы ведения нормативной справочной информации 

государственной интегрированной информационной системы управления 

общественными финансами «Электронный бюджет» 

НПА Нормативный правовой акт 
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Термин/сокращение Определение/расшифровка 

НСИ Нормативно-справочная информация 

ОБПГУ Общероссийский базовый (отраслевой) перечень (классификатор) 

государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим лицам  

ОиФПГУ Общероссийские и федеральные перечни государственных услуг и работ 

ОКВЭД Общероссийский классификатор видов экономической деятельности 

ОКЕИ Общероссийский классификатор единиц измерения 

ОКПД Общероссийский классификатор продукции по видам экономической 

деятельности 

ОКТМО Общероссийский классификатор территорий муниципальных образований 

Операция Последовательность действий автоматизированной системы над бизнес-

объектом системы (документом, отчетом), выполняемая компонентами 

прикладного программного обеспечения (программами, контролями, 

процедурами), приводящая к изменению статуса, свойств объекта или 

осуществляющая проверку атрибутов объекта 

ОС Операционная система 

Параметры Данные полей документа, справочников 

ПО Программное обеспечение 

Подсистема НСИ 

ГИИС «Электронный 

бюджет», Подсистема 

НСИ 

Подсистема ведения нормативной справочной информации 

государственной интегрированной информационной системы управления 

общественными финансами «Электронный бюджет» 

ПОИБ СОБИ ФК Подсистема обеспечения информационной безопасности Системы 

обеспечения безопасности информации Федерального казначейства 

Пользователь Лицо или организация, которое использует действующую систему для 

выполнения конкретной функции 

ППО Прикладное программное обеспечение 

Протокол Информационный объект, содержащий результаты обработки других 

информационных объектов 

ПУПЭ Подсистема управления процессами эксплуатации 

Регистрация Процесс создания учетных данных при обработке информационного 

объекта 

РЗ Реестровая запись 

РФ Российская Федерация 

САВЗ Средство антивирусной защиты 

СВТ Средство вычислительной техники 

Скроллер Визуальная форма, отображающая список документов 

СОС Список отозванных сертификатов 

Статус Статус электронного документа/отчета/записи справочника, явно 

указывающий на одно из нескольких возможных состояний электронного 
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Термин/сокращение Определение/расшифровка 

документа/отчета/записи справочника на определенном этапе его 

жизненного цикла 

СУЭ Система управления эксплуатацией 

ТОФК Территориальный орган Федерального казначейства. К территориальным 

органам Федерального казначейства относятся – Межрегиональное 

операционное управление Федерального казначейства, Межрегиональное 

бухгалтерское управление Федерального казначейства, Межрегиональное 

контрольно-ревизионное управление Федерального казначейства, 

Межрегиональное управление Федерального казначейства в сфере 

управления ликвидностью, Межрегиональное управление Федерального 

казначейства по централизованной обработке данных, Межрегиональное 

контрактное управление Федерального казначейства, управления 

Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации 

ТФФ Требования, предъявляемые к форматам файлов при информационном 

взаимодействии со смежными системами прикладного программного 

обеспечения 

УЭП Усовершенствованная электронная подпись. Обеспечивает юридическую 

значимость документооборота путем добавления к электронной подписи 

информации, необходимой для локальной проверки электронной подписи и 

валидности сертификата на момент подписи 

ФИО Фамилия, имя, отчество 

ФК Федеральное казначейство 

ФО Финансовые органы – Министерство финансов Российской Федерации, 

органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 

осуществляющие составление и организацию исполнения бюджетов 

субъекта Российской Федерации (финансовые органы субъекта Российской 

Федерации), органы (должностные лица) местных администраций 

муниципальных образований, осуществляющие составление и организацию 

исполнения местных бюджетов (финансовые органы муниципального 

образования) 

ФОИВ Федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации (муниципального образования), 

осуществляющий предоставление средств из соответствующего бюджета 

Формуляр Метаописание структуры данных, алгоритмов контроля данных и 

визуального представления одного информационного объекта предметной 

области (электронный документ, справочник, реестр, отчет) 

ФПГУ Федеральный перечень (классификатор) государственных услуг, не 

включенных в общероссийский базовый (отраслевой) перечень 

(классификатор) государственных и муниципальных услуг, оказываемых 

физическим лицам, и работ, оказание и выполнение которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации 

Чекбокс Клетка выбора из списка представленных значений 

ЭП Электронная подпись – информация в электронной форме, которая 

присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой 
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Термин/сокращение Определение/расшифровка 

информации) или иным образом связана с такой информацией и которая 

используется для определения лица, подписывающего информацию 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Область применения Модуля и виды деятельности, для 

автоматизации которых предназначена система 

Модуль формирования общероссийских (базовых) отраслевых перечней 

(классификаторов) государственных и муниципальных услуг, оказываемых физическим 

лицам, и федеральных перечней (классификаторов) государственных услуг и работ, входящий 

в подсистему НСИ ЭБ, предназначен для: 

– автоматизации деятельности Пользователей при эксплуатации в организациях 

сектора государственного управления; 

– реализации возможности централизованного формирования и ведения 

общероссийских базовых, федеральных перечней в информационной среде 

Федерального казначейства с применением современных программных и технических 

средств технологической основы системы «Электронный бюджет» с обеспечением 

возможности использования разработанных решений для ведения НСИ в системе 

«Электронный бюджет»; 

– обеспечения применения единых бизнес-процессов управления НСИ в части 

общероссийских базовых, федеральных перечней с целью создания условий для 

интеграции внешних информационных систем Федерального казначейства с системой 

«Электронный бюджет». 

1.2. Функциональные роли, выполняемые пользователем 

1.2.1. Пользователи Модуля 

Пользователями Модуля являются уполномоченные лица организаций сектора 

государственного управления – субъекты и пользователи отчетности: 

– Министерство финансов Российской Федерации; 

– федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие функции по 

выработке государственной политики и нормативно–правовому регулированию в 

установленных сферах деятельности (ответственный ФОИВ); 

– главные распорядители средств федерального бюджета (ФОИВ); 

– главные распорядители бюджетных средств, в ведении которых находятся казенные 

учреждения. 

1.3. Необходимый уровень подготовки пользователя 

Пользователь должен обладать следующими навыками и знаниями: 

– ознакомиться с порядком работы в Модуле в настоящем документе; 

– иметь базовые навыки работы в операционных системах семейства Linux или 

Microsoft Windows; 

– иметь навыки работы с одним из поддерживаемых веб-браузеров: Яндекс.Браузер, 

Chromium-GOST; 

– иметь базовые навыки работы со средствами ЭП и средствами создания защищённого 

TLS-соединения (опционально). 
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Каждый пользователь в соответствии со своими правами/полномочиями должен 

обладать необходимыми знаниями в предметной области для корректной работы с 

формируемой и предоставляемой информацией. 

1.4. Перечень документации, с которой необходимо 

ознакомиться пользователю 

Пользователю необходимо ознакомиться с текущим руководством. 

Дополнительное изучение документов по системе не требуется. 

1.5. Условия, соблюдение которых обеспечивает возможность 

использования функций ИС пользователем  

Вход в личный кабинет системы «Электронный бюджет», оператором которой является 

Федеральное казначейство, осуществляется по личному сертификату пользователя, 

зарегистрированному в ПОИБ СОБИ ФК регистратором своей организации, ссылка на адрес 

входа в личный кабинет https://eb.cert.roskazna.ru 

Настройки для подключения указаны на сайте Казначейства, расположены по ссылке: 

https://roskazna.gov.ru/gis/ehlektronnyj-byudzhet/podklyuchenie-k-sisteme/ 

Для доступа к функциям Модуля необходимо: 

Наличие на компьютере Пользователя следующего программного обеспечения: 

– Операционная система (список приведён ниже); 

– Стабильное интернет соединение; 

– Веб-обозреватель (браузер, поддерживающий отечественные протоколы шифрования 

ГОСТ); 

– Программные средства для создания защищенного TLS-соединения (опционально); 

– Драйвер используемого носителя ключевой информации сертификата пользователя; 

– Средство электронной подписи; 

– Дополнительное ПО. 

Перечень операционных систем, которые могут быть установлены на АРМ 

Пользователя: 

– ОС семейства MS Windows, имеющие действующую техническую поддержку; 

– ОС Linux, версии которых присутствуют в едином реестре российских программ для 

электронных вычислительных машин и баз данных Министерства цифрового 

развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, и поддерживают 

сертифицированные средства создания защищенного TLS-соединения с 

использованием алгоритма зашифрования/расшифрования данных, реализованного в 

соответствии с ГОСТ 34.12-2018, ГОСТ 34.13-2018 (Astra Linux SE, РедОС, 

Гослинукс, Альт Линукс); 

Поддерживаются как 32-битная, так и 64-битная архитектуры ОС. Допускается 

применение любого официального пакета обновлений ОС. 

Для входа в личный кабинет участника ГИИС «Электронный бюджет» должна 

использоваться одна из следующих версий веб-обозревателя: 

– Яндекс.Браузер (версия 20.00 и выше); 

– Chromium-GOST (версия 104 и выше). 
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Работоспособность в других браузерах не гарантируется, указанные браузеры 

поддерживают отечественные протоколы шифрования ГОСТ. 

В используемом интернет-обозревателе должна быть включена поддержка Java Script.  

Для создания защищенного TSL-соединения может быть использована программа 

«Континент TLS Клиент» (опционально, данную функцию может выполнять интернет-

браузер).  

Драйвер используемого носителя ключевой информации сертификата пользователя 

зависит от носителя ключевой информации сертификата пользователя, которым может быть: 

– USB флэш-накопитель; 

– Rutoken S; 

– eToken Pro; 

– eToken PRO (Java). 

Для создания электронной подписи при подписании утвержденных (согласованных) 

документов на АРМ Пользователя должны быть установлены следующие средства 

криптографической защиты информации: 

– КриптоПро CSP версии 4.0 или выше; 

– Плагин (расширение) для браузера с официального сайта КриптоПро. 

Перечень программных средств защиты информации от несанкционированного доступа 

(на выбор) не ниже 6 класса СВТ: 

– cистема защиты информации от несанкционированного доступа «Dallas Lock 8.0-K»; 

– система защиты информации от несанкционированного доступа «Dallas Lock Linux»; 

– средство защиты информации «Secret Net LSP»; 

– cредство защиты информации Secret Net Studio; 

– специальное программное обеспечение средств защиты информации от 

несанкционированного доступа «Аккорд-Win64 K». 

Перечень средств антивирусной защиты (на выбор) не ниже 5 класса САВЗ тип Г 

(ИТ.САВЗ.Г5.ПЗ): 

– программное изделие «Kaspersky Endpoint Security для Windows»; 

– программное изделие Kaspersky Endpoint Security для Linux; 

– Dr.Web Enterprise Security Suite; 

– антивирусное средство из состава Secret Net Studio. 

В качестве дополнительного ПО должно быть использовано JRE Java, не ниже 7 версии. 

Подробнее о порядке установки ПО, а также о настройке АРМ описано в документе 

«Руководство по установке и настройке программного обеспечения автоматизированного 

рабочего места пользователя государственной интегрированной информационной системы 

управления общественными финансами «Электронный бюджет», который размещен на 

официальном сайте Федерального казначейства:  

https://roskazna.gov.ru/gis/ehlektronnyj-byudzhet/podklyuchenie-k-sisteme/ 

1.6. Регистрация пользователей и назначение ролей 

На текущий момент регистрация пользователей осуществляется в ПОИБ СОБИ ФК. 

Регистрация пользователей и назначение ролей, осуществляется регистратором, согласно 

инструкциям и памяткам, расположенным по адресу: 
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https://roskazna.gov.ru/gis/sistema-obespecheniya-bezopasnosti-informatsii-federalnogo-

kaznacheystva/poib-sobi/ 

Для возможности выполнения определённых функций в Модуле, участникам 

назначаются роли в соответствии с таблицей 3. 

Роли пользователям назначает руководитель организации/подразделения, которому 

присвоено полномочие «Регистратор» для данной организации. 
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2. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

2.1. Порядок подключения пользователей к Модулю 

Подключение пользователей к личному кабинету Модуля осуществляется согласно 

памяткам и инструкциям по ПОИБ СОБИ ФК https://roskazna.gov.ru/gis/sistema-obespecheniya-

bezopasnosti-informatsii-federalnogo-kaznacheystva/poib-sobi/. 

Информация о соответствии функций пользователя и перечня ролей доступа в 

административной панели ПОИБ СОБИ ФК, доступных регистратору организации для работы 

в Модуле, представлена в таблице 3. 

Таблица  3. Полномочия и соответствующие им функциональные роли 

Роль пользователя Функции в системе 

Ответственный ФОИВ 

1.  БПГУ.001 Ввод 

данных 

ответственный 

ФОИВ 

Заполнение локальных справочников; 

Ввод данных проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня 

государственных и муниципальных услуг и работ, формирование проекта 

базового (отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг 

и работ, формирование решения на заявку на внесение изменений в 

базовый (отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг 

и работ. 

Формирование решения по заявке на внесение изменений в базовый 

(отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ. 

2.  БПГУ.002 

Согласование 

ответственный 

ФОИВ 

Согласование проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня 

государственных и муниципальных услуг и работ. 

Согласование решения на заявку на внесение изменений в базовый 

(отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ. 

Согласование решения по заявке на внесение изменений в базовый 

(отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ. 

3.  БПГУ.003 

Утверждение 

ответственный 

ФОИВ 

Утверждение проекта реестровой записи базового (отраслевого) перечня 

государственных и муниципальных услуг и работ. 

Утверждение базового (отраслевого) перечня государственных и 

муниципальных услуг и работ. 

Утверждение решения по заявке на внесение изменений в базовый 

(отраслевой) перечень государственных и муниципальных услуг и работ. 

4.  БПГУ.021 

Просмотр всех 

документов 

ответственного 

ФОИВ 

Просмотр всех документов ответственного ФОИВ.  

Назначается для сотрудника федерального органа исполнительной 

власти, ответственного за формирование и ведение базового 

(отраслевого) перечня государственных и муниципальных услуг и работ. 

Министерство финансов России 

5.  БПГУ.009 Ввод 

данных МФ РФ КД 

Формирование документа «Решение о согласовании реестровой 

записи», рассмотрение и принятия решения о согласовании проектов 

реестровой записи, формирование листа согласования для документа 

«Решение о согласовании реестровой записи» курирующим 

департаментом Минфина России. 
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Роль пользователя Функции в системе 

6.  БПГУ.010 

Согласование МФ РФ 

КД 

Рассмотрение, Согласование или отклонение сформированного 

исполнителем/курирующим департаментом Решения о согласовании 

реестровой записи. 

7.  БПГУ.027 

Утверждение МФ РФ 

КД 

Утверждение или отклонение Заместителем Министра финансов 

Решения о согласовании реестровой записи. 

8.  БПГУ.012 

Координатор МФ РФ 

Настройка маршрута согласования/утверждения реестровых записей по 

департаментам. 

9.  БПГУ.028 

Согласование МФ РФ 

СД 

Рассмотрение, Согласование или отклонение сформированного 

согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой 

записи. 

10.  БПГУ.029 

Утверждение МФ РФ 

СД 

Рассмотрение, Утверждение или отклонение сформированного 

согласующим департаментом Решения о согласовании реестровой 

записи. 

11.  БПГУ.011 

Утверждение МФ РФ 

ЗМ 

Утверждение документа «Решение о согласовании реестровой записи» 

Заместителем Министра финансов Российской Федерации. 

ФОИВ (формирование заявок на изменение/дополнение в виде деятельности другого ФОИВ) 

12.  Ввод данных ФОИВ 

БПГУ.004 

Формирование Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) 

перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ. 

13.  Согласование ФОИВ 

БПГУ.005 

Согласование Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) 

перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ. 

14.  Утверждение ФОИВ 

БПГУ.006 

Утверждение Заявки на внесение изменений в базовый (отраслевой) 

перечень государственных и муниципальных услуг и работ от ФОИВ. 

15.  Просмотр 

документов ФОИВ 

БПГУ.022 

Просмотр всех документов федерального органа исполнительной 

власти, осуществляющего функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в установленных 

сферах деятельности. 

2.2. Порядок загрузки данных и программ 

Вход в личный кабинет системы «Электронный бюджет», оператором которой является 

Федеральное казначейство, осуществляется по личному сертификату пользователя, прямой 

адрес подключения: https://eb.cert.roskazna.ru/. 

После выбора сертификата пользователя откроется главное меню системы 

«Электронный бюджет». Для перехода к Модулю необходимо выбрать соответствующий 

пункт меню «Перечни услуг и работ». 

В результате нажатия откроется меню Модуля с перечнем доступных разделов в 

соответствии с назначенными функциональными ролями. 

Дальнейшие действия в Модуле описаны в пункте 4 данного документа. 
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2.3. Порядок базовой проверки работоспособности Модуля 

Проверка работоспособности системы выполняется оператором единого портала, 

выполняющего функции администрирования, а также уполномоченная организация в 

соответствии с государственным контрактом на эксплуатацию Модуля. 

Проверка осуществляется на ежедневной основе с предоставлением отчетов заказчику – 

Федеральному казначейству. 

Основная функциональность, подлежащая проверке: 

– отображение меню навигации, документов и кнопок действия в соответствии с 

назначенными ролями; 

– возможность создания и сохранения документов; 

– возможность подписания документов ЭП; 

– корректная смена статусов документов; 

– корректная работы выгрузки печатных форм документов; 

– возможность выгрузки документов во внешние системы. 

Более подробно описание функциональности, подлежащей проверке, а также описание 

метрик представлено в документе «Руководство по техническому обслуживанию (инструкция 

по эксплуатации)». 

2.4. Описание интерфейса, управляющих элементов и 

сообщений Модуля 

2.4.1. Рабочее место пользователя 

Интерфейс Системы состоит из панели навигации, состоящей из меню функциональных 

подсистем в левой части рабочего места. В правой части отображается состав рабочих мест и 

формуляров выбранных функциональных подсистем (рис. 1). 

 

Рисунок  1. Меню «Перечни услуг и работ» в личном кабинете системы «Электронный 

бюджет» 

Для того чтобы перейти в нужный документ, необходимо выбрать соответствующий 

пункт меню (например, закладку «Согласование реестровых записей», «Все проекты 
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реестровых записей») и щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. Откроется интерфейс 

списковой формы для работы с документами (рис. 2). 

 

Рисунок   2. Экранная форма рабочего места документа 

На рисунке выше (рис. 2) цифрами обозначены: 

1) панель инструментов; 

2) списковая форма экземпляров документов; 

3) краткая форма документа для быстрого просмотра;  

4) панель, отображающая включенные фильтры. 

Очерёдность расположения полей (столбцов) в списковой форме (2) можно изменять, 

нажав на заголовок поля левой кнопкой мыши и потянув влево или вправо выбрав нужное 

место. Ширину полей можно изменять, нажав левой кнопкой мыши на край поля и потянув 

влево или вправо для увеличения или уменьшения ширины поля.  

Для сброса количества, очерёдности и размера полей на значения по умолчанию, 

необходимо выполнить операцию «Сброс пользовательских настроек» описанную в пункте 

2.4.5 подпункт 3. 

2.4.2. Фильтрация документов, поиск 

Фильтрация документов в списковой форме документа необходима для облегчения и 

ускорения поиска документов необходимых для работы. 

Для отображения панели фильтрации и поиска необходимо нажать кнопку фильтра 

. 
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Рисунок  3. Кнопка панели фильтрации и поиска 

После отображения панели фильтрации и поиска будет доступен поиск по нужным 

полям (столбцам).  

Например, если ввести данные в поле «Вид деятельности», то отобразятся все документы 

данного вида деятельности (в настоящий момент в большинстве формуляров включена 

фильтрация по организации, поэтому пользователю отображаются документы только своей 

организации и вида деятельности) и появится отображения, по какому полю осуществлена 

фильтрация. 

 

Рисунок  4. Выполнен поиск по виду деятельности 

Фильтрацию и поиск можно выполнять по всем отображаемым полям: «Статус», «Код 

документа», «Наименование», «Вид деятельности», «Дата последнего изменения», «Создатель 

документа» и другие.  

Фильтрация и поиск доступны во всех формулярах.  

Фильтрация по текстовым полям имеет жесткий регистр, то есть при вводе «Кода 

базовой услуги» необходимо писать обе буквы с большой буквы «АА01», так же в поле 

«Наименование» и «Создатель документа».  
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Если по какой-либо причине неизвестно полное «Наименование» или другого поля, то 

есть возможность воспользоваться поиском по части известных данных, например, если 

неизвестно окончание (рис. 5), то можно воспользоваться знаком %, который игнорирует все 

буквы до или после этого знака. 

Сбросить фильтр можно, нажав крестик на самом фильтре или удалить все значения в 

поле фильтра и нажать кнопку на клавиатуре «Enter». 

 

Рисунок  5. Поиск по части слова 

2.4.3. Списковая форма документов 

Списковая форма содержит перечень экземпляров документов, сформированных 

пользователем. Набор полей списковой формы зависит от атрибутов формируемых 

документов и может быть различным в зависимости от выбранного формуляра. 

При выделении любого документа, в нижней части рабочей области появляется панель 

быстрого просмотра с различными вкладками: 

Вкладка «Содержание» списковой формы 

Вкладка «Содержание» содержит краткое содержание документа. 

Вкладка «Подписи» списковой формы 

Вкладка «Подписи» отображает реквизиты электронной цифровой подписи, которая 

наложена на документ (рис. 6). 

 

Рисунок  6. Вкладка «Подписи» 

Вкладка «Атрибуты» списковой формы 

Вкладка «Атрибуты» отображает следующую информацию (рис. 7): 

– статус документа; 

– пользователя, создавшего документ; 

– дату создания документа; 

– пользователя, изменившего документ; 
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– дату изменения документа; 

– идентификатор базы данных; 

– тип документа (внутреннее имя формуляра). 

 

Рисунок  7. Вкладка «Атрибуты» 

Вкладка «История изменений» 

Вкладка «История изменений» отображает все действия, которые проводились с 

документом с момента его создания и до момента окончания его жизненного цикла (рис. 8). 

 

Рисунок  8. Вкладка «История изменений» 

2.4.4. Панель инструментов 

Для управления экземплярами документов в Системе реализована панель инструментов, 

содержащая набор функций (кнопок), вызывающих доступные действия над экземплярами 

документов. Описание базовых кнопок панели представлено в таблице 4. 

Таблица  4. Описание функциональных кнопок 

Вид кнопки 

на 

интерфейсе 

Значение кнопки (действия, функции) 

 

Создать новый документ. При нажатии на кнопку создается новый документ, 

открывается окно с активными полями для ввода данных. 

 

Открыть документ на редактирование – при нажатии на кнопку открывается окно для 

редактирования данных. 
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Вид кнопки 

на 

интерфейсе 

Значение кнопки (действия, функции) 

 

Редактировать – при нажатии на кнопку меняется статус документа с «Актуален» на 

«Черновик». Статус «Черновик» позволяет открыть документ для редактирования. 

 

Удалить – удаление документа из Системы. 

В корзину – удаление документа в корзину. 

 

Сформировать лист согласования.  

Принять решение. Согласовать или отклонить. Утвердить или отклонить. 

 
Сформировать проекты. 

Применить изменения шаблона. 

 

Пользовательский фильтр – вызывает окно для задания параметров поиска по 

документам. 

 
Обновить список документов – обновление списка документов на интерфейсе. 

 
Применить фильтр. 

 

Сбросить фильтр (находится справа от элемента «Пользовательский фильтр»). 

 

Печать документа. 

 

Печать списка. 

 

Открыть документ на просмотр. 

 
Проверка подписи. 

 
Удаление подписи. 

 
Поменять направление сортировки данных на интерфейсе. 

 

Поиск данных на интерфейсе. 

 

Настройки списковой формы. 

 
Настройки клиента. 

 
Вызов справочника. 

 
Добавить новую строку. 
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Вид кнопки 

на 

интерфейсе 

Значение кнопки (действия, функции) 

 
Удалить строку. 

 
Создать копию строки. 

 

Замена пользователя с полномочием «Согласующий». 

 

Замена пользователя с полномочием «Утверждающий». 

 
Разблокировка реестровой записи 

 
Аннулирование проекта реестровой записи 

 
Откатить утверждение. При статусе «Утверждён, не подписан». 

1. Печать списка 

При нажатии кнопки на панели инструментов «Печать списка»  происходит 

формирование и скачивание документа в формате XLS в котором содержится информация из 

списка документов выделенных в списочной форме.  

«Печать списка» доступна пользователям ФОИВ с полномочием «Ввод данных».  

Данная кнопка доступна в формулярах: «Согласование реестровых записей (проектов)», 

«Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», «Документы ОБПГУ (ФПГУ)», «Реестр заявок на внесение 

изменений». 

2. Специальная печать реестровых записей 

При нажатии кнопки на панели инструментов «Спец. печать»  происходит 

формирование и скачивание документа в формате XLS в котором содержится вся основная 

информация по реестровым записям выделенных в списковой форме (полный состав 

атрибутов передающихся во внешние подсистемы).  

«Спец. печать» доступна пользователям ФОИВ с полномочием «Ввод данных».  

Данная кнопка доступна в формуляре «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)». 

2.4.5. Описание меню «Настройка списковой формы» 

1. Вход в меню  

В правой части панели инструментов (рис. 9) расположена кнопка меню настройки. 

Кнопка данного меню состоит из двух частей.  

Для входа в меню «Настройка списковой формы» необходимо нажать левую часть 

кнопки (рис. 9). 
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Рисунок   9. Настройка списковой формы 

Для входа в меню настроек необходимо нажать правую часть кнопки меню настройки 

(рис. 10). 

 

Рисунок  10. Список меню настройки 

2. Меню настройка клиента  

Во вкладке «Общие» находятся настройки режима отображения панелей и окон (рис. 11, 

12). 

 

Рисунок   11. Настройка клиента, вкладка «Общие» 



Наименование ИС: 
ГИИС «Электронный бюджет». Подсистема ведения нормативной 

справочной информации 

Название документа: 

Руководство работников (представителей) участников системы 

«Электронный бюджет» по работе с модулем системы «Электронный 

бюджет» 

Код документа: 54819512.20.19,03.ЭБ26.001-04.03 1(8) Стр. 34 

 

 

 

Рисунок  12. Настройка клиента, вкладка «Список документов» 

3. Сброс пользовательских настроек 

Выбрав меню «Сброс пользовательских настроек» и нажав кнопку «Применить» 

выполняется операция сброса пользовательских настроек: Фильтры, Сортировка, Наличие 

колонок, Очерёдность колонок, Размер колонок, Недавние документы и другие (рис. 13). 

После выполнения сброса настроек, необходимо зайти в формуляр заново. 

 

Рисунок  13. Сброс пользовательских настроек 

4. Отсоединить список 
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При выборе данного пункта отсоединяется окно со списком документов от основного 

интерфейса. 

5. Диспетчер задач 

Интерфейс предназначен для просмотра итогов последних выполненных операций 

пользователя (рис. 14). 

 

Рисунок  14. Диспетчер задач 

6. Просмотреть настройки списковой формы 

В данном пункте приведено описание текущего запроса к базе данных и ограничения 

наложенные на этот запрос. 

7. О системе 

В данном пункте приведено описание текущей версии ядра УФОС и версии прикладной 

части программного обеспечения, время запуска сервера. 
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3. ОПИСАНИЕ ФУНКЦИЙ И БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ 

МОДУЛЯ 

3.1. Функциональные области Модуля 

Модуль предназначен для автоматизации функций формирования и согласования 

реестровых записей общероссийского и федерального классификаторов, указанных в таблице 

ниже (таблица 5), а также для выгрузки утверждённых реестровых записей во внешние 

подсистемы. 

Для возможности выполнения определённых функций в Модуле, участникам 

назначаются роли в соответствии с таблицей 3. 

Таблица   5. Функции модуля ОБПГУ (ФПГУ) 

Функции модуля Участник 

1.  Формирование и ведение справочников, классификаторов, перечней. отв. ФОИВ 

2.  Использование инструментов формирования реестровых записей (далее 

по тексту — РЗ) ОБПГУ (ФПГУ) (Первичное формирование реестровой 

записи (Шаблон), Внесение изменений в реестровые записи (Изменение 

шаблона), Недопустимые комбинации). 

отв. ФОИВ 

3.  Использование данных справочников и классификаторов при 

формировании РЗ ОБПГУ (ФПГУ). 

отв. ФОИВ 

4.  Формирование, согласование, утверждение, подписание проекта РЗ 

ОБПГУ (ФПГУ). 

отв. ФОИВ 

5.  Формирование, согласование, утверждение, подписание решения о 

согласовании проекта РЗ ОБПГУ (ФПГУ). 

Минфин России 

6.  Формирование, согласование, утверждение, подписание предложений 

(заявок) по внесению изменений в ОБПГУ (ФПГУ). 

ФОИВ 

7.  Формирование, согласование, утверждение, подписание решения о 

согласовании предложений (заявок) по внесению изменений в ОБПГУ 

(ФПГУ). 

отв. ФОИВ 

8.  Формирование, согласование, утверждение, подписание 

документов/перечней ОБПГУ (ФПГУ). 

отв. ФОИВ 

9.  Разблокировка реестровых записей отв. ФОИВ 

10.  Выполнение выгрузки документов/перечней ОБПГУ (ФПГУ) во внешние 

системы ЕПБС, ГМУ, Бюджетное планирование, ведение и обновление 

централизованных справочников. 

Оператор ЭБ / ГП ЭБ 

ответственная за 

эксплуатацию 

Модуля 

11.  Формирование отчета о количестве сформированных и утверждённых 

реестровых записей в разрезе видов деятельности. 

Минфин России 
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4. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ 

ДЕЙСТВИЙ РАБОТНИКА (ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) 

УЧАСТНИКА СИСТЕМЫ «ЭЛЕКТРОННЫЙ БЮДЖЕТ» В 

МОДУЛЕ 

4.1. Авторизация в личном кабинете 

Для входа в «Личный кабинет» пользователю необходимо предъявить закрытый ключ 

пользовательского сертификата, ранее зарегистрированного в ПОИБ СОБИ ФК. Средствами 

ПОИБ СОБИ ФК производится аутентификация пользователя. 

Для начала работы с функционалом Модуля необходимо выполнить следующую 

последовательность действий: 

1. Либо пройти по прямой ссылке в личный кабинет https://eb.cert.roskazna.ru 

2. Либо запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши на 

его ярлыке на рабочем столе или нажать кнопку «Пуск» и в открывшемся меню 

выбрать пункт, соответствующий используемому интернет обозревателю. 

3. В адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес budget.gov.ru. В результате 

откроется главная страница единого портала бюджетной системы Российской 

Федерации. Далее необходимо перейти на страницу входа в Личный кабинет 

пользователя путем нажатия на ссылку «Вход», находящуюся в верхней части 

главной страницы единого портала бюджетной системы Российской Федерации 

(рис. 15). 

 

Рисунок  15. Главная страница единого портала бюджетной системы Российской 

Федерации 

В результате откроется страница, отображающая ссылки входа в различные 

функциональные направления Системы (рис. 16). 
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4. Для перехода в функционал формирования ОБПГУ (ФПГУ) необходимо выполнить 

вход в Личный кабинет государственной интегрированной информационной 

системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», нажав на 

кнопку «Переход к компонентам ведения сводного реестра, общероссийских и 

федеральных перечней услуг и работ» (рис. 16). 

 

Рисунок  16. Страница входа в Личный кабинет Системы «Электронный бюджет» 

5. Для входа в Систему «Электронный бюджет» требуется идентификация 

пользователя по личному сертификату, в зависимости от используемого интернет-

браузера, операционной системы и установленных программ средств криптозащиты 

электронных подписей выбор может различаться (рис. 17), (рис. 18). 
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Рисунок  17. Диалоговое окно выбора сертификата пользователя Windows 10 в браузере 

ChromiumGOST 

 

Рисунок  18. Диалоговое окно выбора сертификата пользователя Windows 10 

Далее откроется главное меню Системы (рис. 19), где отобразятся доступные 

подсистемы и Модуль «Перечни услуг и работ», в зависимости от назначенных ролей. 
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Рисунок  19. Главное окно Системы «Электронный бюджет» 

В личном кабинете Электронного бюджета располагается меню «Перечни услуг и работ» 

(рис. 20). 

 

Рисунок  20. Меню навигации личного кабинета Модуля 
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4.2. Формирование ОБПГУ и ФПГУ 

4.2.1. Порядок работы 

Общая схема порядка формирования реестровых записей (РЗ) в Модуле представлена на 

рисунке 21: 

 

Рисунок   21. Общая схема порядка работы при формировании реестровых записей(РЗ) 

При формировании записей ОБПГУ и ФПГУ: 

1. Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) ответственным 

ФОИВ в формулярах «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» и 

«Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)», с 

использованием документов «Справочники», «Заявки на изменение услуг/работ», по 

итогу из шаблона генерируются проекты реестровых записей. 
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2. Внутриведомственное согласование и утверждение проектов реестровых записей 

ОБПГУ (ФПГУ) (раздел «Согласование реестровых записей»), ответственным 

ФОИВ, сформированных из шаблонов. 

3. Согласование (рассмотрение) документа «Проект реестровой записи» в Минфине 

России. В рамках рассмотрения РЗ Минфином России создаётся документ «Решение 

о согласовании» где различные профильные департаменты выполняют проверку, 

далее документ утверждается заместителем министра Минфина России. 

4. В случае если проект реестровой записи не согласован на уровне Минфина России, 

проекты РЗ помечаются как несогласованные и в них указывается причина 

отклонения и замечания. Проект с отрицательным решением Минфина России 

аннулируется. 

5. В случае если проект реестровой записи успешно согласован на уровне Минфина 

России, проект реестровой записи автоматически публикуется в перечень 

реестровых записей и становятся доступны для включения в «Документ 

ОБПГУ/ФПГУ». 

6. Формирование/согласование документальной версии ОБПГУ (ФПГУ) (формуляр 

«Документы ОБПГУ (ФПГУ)») выполняется ответственным ФОИВ. 

7. Выгрузка реестровых записей во внешние подсистемы ЕПБС и Бюджетное 

планирование выполняется Оператором подсистемы или организацией, 

уполномоченной на данные действия, исполнителем контракта по эксплуатации 

Модуля (группой поддержки Модуля). 

4.2.2. Формирование и ведение справочников 

В Модуле используются следующие справочники: 

– справочники пользовательские (ведутся ответственными ФОИВ): 

– справочник «Наименования базовых услуг и работ»; 

– справочник «Категории учреждений»; 

– справочник «НПА»; 

– справочник «Категории потребителей»; 

– справочник «Содержание услуги или работы»;  

– справочник «Условия оказания услуги или работы»; 

– справочник «Показатели качества»; 

– справочник «Показатели объема»; 

– централизованные (ведутся оператором или ответственной группой поддержки): 

– справочник «ФОИВ, ответственный за базовый перечень»; 

– справочник «Вид деятельности»; 

– справочник «Виды публично–правовых образований»; 

– справочник «Виды НПА»; 

– справочник «Признак отнесения к услуге или работе»; 

– справочник «Признак платности услуги или работы»; 

– справочник «Типы учреждений»; 

– справочник «Признаки категории потребителей»; 

– справочник «Дата РФБ»; 

– общероссийские (загружаются из подсистемы НСИ): 

– справочник «ОКЕИ»; 

– справочник «ОКВЭД v.2.0»; 

– справочник «ОКПД v.2.0». 
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Внимание! Перед тем как приступить к формированию реестровых записей, 

пользователю ФОИВ необходимо проверить актуальность значений 

пользовательских справочников. 

 

Рисунок  22. Порядок заполнения справочников 

При заполнении справочников рекомендуется соблюдать следующий порядок действий: 

1. Заполнить (актуализировать) пользовательские справочники: «НПА», «Категории 

учреждений», «Категории потребителей», «Содержание услуги или работы», 

«Условия оказания услуги или работы», «Показатели качества», «Показатели 

объема». 

2. Заполнить справочник «Наименования базовых услуг и работ» (обязательно указав 

как минимум 1 справочник «Содержание»). 

3. Заполнить справочник недопустимые комбинации (при необходимости). 

Проект реестровой записи формируется на основании заполненного Шаблона (в котором 

заранее выбраны характеристики работ и услуг, с учетом исключения недопустимых 

сочетаний значений характеристик). 

Формирование справочников осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных 

ответственный ФОИВ». 

4.2.2.1. Управление записями справочников  

Каждый документ проходит свой жизненный цикл в Модуле, который отражается в 

статусе документа. Документ «Справочник» может находиться в следующих статусах: 

– черновик; 

– актуален. 
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При создании документ автоматически получает статус «Черновик», это означает, что 

документ создан, но пока не будет отображаться и использоваться в справочниках и других 

документах (рис. 23). 

 

Рисунок  23. Статус документа «Черновик» 

Для дальнейшего использования документа в работе его нужно перевести в статус 

«Актуален». Для этого нужно выделить документ мышью и нажать кнопку на панели 

инструментов «Актуализировать». Документ в статусе «Актуален» (рис. 24). 

 

Рисунок  24. Статус документа «Актуален» 

В статусе «Актуален» документ невозможно редактировать.  

Для того чтобы отредактировать документ, его нужно перевести обратно в статус 

«Черновик». Выделив нужный документ и нажав кнопку на панели инструментов . 

«Редактировать».  

4.2.2.2. Справочник «НПА» 

Справочник «НПА» предназначен для ведения перечня НПА, регламентирующих 

предоставление базовых (отраслевых) государственных и муниципальных услуг или работ. 

Для формирования справочника «НПА» необходимо выбрать соответствующий пункт из 

меню (рис. 25). 
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Рисунок  25. Выбор справочника «НПА» 

В рабочей области Системы отобразится перечень документов, относящийся к этому 

справочнику (рис. 26). 

 

Рисунок  26. Справочник «НПА» 

Для того чтобы добавить новую запись, необходимо нажать кнопку  «Создать новый 

документ».  

Перед пользователем появится карточка записи (рис. 27). 
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Рисунок   27. Заполнение записи справочника «НПА» 

Далее пользователю необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи 

справочника (красными звёздочками помечены обязательные для заполнения поля): 

– Поле «Вид НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид НПА», 

для вызова справочника необходимо нажать кнопку  – Вызвать справочник. 

– Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид 

деятельности». Для вызова справочника необходимо нажать кнопку   «Вызвать 

справочник». 

– Поле «Номер» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Наименование НПА» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Орган, утвердивший документ» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Разделы НПА» - заполняется путем добавления строки по кнопке   

«Добавить новую строку». В новой строке поля «Указание на раздел, статью, пункт, 

подпункт» и «Примечание» заполняются ручным вводом с клавиатуры (рис. 28). Как 

минимум одна строка должна быть заполнена для НПА. 
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Рисунок   28. Заполнение «Разделы НПА» 

– Поля «Дата утверждения», «Дата вступления в силу», «Действует по» – заполняются 

путем выбора значений из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать 

кнопку   «Календарь». 

– Поле «Номер Минюста» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Дата Минюста» – заполняется путем выбора значения из календаря. Для вызова 

календаря нужно в поле нажать кнопку  – «Календарь». 

– С помощью кнопки «Добавить вложение» можно прикрепить электронный документ 

НПА, добавление электронного документа не обязательно и он не выгружается в 

составе реестровых записей во внешние подсистемы. 

После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная 

информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и 

закрыть окно».  

Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, 

ему нужно нажать кнопку  «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана. По завершении работы  – 

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. 

Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления 

«чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию 

документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из 

документа-основания поля: 

 «Код» и «Наименование» раздела «Вид НПА»; 

 «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

 «Номер», «Наименование НПА», «Орган, утвердивший документ» раздела 

«Реквизиты НПА»; 

 «Указание на раздел, статью, пункт, подпункт» и «Примечание» раздела 

«Разделы НПА»; 

 «Дата утверждения»; 

 «Дата вступления в силу»; 

 «Действует по». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 
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редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

1. Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и 

нажать кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к 

документу в статусе «Черновик». 

2. Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой 

 – «Актуализировать». 

4.2.2.3. Справочник «Категории учреждений» 

Справочник «Категории учреждений» предназначен для ведения перечня видов 

учреждений, предоставляющих услуги или работы.  

Для формирования справочника «Категории учреждений» необходимо выбрать 

соответствующий пункт из меню (рис. 29). 

 

Рисунок   29. Выбор справочника «Категории учреждений» 

В рабочей области Системы отобразится перечень документов, относящийся к этому 

справочнику (рис. 30). 
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Рисунок   30. Справочник «Категории учреждений» 

Для того чтобы создать запись в справочнике, необходимо нажать кнопку  «Создать 

новый документ».  

Интерфейс карточки записи для справочника «Категории учреждений» (рис. 31). 

 

Рисунок   31. Форма для ввода данных для справочника 

Пользователю необходимо заполнить поочередно все поля карточки записи 

справочника: 

– Поле «Код» – заполняется автоматически. 

– Поле «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из 

календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  «Календарь». При 

необходимости можно скорректировать заполненные значения. 

– Поле «НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника «НПА для 

базового (отраслевого) перечня». 

– Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид 

деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку  – «Вызов 

справочника», которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и 

«Наименование» заполнятся автоматически (рис. 32). 
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Рисунок   32. Заполнение вида деятельности 

1. После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся 

нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  – «Сохранить 

изменения и закрыть окно». 

2. Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование 

справочника, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

3. Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести 

нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана. По завершении 

работы  – «Сохранить изменения и закрыть окно». 

4. Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и 

нажать кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к 

документу в статусе «Черновик». 

5. Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой 

 – «Актуализировать». 

4.2.2.4. Справочник «Категория потребителей» 

Справочник «Категория потребителей» предназначен для ведения перечня категорий 

потребителей услуг или работ. 

Для формирования справочника «Категория потребителей» необходимо выбрать 

соответствующий пункт меню (рис. 33). 
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Рисунок   33. Выбор справочника «Категория потребителей» 

В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому 

справочнику. 

Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку  – «Создать новый 

документ». Перед пользователем появится карточка записи справочник (рис. 34). 

 

Рисунок   34. Заполнение интерфейса справочника «Категория потребителей» 
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Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника: 

– Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках вида деятельности 

и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак действия» 

справочника. 

– Поле «Временный код» состоит из 7 знаков и заполняется автоматически в удобной 

цифровой кодировке при актуализации справочника. 

– Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения 

справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения 

положительного решения Минфином РФ с проектом реестровой записи, 

использующим данное значение справочника, значение поля «Признак действия» 

автоматически изменится на «2-Действует». 

– Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Ссылка на решение» заполняется автоматически. При создании нового 

значения справочника значение поля остается пустым. После утверждения 

положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное 

значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически 

заносится ссылка на данное решение. 

– Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид 

деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку  – Вызов 

справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и 

«Наименование» заполнятся автоматически (рис. 35). 

 

Рисунок   35. Заполнение вида деятельности 

– Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из 

календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  – «Календарь». 

– Поле «Признак категорий потребителей» - заполняется путем выбора значения из 

справочника «Признаки категорий потребителей». Для вызова справочника нужно 

нажать на кнопку  – Вызов справочника, которая расположена в поле 

«Наименование» (рис. 36). Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически. 

Администрирование справочника осуществляет пользователь ГИИС «Электронный 

бюджет» с полномочием «Администратор НСИ».  

 

Рисунок   36. Заполнение признака категорий потребителей 

– Поле «Виды классификаторов услуг и работ» - заполняется путем выбора значения из 

справочника «Виды классификаторов услуг и работ». Для вызова справочника нужно 

нажать на кнопку  – Вызов справочника. Поля «Код» и «Наименование» 

заполнятся автоматически. 
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– После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся 

нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить 

изменения и закрыть окно». 

1. Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование 

справочника, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

2. Если необходимо скорректировать введенную информацию, то нужно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести 

нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении 

работы  – «Сохранить изменения и закрыть окно». 

3. Новый документ справочника можно создать копированием существующего 

документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка 

элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на 

кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано 

заполняются копированием значений из документа-основания поля: 

– «Наименование»; 

– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Действует с»; 

– «Действует по»; 

– «Код» и «Наименование» раздела «Признаки категорий потребителей»; 

– «Виды классификаторов услуг и работ». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

4. Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и 

нажать кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к 

документу в статусе «Черновик». 

5. Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой 

 – «Актуализировать». 

4.2.2.5. Справочник «Содержание услуги или работы» 

Справочник «Содержание услуги или работы» предназначен для ввода показателей 

(характеристик) содержания услуг или работ. 

Для формирования справочника «Содержание услуги или работы» необходимо выбрать 

соответствующий пункт меню (рис. 37). 
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Рисунок   37. Выбор справочника «Содержание услуги или работы» 

Для формирования справочника «Содержание услуги или работы» необходимо выбрать 

соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень 

документов, относящийся к этому справочнику. 

Для того чтобы создать запись, необходимо в списковой форме нажать на панели 

инструментов кнопку  – «Создать новый документ». Карточка записи справочника (рис. 

38) состоит из заглавной части и значений характеристик: 
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Рисунок   38. Справочник – «Содержание услуги или работы» – заполнение 

Пользователю необходимо сначала заполнить все поля с заглавной части (красным 

шрифтом и звёздочками помечены обязательные для заполнения поля):  

– Поле «Код справочника» – заполняется автоматически. 

– Поле «Наименование справочника» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поля «Вид деятельности», «Вид НПА», «Дата утверждения», «Дата вступления в 

силу» заполняются путем выбора значения из соответствующих справочников. 

После того как будет заполнена заглавная часть, нужно перейти к заполнению значений 

(характеристик) справочника, для этого нужно нажать кнопку  – «Добавить новую строку» 

(рис. 39). В данном разделе должно быть минимум одно значение и название характеристики 

не должно совпадать с наименованием справочника. 

 

Рисунок   39. Заполнение значений справочника 

– Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках данного 

справочника и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак 

действия» значения характеристики справочника. 

– Поле «Код характеристики» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически в 

удобной цифровой кодировке при актуализации справочника. 

– Поле «Наименование характеристики» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 
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– Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При 

создании нового значения характеристики справочника значение поля остается 

пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, 

использующим данное значение характеристики справочника, в значение поля 

«Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение. 

– Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения 

характеристики справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После 

утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим 

данное значение характеристики справочника, значение поля «Признак действия» 

автоматически изменится на «2-Действует». 

– Поля «Действует с», «Действует по» – не обязательные поля, заполняются путем 

выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  

– «Календарь». 

– Поле НПА – не обязательное поле, заполняется путём выбора из справочника (значок 

синей книжки слева от поля). 

После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная 

информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и 

закрыть окно».  

Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, 

ему нужно нажать кнопку  «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. 

Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления 

«чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию 

документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из 

документа-основания поля: 

– «Наименование справочника»; 

– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Действует с»; 

– «Действует по»; 

– «Код характеристики» и «Наименование характеристики» раздела «Значения 

характеристик». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать 

кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе 

«Черновик». 
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Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – 

«Актуализировать». 

4.2.2.6. Справочник «Условия оказания услуги или работы» 

Справочник «Условия оказания услуги или работы» предназначен для ввода условия 

оказания услуг или работ. 

Для формирования справочника «Условия оказания услуги или работы» необходимо 

выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 40). 

 

Рисунок  40. Выбор справочника «Условия оказания услуги или работы» 

В рабочей области системы отобразится перечень документов, относящийся к этому 

справочнику. 

Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку  – «Создать новый 

документ». Карточка записи справочника (рис. 41) состоит из заглавной части и значений 

справочника. 
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Рисунок   41. Справочник «Условия оказания услуги или работы» визуальная форма 

Пользователю необходимо сначала заполнить все поля заглавной части (красными 

звёздочками помечены обязательные для заполнения поля):  

– Поле «Код справочника» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически. 

– Поле «Наименование справочника» заполняется пользователем ручным вводом. 

– Поле «Код вида деятельности» заполняется путем выбора значения из справочника. 

Для вызова справочника необходимо нажать кнопку  – выбор записи из 

справочника. 

– Поле «Выбрать НПА» – заполняется путем выбора значения из справочника. Для 

вызова справочника необходимо нажать кнопку  – выбор записи из справочника. 

– Поля «Наименование НПА», «Номер НПА», «Орган утвердивший документ» – 

заполняются автоматически. 

– Поле «Дата принятия НПА» – заполняются путем выбора значения из календаря. Для 

вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  – «Календарь». 

– Поле «Дата вступления в силу» – заполняются путем выбора значения из календаря. 

Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  – «Календарь». 

– Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из 

календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  – «Календарь». 

После того как будет заполнена заголовочная часть, нужно перейти к заполнению 

значений справочника, для этого нужно нажать кнопку  – Добавить строку. 
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Рисунок   42. Заполнение значений справочника 

Далее необходимо заполнить значения характеристик: 

– Поле «Постоянный код» состоит из 3 знаков, уникальных в рамках данного 

справочника и заполняется автоматически при изменении значения поля «Признак 

действия» значения характеристики справочника. 

– Поле «Код характеристики» заполняется автоматически в цифровой кодировке при 

актуализации справочника. 

– Поле «Наименование характеристики» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При 

создании нового значения характеристики справочника значение поля остается 

пустым. После утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, 

использующим данное значение характеристики справочника, в значение поля 

«Ссылка на решение» автоматически заносится ссылка на данное решение. 

– Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения 

характеристики справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После 

утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим 

данное значение характеристики справочника, значение поля «Признак действия» 

автоматически изменится на «2-Действует». 

– Поля «Действует с», «Действует по» – не обязательные поля, заполняются путем 

выбора значения из календаря. Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку  

– «Календарь». 

– Поле «НПА» – заполняется методом выбора из справочника (значок синей книжки 

слева от поля). 

После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная 

информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и 

закрыть окно». 

Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, 

ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. 

Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления 

«чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию 

документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из 

документа-основания поля: 

– «Наименование справочника»; 
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– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Действует с»; 

– «Действует по»; 

– «Временный код» и «Наименование» раздела «Значения характеристик». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать 

кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе 

«Черновик». 

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – 

«Актуализировать». 

4.2.2.7. Справочник «Наименование базовых услуг и работ» 

Справочник «Наименование базовых услуг и работ» предназначен для формирования и 

ведения перечня государственных и муниципальных услуг. 

Справочник служит для определения базовых показателей реестровых записей работ и 

услуг с целью последующего формирования проектов реестровых записей. 

Для формирования справочника «Наименование базовых услуг и работ» необходимо 

выбрать соответствующий пункт из меню (рис. 43). 

 

Рисунок   43. Выбор справочника «Наименование базовых услуг и работ» 

Для того чтобы создать запись в справочнике, необходимо нажать кнопку  – «Создать 

новый документ» в списковой форме выбранного раздела. 

Перед пользователем появится карточка записи. Интерфейс карточки записи для 

справочника «Наименование базовых услуг и работ» представлен на рисунке ниже (рис. 44). 
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Рисунок   44. Форма для ввода данных в справочник «Наименование базовых услуг и 

работ» 

Пользователю необходимо заполнить поочередно все поля карточки записи справочника 

(красными звёздочками помечены обязательные для заполнения поля): 

– Поле «Код услуги или работы» – заполняется автоматически после актуализации 

справочника. 

– Поле «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры (обязательное 

поле). 

– Поле «Старый номер услуги или работы» – заполняется автоматически после 

сохранения документа. 

– Поле «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника «Вид 

деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку   «Вызов 

справочника», которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и 

«Наименование» заполнятся автоматически (обязательное поле). 

– Поле «Признак отнесении к услуге или работе» – заполняется путем выбора значения 

из справочника «Признак отнесения к услуге или работе». Для вызова справочника 

нужно нажать кнопку  «Вызов справочника», которая расположена в поле 

«Наименование». Поля «Код» и «Наименование» заполнятся автоматически 

(обязательное поле). 

– Поля «Действует с», «Действует по» – заполняются путем выбора значения из 

календаря (не обязательное поле). Для вызова календаря нужно в поле нажать кнопку 

  «Календарь». 
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– Поле «Нормативный правовой акт» (далее – НПА), который регламентирует оказание 

услуги или работы (не обязательное поле). Для этого нужно нажать кнопку   

«Добавить строку», появится новая запись, после чего нужно нажать кнопку  

«Вызвать справочник». Выбрать из справочника «НПА для базового перечня» нужное 

значение (рис. 45). 

 

Рисунок   45. Ввод НПА 

– Поле «Содержание услуги или работы». Для услуги или работы может быть указано 

до 3 справочников содержания услуги или работы. Для этого нужно нажать кнопку 

 – «Вызвать справочник», выбрать из справочника «Содержание услуги или 

работы» нужное значение (рис. 46). Необходимо выбрать как минимум один 

справочник содержания (обязательное поле). 

 

Рисунок   46. Ввод характеристик содержания услуги и условий оказания услуги или 

работы 

– Поле «Условия оказания услуги или работы». Могут быть выбраны до двух 

справочников условий оказания услуги или работы, для этого пользователю нужно 

нажать кнопку  «Вызвать справочник» и выбрать из справочников «Условия 

оказания услуги или работы» нужное значение (рис. 46). 

После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся нужная 

информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и 

закрыть окно».  

Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, 

ему нужно нажать кнопку  «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Новый документ справочника можно создать копированием существующего документа. 

Копирование документов выполняется для выделенных (отметка элемента управления 

«чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на кнопку «Создать копию 
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документа». В документе-копии автоматизировано заполняются копированием значений из 

документа-основания поля: 

– «Наименование»; 

– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Код» и «Наименование» раздела «Признак отнесения к услуге или работе»; 

– «Вид НПА», «Наименование НПА», «Номер НПА», «Орган, утвердивший документ» 

и «Дата утверждения документа» раздела «НПА»; 

– «Код» и «Наименование» подраздела «Справочник 1» раздела «Содержание услуги 

или работы»; 

– «Код» и «Наименование» подраздела «Справочник 2» раздела «Содержание услуги 

или работы»; 

– «Код» и «Наименование» подраздела «Справочник 3» раздела «Содержание услуги 

или работы»; 

– «Код» и «Наименование» подраздела «Справочник 1» раздела «Условия оказания 

услуги или работы»; 

– «Код» и «Наименование» подраздела «Справочник 2» раздела «Условия оказания 

услуги или работы». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать 

кнопку   «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе 

«Черновик». 

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – 

«Актуализировать».  

Документ в справочнике «Наименование базовых услуг или работ», по которому уже 

создан шаблон, нельзя взять на редактирование. 

4.2.2.8. Справочник «Показатели качества» 

Справочник «Показатели качества» предназначен для ввода показателей качества услуг 

или работ.  

Для формирования справочника «Показатели качества» необходимо выбрать 

соответствующий пункт из меню (рис. 47). 
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Рисунок   47. Выбор справочника «Показатели качества» 

Для формирования справочника «Показатели качества» необходимо выбрать 

соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень 

документов, относящийся к этому справочнику. 

Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку  «Создать новый 

документ». Карточка записи справочника представлена ниже (рис. 48): 

 

Рисунок   48. Справочник «Показатели качества» 

Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника (красными 

звёздочками помечены обязательные для заполнения поля): 
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– Поле «Постоянный код» состоит из 5 знаков и заполняется автоматически при 

изменении значения поля «Признак действия» справочника. 

– Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически при 

сохранении справочника. 

– Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения 

справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения 

положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное 

значение справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится 

на «2-Действует». 

– Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При 

создании нового значения справочника значение поля остается пустым. После 

утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим 

данное значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически 

заносится ссылка на данное решение. 

– Раздел «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника 

«Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку  – Вызов 

справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и 

«Наименование» заполнятся автоматически. 

 

Рисунок   49. Заполнение вида деятельности 

1. Раздел «Показатели качества» состоит из 3 элементов: 

– «Код» не доступно для заполнения; 

– «Признак действия» – заполняется путем выбора значения из справочника 

«Признак действия»; 

– «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

2. Раздел «Единица измерения» состоит из 2 элементов: 

– «Код» заполняется автоматически после выбора Наименования, недоступно для 

заполнения вручную; 

– «Наименование» – заполняется путем выбора значения из справочника «ОКЕИ». 

3. Блок «Базовые услуги (работы), применяющие показатель» является 

информативным и недоступен для заполнения. 

4. После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся 

нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить 

изменения и закрыть окно». 

5. Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование 

справочника, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

6. Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести 

нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении 

работы  «Сохранить изменения и закрыть окно». 



Наименование ИС: 
ГИИС «Электронный бюджет». Подсистема ведения нормативной 

справочной информации 

Название документа: 

Руководство работников (представителей) участников системы 

«Электронный бюджет» по работе с модулем системы «Электронный 

бюджет» 

Код документа: 54819512.20.19,03.ЭБ26.001-04.03 1(8) Стр. 66 

 

 

7. Новый документ справочника можно создать копированием существующего 

документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка 

элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на 

кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано 

заполняются копированием значений из документа-основания поля: 

– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Наименование», «Код единицы измерения» и «Наименование единицы 

измерения» раздела «Показатели качества». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать 

кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе 

«Черновик». 

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – 

«Актуализировать». 

4.2.2.9. Справочник «Показатели объема» 

Справочник «Показатели объема» предназначен для ввода показателей объема услуг или 

работ. 

Для формирования справочника «Показатели объема» необходимо выбрать 

соответствующий пункт из меню (рис. 50). 

 

Рисунок   50. Выбор справочника «Показатели объема» 

Для формирования справочника «Показатели объема» необходимо выбрать 

соответствующий справочник из перечня. В рабочей области системы отобразится перечень 

документов, относящийся к этому справочнику. 
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Для того чтобы создать запись, необходимо нажать кнопку  – «Создать новый 

документ». Карточка записи справочника представлена ниже (рис. 51): 

 

Рисунок   51. Справочник «Показатели объема» 

Необходимо поочередно заполнить все поля карточки записи справочника (красными 

звёздочками помечены обязательные для заполнения поля): 

– Поле «Постоянный код» состоит из 5 знаков и заполняется автоматически при 

изменении значения поля «Признак действия» справочника. 

– Поле «Временный код» состоит из 3 знаков и заполняется автоматически при 

сохранении справочника. 

– Поле «Признак действия» заполняется автоматически. При создании нового значения 

справочника значение поля равно «1-Не вступил в силу». После утверждения 

положительного решения с проектом реестровой записи, использующим данное 

значение справочника, значение поля «Признак действия» автоматически изменится 

на «2-Действует». 

– Поле «Наименование» заполняется ручным вводом с клавиатуры. 

– Поле «Ссылка на решение Минфина России» заполняется автоматически. При 

создании нового значения справочника значение поля остается пустым. После 

утверждения положительного решения с проектом реестровой записи, использующим 

данное значение справочника, в значение поля «Ссылка на решение» автоматически 

заносится ссылка на данное решение. 

– Раздел «Вид деятельности» – заполняется путем выбора значения из справочника 

«Вид деятельности». Для вызова справочника нужно нажать кнопку  – Вызов 

справочника, которая расположена в поле «Наименование». Поля «Код» и 

«Наименование» заполнятся автоматически. 
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Рисунок   52. Заполнение вида деятельности 

1. Раздел «Показатели объема» состоит из 3 элементов: 

– «Код» не доступно для заполнения; 

– «Признак действия» – заполняется путем выбора значения из справочника 

«Признак действия»; 

– «Наименование» – заполняется ручным вводом с клавиатуры; 

2. Раздел «Единица измерения» состоит из 2 элементов: 

– «Код» заполняется автоматически после выбора Наименования, недоступно для 

заполнения вручную; 

– «Наименование» – заполняется путем выбора значения из справочника «ОКЕИ». 

Блок «Базовые услуги (работы), применяющие показатель» является 

информативным и недоступен для заполнения. 

3. После заполнения карточки записи справочника необходимо убедиться, что вся 

нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить 

изменения и закрыть окно».  

4. Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование 

справочника, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

5. Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести 

нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении 

работы  «Сохранить изменения и закрыть окно». 

6. Новый документ справочника можно создать копированием существующего 

документа. Копирование документов выполняется для выделенных (отметка 

элемента управления «чекбокс») документов в списковой форме при нажатии на 

кнопку «Создать копию документа». В документе-копии автоматизировано 

заполняются копированием значений из документа-основания поля: 

– «Код» и «Наименование» раздела «Вид деятельности»; 

– «Наименование», «Код единицы измерения» и «Наименование единицы 

измерения» раздела «Показатели объема». 

Для коррекции предзаполненной информации из документа-основания в созданном 

документе в статусе «Черновик» необходимо нажать на кнопку «Открыть документ на 

редактирование», внести нужные изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, 

по завершении работы «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи из справочника необходимо выделить ее курсором мыши и нажать 

кнопку  – «Удаление». Операция по удалению записи применяется к документу в статусе 

«Черновик». 

Документ из статуса «Черновик» нужно перевести в статус «Актуален» кнопкой  – 

«Актуализировать». 
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4.2.3. Формирование реестровых записей 

Формирование реестровых записей выполняется для: 

– Первичного формирования реестровых записей – новая услуга/работа; 

– Внесение изменений в показатели действующих услуг/работ; 

– Изменение сроков действия реестровых записей по услугам/работам. 

4.2.3.1. Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) 

Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) необходимо для осуществления 

процесса формирования реестровых записей при формировании и ведении ОБПГУ (ФПГУ). 

Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных 

ответственный ФОИВ». 

Пользователю необходимо выбрать в меню соответствующий справочник «Первичное 

формирование реестровой записи (Шаблон)» (рис. 53). 
 

 

Рисунок   53. «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» 

В рабочей области списковой формы Модуля отобразится перечень документов, 

относящийся к данному интерфейсу (рис. 54). 

 

Рисунок   54. Интерфейс «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» 

1. Для создания нового документа необходимо нажать кнопку  – «Создать новый 

документ». Откроется карточка визуальной формы документа, далее нажать кнопку 
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«Выбрать базовую услугу или работу» (рис. 55) и выбрать из справочника 

«Наименование услуги и работ» услуги или работу, для которой будет 

формироваться «Шаблон». 

2. После выбора информации из справочника следующие поля заполняются 

автоматически:  

– «Код услуги или работы» и «Наименование услуги или работы»; 

– «Код вида деятельности» и «Наименование вида деятельности»; 

– «Код признака отнесения» и «Наименование признака отнесения к услуге или 

работе»; 

– Информация о характеристиках содержаний и условий оказания выбранной 

услуги или работы, в соответствующих разделах «Содержание значений» и 

«Условия оказания» заполняются поля «Код» и «Наименование».  

 

Рисунок   55. Выбор базовой услуги или работы 

– Поле «Основание формирования реестровой записи» заполняется значением из 

выпадающего списка: «Изменение НПА» или «Решение ФОИВ». 
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Рисунок   56. Основание формирование реестровой записи 

3. В зависимости от значения поля «Основания формирования реестровой записи» в 

карточке документа в разделе «Содержание изменений» отображается кнопка 

«Сформировать автоматически», а также заполняется дата «Действует с». 

3.1. Решение ФОИВ – формирование нового проекта РЗ осуществляется по 

решению ФОИВ: 

 «Содержание изменений» - поле заполняется ручным вводом с клавиатуры; 

 «Действует с» - день и месяц даты заполнен по умолчанию значением = 01.01. 

и недоступно для редактирования. Год заполняется путем выбора значения из 

календаря, либо ручным вводом с клавиатуры. Дата начала действия РЗ 

зависит от даты внесения на рассмотрение в Правительство Российской 

Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на 

очередной финансовый год и плановый период. Дата внесения на 

рассмотрение в Правительство Российской Федерации проекта федерального 

закона о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый 

период устанавливается администратором НСИ на каждый календарный год 

в справочнике «Дата РФБ». 

 

Рисунок   57. Основание формирования реестровой записи – Решение ФОИВ 

3.2. Изменение НПА – формирование проекта РЗ осуществляется на основании 

вступления в силу нового НПА (изменения действующего НПА): 
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 «Содержание изменений» - поле заполняется с помощью кнопки 

«Сформировать автоматически»; 

 «Действует с» - поле заполнено по умолчанию текущей датой, если дата, 

установленная пользователем в соответствии с НПА, меньше текущей даты. 

поле заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо выбором из Календаря. 

 Поле «Действует по» заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо путем 

выбора значения из календаря.  

 

Рисунок   58. Основание формирования реестровой записи – Изменение НПА 

4. Поле «Признак бесплатности или платности» заполняется путем выбора значения из 

справочника. Для заполнения необходимо в соответствующем разделе нажать 

кнопку  – «Добавить» и выбрать из справочника «Признак бесплатности или 

платности» нужное значение. 

 

Рисунок   59. Указание признака бесплатности или платности 
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5. Раздел «Виды классификаторов услуг и работ» заполняется посредством выбора 

значения из справочника. Для заполнения необходимо в соответствующем разделе 

нажать кнопку  – «Добавить» и выбрать из справочника «Виды классификаторов 

услуг и работ» нужное значение. 

 

Рисунок   60. Заполнение раздела «Виды классификаторов услуг и работ» 

6. Далее необходимо детализировать информацию по показателям услуги или работы. 

 

Рисунок   61. Заполнение закладки «Содержание значений» 

7. В поле «Код справочника» и «Наименование справочника» содержания 

заполняются автоматически. Пользователем заполняются вкладки «Содержание 1», 

«Содержание 2», «Содержание 3». Для этого на соответствующей вкладке нужно 

нажать кнопку  – «Добавить» и выбрать из справочника «Содержание» 

нужное значение. 

8. Аналогично вкладке «Содержания» заполняются «Условия оказания 1», «Условия 

оказания 2». Для этого на соответствующей вкладке нужно нажать кнопку 

 – «Добавить» и выбрать из справочника «Условия» нужное значение.  
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Рисунок   62. Заполнение вкладок «Условия оказания» (Продолжение интерфейса) 

9. Далее пользователь должен указать коды ОКПД и ОКВЭД. Для этого нужно нажать 

кнопку  – «Добавить» и выбрать из соответствующего справочника 

нужное значение. 

10. Для заполнения раздела «Вид ППО» необходимо нажать кнопку  – 

«Добавить» и выбрать из справочника «Вид ППО» нужное значение справочника 

(рис. 63). 

 

Рисунок   63. Заполнение информации о видах ППО, ОКПД и ОКВЭД (Продолжение 

интерфейса) 

В карточке Шаблона при указании в разделе «Виды классификаторов услуг и работ» 

значение «Федеральный классификатор», то для выбора из справочника «Вид ППО» доступна 

будет только запись, содержащая значение «Российская Федерация». 

11. Для заполнения раздела «Типы учреждений» необходимо нажать кнопку 

 – «Добавить» и выбрать из справочника «Тип учреждения» нужное 

значение справочника (рис. 64). 
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Рисунок   64. Заполнение раздела «Типы учреждений» 

12. Для заполнения поля «Категории учреждений», которым должна быть доступна 

услуга/работа, необходимо нажать кнопку  – «Добавить» и выбрать 

нужное значение из справочника «Категории учреждений». 

 

Рисунок   65. Заполнение «Категории учреждений» (Продолжение интерфейса) 

13. Далее указываются «Категории потребителей» услуги или работы, необходимо 

нажать кнопку  – «Добавить» и выбрать нужное значение из 

справочника «Категории потребителей».  

В справочнике будут доступны записи, у которых признак отнесения категории к 

Общероссийскому или Федеральному классификаторам совпадает с указанным 

пользователем признаком при заполнении раздела «Виды классификаторов услуг и 

работ» в карточке «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)». 

 

Рисунок   66. Заполнение «Категорий потребителей» (Продолжение интерфейса) 

14. В разделах «Показатели качества» и «Показатели объема» указывается информация 

о показателях качества и объема, которыми может быть охарактеризована 

оказываемая услуга или работа (рис. 67). 

– Поле «Код» заполняется автоматически после выбора значения из справочников 

«Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно. 

– Поле «Наименование» заполняется путем выбора значения из справочников 

«Показатели качества» и «Показатели объема» соответственно. 

– Поля «Код ед. изм.» и «Единицы измерения» заполняются автоматически после 

выбора значения из справочников «Показатели качества» и «Показатели 

объема» соответственно. 
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Рисунок   67. Заполнение «Показатели качества» и «Показатели объема» (Продолжение 

интерфейса) 

15. Далее необходимо указать нормативный правовой акт, регламентирующий оказание 

услуги или работы. «Указание на раздел» является обязательным для услуги или 

работы). Для добавления значений необходимо нажать кнопку 

 - «Добавить с выбором разделов НПА», 

выбрать нужное значение из справочника «НПА». После выбора записи в 

справочнике «НПА» отображается форма со списком значений полей «Указание на 

раздел, статью, пункт, подпункт» справочника «НПА» для выбора. Если нужных 

разделов нет, то необходимо перейти в раздел Меню - Справочники-НПА, взять на 

редактирование указанный справочник «НПА» и добавить значения. При 

сохранении с основанием «Изменение НПА» выполняется проверка на наличие 

НПА с датой утверждения в текущем году, иначе выводится неблокирующее 

предупреждение. 

 

Рисунок   68. Заполнение «НПА» кнопка «Добавить с выбором разделов НПА» 

(Продолжение интерфейса) 

16. После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся 

нужная информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить 

изменения и закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и 
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продолжить формирование документа, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить 

изменения». 

17. Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы 

 «Сохранить изменения и закрыть окно». 

Формирование реестровых записей на основании заявки на внесение изменений 

Документ «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» может быть 

заполнен данными заявок на внесение изменений с видом изменения «Дополнение базового 

(отраслевого) перечня новой государственной (муниципальной) услугой или работой», 

имеющих утвержденное положительное решение ответственного ФОИВ. Во вкладке «Заявки 

на внесение изменений» при нажатии на кнопку «Добавить заявки на внесение изменений» 

выполняется добавление данных о заявках на внесение изменений в РЗ в таблицу «Заявки на 

внесение изменений» по выбранной базовой услуге или работе. На основании одной заявки на 

внесение изменений, выбранной пользователем – сотрудником ответственного ФОИВ из 

набора заявок в таблице «Заявки на внесение изменений», при нажатии на кнопку «Заполнить 

данными из заявки» выполняется заполнение разделов документа «Первичное формирование 

реестровой записи (Шаблон)» по выбранной базовой услуге (работе): 

– Поле «Содержание изменений»; 

– Раздел «Виды классификаторов услуг и работ»; 

– Раздел «ОКВЭД»; 

– Раздел «ОКПД»; 

– Раздел «Признак платности/бесплатности»; 

– Раздел «Виды ППО»; 

– Раздел «Типы учреждений»; 

– Раздел «Категории учреждений»; 

– Раздел «Категории потребителей»; 

– Раздел «Показатели качества»; 

– Раздел «Показатели объема». 

 

Рисунок   69. Интерфейс вкладки «Заявки на внесение изменений» 

Для удаления записи необходимо в списковой форме выделить документ в статусе 

«Черновик» курсором мыши и нажать кнопку на панели инструментов  «Удаление». 
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После завершения работы по первичному формированию реестровой записи (Шаблон) 

его необходимо актуализировать. На панели инструментов нажать кнопку  

«Актуализировать», после чего документ изменит свой статус на «Актуален». Данную 

операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей. 

После выполнения всех действий документ «Первичное формирование реестровой 

записи (Шаблон)» считается сформированным и готовым к осуществлению процесса 

формирования проектов реестровых записей. 

Если в Шаблоне в части показателей услуги или работы, в содержании или в условиях 

оказания имеются значения характеристик, образующей недопустимые комбинации 

(сочетания показателей), необходимо сформировать документ «Недопустимые комбинации». 

Если шаблон реестровой записи остался в статусе «Черновик» и с даты последнего 

изменения прошло три месяца или более, то такой «Шаблон» автоматически аннулируется и 

будет создан документ об аннулировании в разделе «Реестр решений об аннулировании» 

(данный раздел отображает документы, аннулированные автоматически только для оператора 

ЭБ).  

Операции над аннулированными документами совершить невозможно. 

После аннулирования шаблона, по данной услуге необходимо создать новый шаблон для 

создания реестровых записей. 

4.2.3.2. Недопустимые комбинации 

Документ «Недопустимые комбинации» не является обязательным для заполнения, его 

формирование необходимо для исключения из множества формируемых недопустимых 

комбинаций из первичного формирования реестровой записи (Шаблон) проектов реестровых 

записей. Недопустимыми считаются такие комбинации, в которых значения справочников 

«Содержания», «Условия (формы) оказания услуг (работ)», «Категории потребителей», 

«Показатели качества», «Типы учреждений», «Показатели объема, «Вид ППО», «Категории 

учреждений» и «ОКВЭД» не должны частично или в совокупности встречаться у услуги или 

работы. 

Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных». 

Чтобы приступить к работе по заполнению «Недопустимых комбинаций» пользователю 

необходимо выбрать в меню соответствующий справочник «Недопустимые комбинации» 

(рис. 70). 
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Рисунок   70. Справочник «Недопустимые комбинации» 

1. Для создания нового документа необходимо нажать кнопку  – «Создать новый 

документ». Откроется карточка записи документа (рис. 71), далее нажать кнопку 

«Выбрать базовую услугу или работу». 

 

Рисунок   71. Выбор услуги или работы 

После выбора информации из справочника следующие поля заполняются 

автоматически:  

– Базовый реестровый номер; 

– Код и Наименование услуги или работы; 

– Код и Наименование вида деятельности; 

– Код и Наименование признака отнесения к услуге или работе. 

2. Необходимо заполнить поля «Действует с» и «Действует по» для указания срока 

начала и окончания действия недопустимой комбинации. Заполнение полей 

осуществляется ручным вводом с клавиатуры либо путем выбора нужной даты из 

справочника–календаря – нажать кнопку  – «Календарь». 

3. Далее необходимо сформировать сами недопустимые комбинации. Для ввода 

данных необходимо нажать кнопку  – «Добавить новую строку». 
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Рисунок  72.  Пример создания недопустимой комбинации содержания услуги и 

показателя объема 

Для удобства работы по формированию недопустимых комбинаций предусмотрена 

кнопка копирования строки  «Создать копию строки» (рекомендуется использовать для 

изменения одного значения из строки). 

После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная 

информация заполнена. Далее необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и 

закрыть окно». Если пользователь хочет сохранить данные и продолжить формирование 

справочника, ему нужно нажать кнопку  – «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку  – 

«Удаление». 

После завершения работы по формированию документа, его необходимо 

актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку «Актуализировать». На 

панели инструментов нажать кнопку  «Актуализировать», после чего документ изменит 

свой статус на «Актуален».  

Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей. 

После выполнения всех действий документ «Недопустимые комбинации» считается 

сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования проектов реестровых 

записей. 

Важно! Необходимо сначала сформировать «Недопустимые комбинации», затем 

производить формирование проектов реестровых записей из формуляра 

«Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)». 
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4.2.3.3. Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона) 

Операция внесения изменений в существующие реестровые записи выполняется с 

помощью документа «Внесение изменений в реестровые записи (изменение шаблона)» (далее 

– изменение Шаблона) раздела «Формирование реестровых записей». 

Порядок ввода информации для изменения Шаблона состоит из следующих этапов: 

1. Формирование информации для изменения Шаблона: 

– вручную; 

– на основании принятых к рассмотрению заявок на внесение изменений. 

2. Применение изменений в Шаблон и формирование(генерация) проектов реестровых 

записей ОБПГУ (ФПГУ) на основании измененного Шаблона. 

Любое изменение в реестровые записи оформляется через новую версию реестровой 

записи. 

Формирование информации для изменения Шаблона условно можно поделить на 4 

направления: 

1. Внесение изменений в основную информацию об услуге (работе) – это изменение 

наименования услуги. 

2. Внесение изменений к показателям услуги (работы) – изменение (добавление) 

значений содержания услуги или работы, условий оказания. 

3. Внесение изменений в информацию об услуге (работы) – изменение (добавление) 

виды классификаторов услуг и работ, ОКВЭД, ОКПД, признак платности или 

бесплатности, НПА, виды ППО, категории учреждений, типы учреждений, 

категории потребителей, показатели качества и объема. 

4. Прекращение срока действия реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ). 

Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных 

ответственный ФОИВ». 

Пользователю необходимо выбрать в меню «Формирование реестровых записей» 

соответствующий формуляр «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение 

шаблона)» (рис. 73). 
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Рисунок   73. Выбор меню «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение 

шаблона)» 

Внимание  Каждый раз, для возможности внесения изменений в реестровые записи, 

необходимо формировать новый документ. Редактировать уже существующие не 

рекомендуется. 

Для создания нового документа нужно нажать кнопку  «Добавить новый документ». 

В результате отобразится визуальная форма записи (рис. 74), в которой необходимо заполнить 

информацию для актуализации или исправления услуги/работы.  

 

Рисунок   74. Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона) 

Поле «Основание формирования реестровой записи» заполняется значением из 

выпадающего списка: «Изменение НПА» или «Решение ФОИВ». 
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Рисунок   75. Основание формирование реестровой записи 

В зависимости от значения поля «Основания формирования реестровой записи» в 

карточке документа в разделе «Содержание изменений» отображается кнопка «Сформировать 

автоматически», а также заполняется дата «Действует с». 

1. «Решение ФОИВ» – формирование проекта РЗ осуществляется по решению ФОИВ 

в связи с дополнением информации по РЗ, исправлением технических ошибок и т.д.: 

– «Содержание изменений» - поле заполняется ручным вводом с клавиатуры; 

– «Действует с» - день и месяц даты заполнен по умолчанию значением = 01.01. и 

недоступно для редактирования. Год заполняется путем выбора значения из 

календаря, либо ручным вводом с клавиатуры. Дата начала действия РЗ зависит 

от даты внесения на рассмотрение в Правительство Российской Федерации 

проекта федерального закона о федеральном бюджете на очередной финансовый 

год и плановый период. Дата внесения на рассмотрение в Правительство 

Российской Федерации проекта федерального закона о федеральном бюджете на 

очередной финансовый год и плановый период устанавливается 

администратором НСИ на каждый календарный год в справочнике «Дата РФБ». 
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Рисунок   76. Основание формирования реестровой записи – Решение ФОИВ 

2. Изменение НПА – формирование проекта РЗ осуществляется на основании 

вступления в силу нового НПА (изменения действующего НПА): 

– «Содержание изменений» - поле заполняется с помощью кнопки 

«Сформировать автоматически»; 

– «Действует с» - поле заполнено по умолчанию текущей датой (если дата, 

установленная пользователем в соответствии с НПА, меньше текущей даты). 

Поле заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо выбором из Календаря. 

– Поле «Действует по» заполняется ручным вводом с клавиатуры, либо путем 

выбора значения из календаря. 

  

Рисунок   77. Основание формирования реестровой записи – Изменение НПА 

Поле «Номер изменения» не заполняется, это порядковый номер изменения Шаблона, он 

присваивается автоматически в соответствии со сквозной нумерацией при сохранении 

документа. 

Необходимо ОБЯЗАТЕЛЬНО заполнить поля раздела «Изменение вступает в силу»: 

– указать дату «Действует с», с которой вносимые изменения должны начать 

действовать. Рекомендуется указывать текущую дату формирования документа, за 

исключением иных случаев, когда дата изменения строго регламентирована НПА. 

Значение заполняется вручную или выбором соответствующей даты из справочника–

календаря: 

– указать дату «Действует по», когда данная услуга/работа должна прекратить своё 

действие рекомендуем указывать «31.12.2099» за исключением иных случаев, когда 
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дата изменения строго регламентирована НПА. Значение заполняется вручную или 

выбором соответствующей даты из справочника–календаря. 

– Далее нужно выбрать услугу, к которой вносятся изменения. Необходимо нажать на 

строку с надписью «Выбрать базовую услугу или работу» 

, отобразится ранее сформированный 

справочник «Наименование базовых услуг и работ» (рис. 78), из которого нужно 

выбрать услугу/работу. 

 

Рисунок   78. Выбор услуги, к Шаблону которой вносятся изменения 

После выбора информации из справочника следующие поля заполняются 

автоматически:  

– Код и Наименование услуги или работы; 

– Код и Наименование вида деятельности; 

– Код и Наименование признака отнесения к услуге или работе; 

– Виды классификаторов услуг и работ. 

Также подтягивается вся информация по услуге или работе во вкладку «Показатели и 

информация» (рис. 80). 
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Рисунок   79. Информация по услуге в документе «Изменение Шаблона» 



Наименование ИС: 
ГИИС «Электронный бюджет». Подсистема ведения нормативной 

справочной информации 

Название документа: 

Руководство работников (представителей) участников системы 

«Электронный бюджет» по работе с модулем системы «Электронный 

бюджет» 

Код документа: 54819512.20.19,03.ЭБ26.001-04.03 1(8) Стр. 87 

 

 

 

Рисунок   80. Вкладка «Показатели и информация» 

Редактирование информации осуществляется путем дополнения имеющихся данных 

(ручной ввод или выбор из справочника), а также выбор действия с имеющимися данными. В 

каждом разделе вкладки «Показатели и информация» присутствует поле «Действие». В 

данном поле необходимо действие, которое будет выполнено над имеющимися или вновь 

вводимыми данными. 

Если выбрать параметр «Удалить» – рядом с полем «Действие» загорится красный 

индикатор , информация по услуге в строке будет удалена при применении 

изменения Шаблона. 

Если выбрать параметр «Изменить» – открывается поле ввода измененного значения, 

при этом рядом с полем «Действие» загорится желтый индикатор . 

Для добавления информации необходимо выбрать параметр «Добавить», рядом с полем 

«Действие» загорится зеленый индикатор . В новой строке необходимо 

выбрать данные из соответствующего справочника, либо ввести данные ручным вводом. 

В случае если действие выбрано ошибочно и изменение не нужно применять, 

необходимо использовать параметр «Без изменений», при этом рядом с полем «Действие» 

индикатор будет серого цвета . 

Документ «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» может быть 

заполнен данными заявок на внесение изменений, имеющих утвержденное положительное 

решение ответственного ФОИВ, с видами изменений: 

– «Изменение (дополнение) показателей государственной (муниципальной) услуги или 

работы включенной в базовый (отраслевой) перечень»; 

– «Изменение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе 

включенной в базовый (отраслевой) перечень»; 
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– «Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или работе 

включенной в базовый (отраслевой) перечень». 

Во вкладке «Заявки на внесение изменений» при нажатии на кнопку «Добавить заявки 

на внесение изменений» выполняется добавление данных о заявках на внесение изменений в 

РЗ в таблицу «Заявки на внесение изменений» по выбранной базовой услуге или работе. На 

основании одной заявки на внесение изменений, выбранной пользователем – сотрудником 

ответственного ФОИВ из набора заявок в таблице «Заявки на внесение изменений», при 

нажатии на кнопку «Заполнить данными из заявки» выполняется заполнение разделов 

документа «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение шаблона)» по выбранной 

базовой услуге (работе). 

 

Рисунок   81. Интерфейс вкладки «Заявки на внесение изменений» 

Работа пользователя с Заявками на внесение изменений представлена в пунктах 4.3 

«Формирование заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ)» и 4.4 «Формирование 

решений о согласовании заявок на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) федеральных 

органов исполнительной власти» настоящего документа. 

4.2.3.3.1. Внесение изменений в основную информацию об услуге (работе) 

Для внесения изменений в основную информацию об услуге (работе) необходимо 

выполнить действия 1–4 п. 4.2.3.3. 

Для изменения наименования услуги (работы) нужно ввести вручную новое 

наименование в соответствующее поле (поле под наименованием услуги) (рис. 82). 

 

Рисунок   82. Изменение наименования услуги или работы 

Если необходимо изменить признак отнесения к ОБПГУ или ФПГУ – поле «Виды 

классификаторов услуг и работ», необходимо нажать кнопку  – «Вызов справочника» и 

выбрать из справочника «Виды классификаторов услуг и работ» нужное значение. 
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После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная 

информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее 

необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь 

хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку 

 – «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку  – 

«Удаление». 

По завершении работы по формированию изменений в «Внесение изменений в 

реестровые записи (Изменение шаблона)» его необходимо актуализировать. На панели 

инструментов необходимо нажать кнопку  «Опубликовать». Данную операцию можно 

применять как к одной записи, так и к множеству записей. 

После опубликования Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению 

процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов 

реестровых записей из измененного Шаблона представлен в 4.2.3.3 «Внесение изменений в 

Шаблон и формирование проектов реестровых записей Базового (отраслевого) перечня после 

изменения Шаблон». 

4.2.3.3.2. Внесение изменений к показателям услуги (работы) 

Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить 

действия 1–4 п. 4.2.3.3. 

Для изменения в Шаблоне показателей по услуге или работе необходимо выбрать 

вкладку «Показатели и информация». 

Для изменения наименования характеристики содержания услуги или работы 

необходимо вручную заполнить поле «Новое наименование» (рис. 83). 

Внимание Для выбора новых значений по показателям услуги (работы) в части Вида 

учреждения, НПА, категорий потребителей, показателей качества и 

показателей объема пользователю предварительно необходимо добавить эти 

значения в соответствующий справочник. Описание формирования и ведения 

справочников представлено в п. 4.2.2. 

 

Рисунок   83. Изменение основных показателей услуги или работы 
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Для изменения наименования характеристики условий оказания услуги или работы 

необходимо вручную заполнить поле «Новое наименование» (рис. 83). 

Для добавления нового значений характеристики содержания или условий оказания 

услуги или работы необходимо нажать кнопку  – «Добавить новую строку», в поле 

«Действие» выбрать значение «Добавить», вызвать справочник и выбрать необходимое 

значение характеристики (рис. 84). 

 

Рисунок   84. Добавление нового значения характеристики 

Для изменения значений характеристики содержания или условий оказания услуги или 

работы необходимо в поле «Действие» выбрать значение «Изменить» и путем ручного ввода 

в поле «Новое наименование» ввести значение характеристики (рис. 85). 

 

Рисунок   85. Изменение значения характеристики 

После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная 

информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее 

необходимо нажать кнопку  – «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь 

хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку 

 –«Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то нужно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  – «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  – 

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку  – 

«Удаление». 
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По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо 

актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку  «Опубликовать». 

Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к множеству записей. 

После публикации документ «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение 

Шаблона)» считается сформированным и готовым к осуществлению процесса формирования 

проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов реестровых записей из 

документа «Внесение изменений в реестровые записи (Изменение Шаблона)» представлен в 

п. 4.2.4.2. 

4.2.3.3.3. Внесение изменений в информацию об услуге или работе 

Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить 

действия 1–4 п. 4.2.3.3. 

Для изменения в Шаблоне показателей по услуге или работе необходимо выбрать 

вкладку «Показатели и информация». 

Для добавления нового значения ОКВЭД нажать кнопку  – «Добавить новую 

строку», в новой строке в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора 

значения ОКВЭД с помощью соответствующей кнопки открыть справочник, открыть секцию 

для фильтрации, ввести код или наименование ОКВЭД, нажать Enter. В отфильтрованных 

данных выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК». При добавлении информации рядом 

с полем «Действие» загорится зеленый индикатор. 

 

Рисунок   86. Редактирование информации по ОКВЭД 

Для удаления информации необходимо напротив значения ОКВЭД в поле «Действие» 

выбрать параметр «Удалить». При удалении информации рядом с полем «Действие» загорится 

красный индикатор. 

Далее аналогично может быть изменена (добавлена или удалена) информация в части 

ОКПД (рис.87). 

 

Рисунок   87. Редактирование информации по ОКПД 

Для изменения признака платности или бесплатности услуги (работы) необходимо в 

текущей строке в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». Далее нажать кнопку  

«Добавить новую строку», в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить», для выбора 

значения платности услуги или работы открыть справочник, выбрать нужное значение, нажать 

кнопку «ОК» (рис. 88). 
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Рисунок   88. Редактирование информации платности/бесплатности услуги 

Для указания нормативного правового акта, регламентирующего оказание услуги или 

работы, необходимо нажать кнопку  - «Добавить с 

выбором разделов НПА», выбрать нужное значение из справочника «НПА». После выбора 

записи в справочнике «НПА» отображается форма со списком значений полей «Указание на 

раздел, статью, пункт, подпункт» справочника «НПА» для выбора. Если нужных разделов нет, 

то необходимо перейти в раздел «Меню-Справочники-НПА», найти и взять на редактирование 

необходимый справочник «НПА» и добавить значения. 

Если дата утверждения НПА не равна текущему году, то будет выводится 

неблокирующее предупреждение при сохранении документа. 

 

Рисунок   89. Заполнение «НПА» кнопка «Добавить с выбором разделов НПА» 

(Продолжение интерфейса) 

Для изменения наименования НПА необходимо в поле «Действие» выбрать параметр 

«Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование НПА. 

 

Рисунок   90. Редактирование информации по НПА 

Для удаления НПА необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». 

Для добавления нового вида ППО нужно нажать кнопку  «Добавить новую строку», 

далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора вида ППО открыть 

справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК». 
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Рисунок   91. Редактирование информации по видам ППО 

Для удаления вида ППО необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». 

Для добавления типов учреждений необходимо нажать на «Добавить новую строку», 

далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть справочник, 

выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 92).   

 

Рисунок   92. Добавление информации по Типам учреждений 

Для удаления типа учреждения необходимо в поле «Действие» выбрать параметр 

«Удалить». 

Для добавления категорий учреждений нужно нажать кнопку  «Добавить новую 

строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть 

справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 93). Для удобства поиска 

можно воспользоваться секцией фильтрации. 
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Рисунок   93. Добавление информации по категориям учреждений 

Для изменения наименования категории учреждений необходимо в поле «Действие» 

выбрать параметр «Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование. 

 

Рисунок   94. Изменение информации по категориям учреждений 

Для удаления категории учреждений необходимо в поле «Действие» выбрать параметр 

«Удалить». 

Для добавления категории потребителей нужно нажать кнопку  «Добавить новую 

строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». Для выбора открыть 

справочник, выбрать нужное значение, нажать кнопку «ОК» (рис. 95). Для удобства поиска 

можно воспользоваться секцией фильтрации. 

 

Рисунок   95. Редактирование информации по категориям потребителей 
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Для изменения наименования категории потребителей необходимо в поле «Действие» 

выбрать параметр «Изменить». В новой строке необходимо ввести измененное наименование. 

Для удаления категории потребителей необходимо в поле «Действие» выбрать параметр 

«Удалить». 

Для тех категорий потребителей, в которых отсутствует «Признак категории 

потребителей» предусмотрена кнопка «Обновить информацию из справочника» (рис. 96). 

Предварительно необходимо обновить информацию в справочнике «Категории 

потребителей», в части заполнения поля «Признаки категории потребителей». 

 

Рисунок   96. Обновление информации из справочника  

Для добавления показателей качества и (или) объема нужно нажать кнопку  

«Добавить новую строку», далее в поле «Действие» выбрать параметр «Добавить». В поле 

«Наименование» – необходимо выбрать значения из справочников «Показатели качества» и 

«Показатели объема» соответственно. Поля «Код», «Код единицы измерения» и «Единицы 

измерения» заполняются автоматически после выбора значения в поле «Наименование». 

 

Рисунок   97. Редактирование информации по показателям качества и объема 

Для удаления показателя необходимо в поле «Действие» выбрать параметр «Удалить». 

После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная 

информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее 

необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь 

хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку 

 «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи необходимо выделить ее курсором мыши и нажать кнопку  – 

«Удаление». 
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По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо 

актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку  

«Актуализировать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к 

множеству записей. 

После публикации Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению 

процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов 

реестровых записей из измененного Шаблона представлен в п. 4.2.3.3 «Внесение изменений в 

Шаблон и формирование проектов реестровых записей Базового (отраслевого) перечня после 

изменения Шаблона». 

4.2.3.3.4. Исключение информации о государственной (муниципальной) услуге или 

работе 

Для начала работ по изменению показателей услуги или работы необходимо выполнить 

действия 1–4 п. 4.2.3.3. 

Для исключения информации о государственной услуге или работе в Шаблоне 

необходимо выбрать вкладку «Прекращение срока действия» (рис. 98). 

 

Рисунок   98. Вкладка «Прекращение срока действия» 

Для выбора реестровых записей необходимо с помощью кнопки 

 «Выбрать реестровые записи» открыть справочник, 

содержащий актуальные реестровые записи, открыть секцию для фильтрации, ввести значение 

в поле фильтра, нажать Enter, в отфильтрованных данных выбрать значение (реестровые 

записи, которые необходимо исключить), нажать кнопку «ОК» (рис. 99). 
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Рисунок   99. Исключение информации по услуге (работе) – выбор реестровых записей, 

которые должны прекратить действие 

После заполнения карточки записи документа необходимо убедиться, что вся нужная 

информация по изменению основной информации по услуге (работе) заполнена. Далее 

необходимо нажать кнопку  «Сохранить изменения и закрыть окно». Если пользователь 

хочет сохранить данные и продолжить формирование справочника, ему нужно нажать кнопку 

 «Сохранить изменения». 

Если необходимо скорректировать введенную информацию, то можно вернуться в 

карточку, нажав кнопку  «Открыть документ на редактирование», внести нужные 

изменения, щелкнуть мышкой по свободной области экрана, по завершении работы  

«Сохранить изменения и закрыть окно». 

Для удаления записи в статусе  «Черновик» необходимо выделить ее курсором мыши и 

нажать кнопку  – «Удаление». 

По завершении работы по формированию изменений Шаблона его необходимо 

актуализировать. На панели инструментов необходимо нажать кнопку  

«Актуализировать». Данную операцию можно применять как к одной записи, так и к 

множеству записей. 

После публикации Шаблон считается сформированным и готовым к осуществлению 

процесса формирования проектов реестровых записей. Процесс формирования проектов 

реестровых записей из измененного Шаблона представлен в п. 4.2.4.2. 

По результатам положительного внутриведомственного согласования, реестровые 

записи, прекратившие срок действия на текущую дату, можно посмотреть в меню «Перечни 

услуг и работ», раздел «Реестр записей ОБПГУ (ФПГУ)», фильтр-папка «Прекратившие срок 

действия». 

4.2.3.4. Внесение изменений в реестровые записи ОБПГУ\ФПГУ при обнаружении в 

информации, включенной в ОБПГУ\ФПГУ, технических ошибок (описок, 

опечаток, грамматических ошибок либо иных подобных ошибок) 

Реализована возможность вносить изменения в РЗ ОБПГУ\ФПГУ при обнаружении в 

информации, включенной в ОБПГУ\ФПГУ, содержащей технические ошибки (описки, 

опечатки, грамматические ошибки либо иные подобные ошибки). 

Данный процесс позволяет вносить исправления в данные по сокращённой схеме 

согласования. 
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Основные преимущества при внесении изменений в РЗ ОБПГУ\ФПГУ по тех ошибкам: 

– не согласовывать проект РЗ с Министерством финансов Российской Федерации; 

– действие РЗ совпадает со сроком действия РЗ, содержавшей ранее технические 

ошибки. 

Предложение на внесение изменений в ОБПГУ (ФПГУ) для исправления технических 

ошибок формируются в виде электронных формуляров по одному виду деятельности и 

отдельно по каждой базовой услуге или работе. Электронный формуляр «Внесение 

исправлений по техническим ошибкам» заполняется уполномоченным пользователем ФОИВ, 

имеющим роль «Ввод данных - Ответственный ФОИВ». 

Для внесения изменений в РЗ необходимо в фильтр-папке «Формирование реестровых 

записей" открыть списковую форму "Внесение исправлений по техническим ошибкам». 

Создать новый документ. Сформировать информацию для изменения. Редактирование 

информации осуществляется путем внесения изменений в имеющиеся данные. 

Внесение изменений разрешается производить в текстовые поля справочников, которые 

ведутся отдельно по каждому виду деятельности, по которым ответственные ФОИВ 

формируют ОБПГУ и ФПГУ (внутрисистемные справочники): 

– справочник «Наименования базовых услуг и работ»; 

– справочник «НПА»; 

– справочник «Категория потребителей»; 

– справочник «Содержание услуги или работы»;  

– справочник «Условия оказания услуги или работы»; 

– справочник «Показатели качества»; 

– справочник «Показатели объема»; 

– справочник «Категории учреждений». 

Добавление новых данных и характеристик заблокировано. Изменение даты действия 

услуги (работы) заблокировано. 

Поля доступные для внесения изменений отмечены белым цветом. В одном поле можно 

изменить не более 5 (пяти) символов включая пробелы, также запрещено изменение первого 

знака в изменяемой строке. Изменённое поле отмечается жёлтым цветом. В поле 

«Информация изменения» выставляется пометка – «Изменено». 

Поля, содержащие недопустимые изменения подсвечиваются красным цветом. В поле 

«Информация изменения» выставляется пометка – «Ошибка». 
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Рисунок  100. Общий вид формуляра «Внесение исправлений по техническим 

ошибкам» 

При внесении недопустимых исправлений появится окно с предупреждением (рис. 101), 

сохранение документа невозможно. 
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Рисунок  101. Ошибка проверки 

После внесения всех исправлений, необходимо нажать кнопку «Сохранить и закрыть».  

Сформированный документ о внесении изменений в статусе «Черновик» должен пройти 

процесс внутриведомственного согласования и утверждения. 

Для этого в списковой форме необходимо выбрать документ в статусе «Черновик». На 

панели инструментов нажать кнопку «Передать на согласование». В форме «Сформировать 

лист согласования» (рис. 102) заполнить поля «Согласующие» и «Утверждающие» 

уполномоченными на согласование и утверждение лицами, нажать «Ок». 

 

Рисунок  102.Сформировать лист согласования» 

Документ перейдёт в статус «На согласовании». Подробное описание процесса 

формирования листа согласования, согласования и утверждения в приведено в п. 4.2.4.3.1-

4.2.4.3.3 текущего документа. 

После утверждения документа автоматически запустится процесс обновления 

справочников, шаблона и реестровых записей согласно внесённым изменениям.  

Реестровые записи работ или услуг, по которым вносились изменения, прекратят срок 

действия (дата «Действует по» будет изменена  на дату утверждения документа минус один 

день). 

Сформируются новые версии реестровых записей. Период действия соответствует 

периоду изменяемой записи.  

Для актуализации данных во внешних подсистемах необходимо включить записи в 

документ. Описание процесса формирование документа приведено в 4.2.8 текущего 

документа. 
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4.2.4. Проекты реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) 

4.2.4.1. Формирование проектов реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) из Первичного 

формирования реестровой записи (Шаблон) 

Проекты реестровых записей ОБПГУ (ФПГУ) формируются на основании первичного 

формирования реестровой записи (Шаблон) с учетом исключения недопустимых сочетаний 

значений характеристик, формирующих реестровую запись для их дальнейшего согласования, 

утверждения и включения в ОБПГУ (ФПГУ) (рис. 103). 

 

Рисунок   103. Схема формирования проекта реестровой записи 

Формирование данных осуществляет пользователь с полномочием «Ввод данных». 

Генерация проектов реестровых записей основным способом осуществляется в 

интерфейсе «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) (далее – Шаблон) (рис. 

104). 
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Рисунок   104. Первичное формирование реестровой записи (Шаблон) 

Генерация проектов реестровых записей делается отдельно по каждой услуге или работе. 

В списковой форме «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» необходимо 

выбрать документ. Далее необходимо перевести документ из статуса «Черновик» в статус 

«Актуален», нажав кнопку . 

 

Рисунок   105. Интерфейс «Первичное формирование реестровой записи (Шаблон)» 

На панели инструментов нажать кнопку  «Сформировать проекты». По окончании 

процесса формирования системой будет выдано сообщение об окончании процесса и 

количестве сформированных проектов реестровых записей, нажать кнопку «ОК». 

 

Рисунок   106. Системное сообщение о завершении процесса генерации проектов 

реестровых записей 


