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1. Запуск Системы 

 

Рисунок 1. Единый портал бюджетной системы 

Для входа в Систему необходимо запустить интернет-браузер «Internet Explorer» и в 

адресной строке ввести http://budget.gov.ru/lk (Рисунок 1. Единый портал бюджетной 

системы). 

На странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать на кнопку 

«Переход к подсистеме «Бюджетное планирование». 

После нажатия на кнопку браузер осуществит перенаправление по адресу 

https://ssl.budgetplan.minfin.ru/http/BudgetPlan/. Если перенаправление не произошло, 

необходимо ввести указанную ссылку в адресную строку браузера. 

 

Рисунок 2. Окно выбора вида входа в систему 

В появившемся окне необходимо нажать на кнопку «Вход по сертификату» (Рисунок 

2. Окно выбора вида входа в систему).  

http://budget.gov.ru/lk
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После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система 

автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи и пин-код 

сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца сертификата, и 

происходит открытие главного окна Системы. 

 

Рисунок 3. Окно выбора логина пользователя 

Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат 

(например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит 

выбрать конкретного пользователя (Рисунок 3. Окно выбора логина пользователя). После 

выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти». 

2. Формирование отчета о выполнении государственного задания на оказание 

государственных услуг (выполнение работ) 

Работа с отчетами о выполнении государственных заданий осуществляется в реестре 

«Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий». 

 

Рисунок 4. Переход в реестр «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий» 

Для перехода в реестр «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий» 

(Рисунок 4. Переход в реестр «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий») 

необходимо: 

– выбрать вкладку «Меню»; 
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– выбрать раздел «Государственное задание»; 

– выбрать подраздел «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий».  

 

 

Рисунок 5. «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий» 

В результате откроется «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий», в 

котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым 

будет осуществляться работа (Рисунок 5. «Реестр отчетов о выполнении Государственных 

заданий»). 

 

В реестре «Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий» необходимо 

добавить новый отчет. 

 

 

Рисунок 6. Кнопка «Добавить» 

Для открытия отчета о выполнении государственного задания необходимо в реестре 

о выполнении государственных заданий нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 6. Кнопка 

«Добавить»). 
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Рисунок 7. Окно «Выбор государственного задания» 

В результате откроется окно выбора государственного задания. Необходимо выбрать 

левой кнопкой мыши соответствующее задание, после чего нажать на кнопку «Создать» 

(Рисунок 7. Окно «Выбор государственного задания»). 

 

Рисунок 8. Окно «Отчет о выполнении Государственного задания» 

В результате откроется окно «Отчет о выполнении Государственного задания», 

которое включает в себя следующие вкладки (Рисунок 8. Окно «Отчет о выполнении 

Государственного задания»): 

– «Заголовочная часть»; 

– «Часть 1; 

– «Часть 2». 
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Рисунок 9. Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка 

«Заголовочная часть» 

Для скрытия/раскрытия заголовочной части необходимо нажать на кнопку  

(Рисунок 9. Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка 

«Заголовочная часть»). 

 

 

Рисунок 10. Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка 

«Заголовочная часть» 

В открывшейся заголовочной части карточки все поля, кроме полей 

«Периодичность», «Вид отчета» и «На дату», заполняются автоматически (Рисунок 10. 

Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка «Заголовочная 

часть»). 



8 

 

Рисунок 11. Поле «Периодичность» 

Поле «Периодичность» заполняется вручную (Рисунок 11). 

 

Рисунок 12. Поле «Вид отчета» 

Поле «Вид отчета» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка 

(Рисунок 12). 
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Рисунок 13. Поле «На дату» 

Поле «На дату» заполняется выбором значения из календаря (Рисунок 13). 

Рисунок 14. Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка 

«Часть 1» 
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Рисунок 15. Карточка «Отчет о выполнении Государственного задания». Вкладка 

«Часть 2» 

Все поля во вкладках «Часть 1» и «Часть 2», кроме полей «Исполнено на отчетную 

дату» и «Причина отклонения», заполняются автоматически при формировании документа 

и недоступны для редактирования (Рисунок 14 и Рисунок 15). 

 

 

Рисунок 16. Сортировка по полю 

Существует возможность отсортировать строки по возрастанию или убыванию по 

любому полю. Для этого необходимо нажать на кнопку , появляющуюся при наведении 

курсора на наименование поля, по которому нужно провести сортировку, а затем выбрать  

«Сортировать по возрастанию» или «Сортировать по убыванию». 
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Рисунок 17. Скрытие и отображение столбцов 

Для отображения скрытых столбцов необходимо нажать на кнопку , из 

раскрывающегося списка выбрать пункт [Столбцы] и установить «галочку» напротив 

столбцов, которые требуется вывести на экран (Рисунок 17). 

 

 

Рисунок 18. Кнопка «Сохранить» 

Для сохранения введенных данных отчета о выполнении государственного задания 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить», для сохранения с последующим закрытием – 

«Сохранить и закрыть» (Рисунок 18). 

Для формирования печатной формы отчета о выполнении государственного задания 

необходимо выбрать соответствующий отчет в реестре отчетов о выполнении 
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Государственных заданий (Рисунок 19), нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт 

[Печать отчета]. 

Для формирования печатной формы реестра отчетов о выполнении 

Государственных заданий необходимо выбрать в раскрывшемся списке пункт [Печать 

реестра]. 

 

Рисунок 19. Кнопка «Печать отчета» 
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3. Подписание отчета о выполнении Государственного задания 

 

Рисунок 20. Кнопка «Согласование» 

После формирования отчета о выполнении государственного задания в реестре 

добавится новая строка со статусом «Черновик». Для отправки отчета на подписание 

необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и 

нажать на кнопку «Согласование» (Рисунок 20). 
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Рисунок 21. Лист согласование 

Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих 

и утверждающего нажатием на кнопку «Добавить» в соответствующих блоках (Рисунок 

21). 
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Рисунок 22. Кнопка «Выбрать» 

В открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо выбрать 

соответствующую запись одним нажатием левой кнопкой мыши и нажать на кнопку 

«Выбрать». 

Важно! Возможно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее 

лицо. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий. 
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Рисунок 23. Добавление согласующего 

После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» (Рисунок 23). 

 



17 

 

Рисунок 24. Документ со статусом «На согласовании» 

Статус отчета о выполнении государственного задания изменится на значение «На 

согласовании» (Рисунок 24). 

До начала процесса согласования без резолюции автору листа согласования доступно 

редактирование перечня согласующих и утверждающего. 

Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица 

возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица. 
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Рисунок 25. Кнопка «Редактировать» 

Для изменения согласующего лица, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» 

(Рисунок 25). 
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Рисунок 26. Кнопка «Удалить» 

После этого необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 26). 

 

Рисунок 27. Подтверждение удаления 

Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление 

согласующего лица нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 27). 
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Рисунок 28. Добавление нового согласующего 

После этого для добавления нового согласующего лица, необходимо нажать на 

кнопку «Добавить» (Рисунок 28). 
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Рисунок 29. Выбор пользователей 

Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо выбрать 

соответствующую запись левой кнопкой мыши и нажать на кнопку «Выбрать». 
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Рисунок 30. Сохранение листа согласования 

Для принятия положительного решения о согласовании документа необходимо 

нажать на кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 31. Кнопка «Согласовано» 

Далее для согласования документа необходимо снова зайти в лист согласования и 

нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 31). 
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Рисунок 32. Согласованный отчет о выполнении государственного задания 

После того, как согласующее лицо примет положительное решение о согласовании, 

статус отчета примет значение «Согласовано» (Рисунок 32). 

 

Когда отчет согласован, лицо, уполномоченное на подписание отчета о выполнении 

государственного задания, может принять решение об утверждении. 
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Рисунок 33. Кнопка «Утверждено» 

Подписывающему отчет лицу необходимо зайти в лист согласования и нажать 

кнопку «Утверждено» (Рисунок 33). 
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Рисунок 34. Поле «Комментарий» 

Далее необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать кнопку «Сохранить» 

(Рисунок 34). 

Важно! Поле «Комментарий» не обязательно для заполнения. 
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Рисунок 35. Документ для подписания 

Сформируется документ для подписания. Для подписания документа необходимо 

нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 35). В противном случае необходимо нажать на 

кнопку «Отмена». 

 

Рисунок 36. Выбор сертификата для подписания 

Далее необходимо выбрать сертификат для электронной подписи (Рисунок 36). 
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Рисунок 37. Кнопка «Подписать» 

После выбора сертификата необходимо нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 

37). 

 

Рисунок 38. Сообщение об успешном подписании документа 

В случае успешного подписания документа появится системное сообщение (Рисунок 

38). 

 

 

Рисунок 39. Утвержденный документ 

В случае положительного решения статус отчета изменится на «Утверждено» и 

индикатор примет желтый цвет (Рисунок 39). 

Для отказа в согласовании документа, утверждающему необходимо выделить 

соответствующую строку со статусом «Согласовано» одним нажатием левой кнопки мыши 

и нажать на кнопку «Согласование». 
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Рисунок 40. Кнопка «Не согласовано» 

В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не 

согласовано» (Рисунок 40). 
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Рисунок 41. Окно «Редактирование объекта» 

В окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и 

нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 41). 

Важно! Поле «Комментарий» не обязательно для заполнения. 

 

Рисунок 42. Документ со статусом «Не согласовано» 

В результате статус документа изменится на «Не согласовано» (Рисунок 42). 
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3.1 Редактирование и повторное согласование. 

 

Рисунок 43. Кнопка «Согласование» 

Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование, 

необходимо выделить несогласованную строку одним нажатием левой кнопки мыши и 

нажать на кнопку «Согласование» (Рисунок 43). 
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Рисунок 44. Повторное согласование 

Для устранения замечаний и повторной отправки на согласование в открывшемся 

окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Перейти к редактированию» 

(Рисунок 44). После этого документ переходит на повторное согласование. 
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Рисунок 45. История согласования 

Для просмотра истории согласования, необходимо в окне «Лист согласования» 

нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 45). 

Для просмотра всех подписей документа необходимо нажать на кнопку «ЭП», пункт 

«Подписи документа». Откроется окно «Подписи», которое содержит следующую 

информацию: 

– Дата подписи 

– Пользователь 

– Роли 

– Состояние 

– Информация 
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Рисунок 46. Кнопка «Просмотр» 

После нажатия на кнопку «Просмотр» (Рисунок 46) на рабочую станцию 

пользователя загрузится файл с расширением *.pdf. 

 

3.2 Формирование уточнения отчета 

 

Рисунок 47. Создание версии 

Для созданий новой версии отчета (Рисунок 47) необходимо выбрать в списке 

соответствующий отчет со статусом «Утверждено». Нажать на кнопку «Версии», выбрать 

пункт «Создать версию». 

 

Рисунок 48. Подтверждение создания версии 

Появится окно подтверждения, необходимо нажать на кнопку «Да» (Рисунок 48). 
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Рисунок 49. Уведомление о создании новой версии 

Появится окно с уведомлением о создании новой версии (Рисунок 49)  

 

Рисунок 50. Поле «Номер версии» 

Статус данного отчета примет значение «Черновик», цвет индикатора состояния 

изменится на серый и поле «Номер версии» увеличится на единицу (Рисунок 50). 

Важно! Кнопка «Создать версию» доступна только на отчетах со статусом 

«Утверждено». 

 

Рисунок 51. Просмотр версий 

Для просмотра всех версий отчета нужно в реестре отчетов о выполнении 

Государственных заданий (Рисунок 51) сначала нажать на кнопку «Версии», потом на 

пункт «Просмотр версий». 
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Рисунок 52. Окно «Просмотр версий» 

В результате откроется окно просмотра версий (Рисунок 52), содержащее 

следующие поля: 

– «Состояние»; 

– «Статус»; 

– «Номер отчета о выполнении ГЗ»; 

– «Внутренний номер отчета о выполнении ГЗ»; 

– «Номер государственного задания»; 

– «Номер реестровой записи участника бюджетного процесса»; 

– «ИНН»; 

– «КПП»; 

– «Краткое наименование учреждения»; 

– «Дата создания»; 

– «Дата утверждения»; 

– «На дату»; 

– «Номер версии». 

 

Рисунок 53. Кнопка «Просмотр» 

Для просмотра необходимой версии отчета нужно нажать на кнопку «Просмотр» 

напротив соответствующей строки. 

В результате откроется соответствующая версия документа. 
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Рисунок 54. Удаление текущей версии 

Для удаления текущей версии отчета (Рисунок 54) необходимо выбрать нужный 

отчет в списке, нажать на кнопку «Версии» и выбрать пункт «Удалить текущую версию». 

 

Рисунок 55. Подтверждение удаления текущей версии 

В результате откроется окно «Удаление». Для завершения удаления необходимо 

нажать на кнопку «Да» (Рисунок 55). 

 

 

Рисунок 56. Уведомление об удалении текущей версии 

После успешного удаления текущей версии отчета появится соответствующее 

уведомление (Рисунок 56).  
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Рисунок 57. Реестр отчетов о выполнении Государственных заданий после удаления 

текущей версии 

После нажатия на «ОК» номер версии уменьшится на единицу и статус изменится на 

«Утверждено». 


