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I. Начало работы с основным пользовательским интерфейсом 

 

1. Запуск программы 

После запуска программы пользователем появляется окно авторизации, где необходимо 

ввести свой пароль, полученный в результате установки программы (рис. 1)  

 
Рис. 1. Окно авторизации 

 

2. Описание основных элементов главного окна программы 

 

Программа многозадачная, поэтому на каждую задачу имеется своё окно. Каждая 
запущенная задача (окно) видна на панели задач. Любое окно программы можно свернуть и 
обратиться к нему, кликнув левой кнопкой мыши на панели задач. 

Окна программы (запущенные задачи) можно разворачивать, сворачивать и менять их 
размер в рамках главного окна программы.  

Главное меню программы также может быть перемещено в любой участок главного окна 
программы, может менять свои размеры, а также может быть закрыто с последующим вызовом 
из кнопок работы с окнами основного окна программы. Кнопки « + », « - » служат для полного 
раскрытия, сворачивания древовидной структуры основных пунктов меню. 

Кнопки работы с окнами: 
1. Главное меню – вызывает окно главного меню программы 
2. Свернуть все – сворачивает все окна (кроме главного меню) в панель запущенных задач 
3. Показать все – разворачивает все окна запущенные в панели задач 
4. Закрыть все – закрывает все окна (кроме главного меню) 
5. Плитка – распределяет пропорционально количеству запущенных задач и размеру 

главного окна программы все окна и выводит их все на передний план 
 

Условные обозначения значков в программе: 

 - Новая запись 

 - Сохранить запись 
 - Перейти к записи.\ Перейти в каталог.\ Редактировать запись (в пункте “Договоры” 

служит для загрузки файла к договору) 

 - Перейти назад 



 - Удаление записи 

 - Создать новый документ с уже заполненными данными по шаблону выбранного 

 - Выгрузить в Excel 

 - Обновить информацию в текущем окне 

 - Распечатать 

 - Фильтр по бюджетной классификации 
  *    - Отмеченные поля интерфейса подлежащие обязательному заполнению  
 

 - Если в строке присутствует данный значок, значит, присутствует выбор 
записи из различных справочников либо переключение различных значений по типу фильтра. 

 - Установка галочки выполняет различные функции, как отбора информации, так 
и обозначения различных значений. 

 - Календарь служит для выбора или установки даты документов, записей и 
статей. Рядом два календаря значит, есть возможность отбора информации за период. 
 
 
 
 



II. Ввод исходных данных в реестр закупок заказчика. 
 

1. Для ввода данных необходимо выбрать в главном меню год и номер проекта.  
2. Следующим шагом будет выбор задачи «02. Расходы». 
 

 
 
 
3. Во вкладке «Ведомство» установить курсор мыши на соответствующее министерство 
(ведомство) для начала работы в смете расходов. 

 

 
 



 
 
 
4. Выбирать вкладку «Договоры». 
 

 
 

5. Для размещения договора в реестре закупок заказчиков с использованием клавиши   
«новая запись» осуществить добавление новой записи в предложенном шаблоне 
 

 
 
и заполнить все необходимые поля, а именно: с помощью нажатия на клавишу  выбираем в 
левой части интерфейса нужную функциональную и организационную классификацию расходов по 
соответствующей строке; в правой части интерфейса выбираем статью экономической 

классификации расходов и нажимаем на . 
 
 

 



Заполнение необходимых полей производиться путем выбора отдельных элементов из 

предложенных справочников. Сохраняем действие . 

 
 
 
 
6. После подтверждения выходит следующее окно интерфейса с заполненными полями 
согласно функциональной и экономической бюджетной классификации 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



а) Заполнение предложенных полей необходимо начинать с внесения (путем выбора) срока 
исполнения договора. 

 

 
 

б) далее заполняется поле «Исполнитель». Путем ввода фискального кода в строке 
«Наименование» автоматически появляется наименование поставщика /подрядчика. 

 
в) следующим заполняется поле «Бюджетная организация». Аналогичным образом при вводе 

фискального кода в строке «Наименование» автоматически появляется наименование бюджетной 
организации.  

 
г) следующим заполняем поле «Источник финансирования» путем выбора из предложенных 

вариантов выплывающего списка.  
 
д) далее заполняется поле «Условия оплаты» путем выбора из предложенных вариантов 

выплывающего списка. 
 



 
 

е) обязательной для заполнения является ячейка «Год закупки», при ее заполнении 
необходимо указывать 2 (два) знака. 

 
 
 
 



ж) далее заполняется поле «Доп. атрибуты» путем выбора из предложенных вариантов 
выплывающего списка.  

 

з) с использованием клавиши   - «Новая запись» заполняются все необходимые значения, 
а именно: валюта договора, размер предоплаты (%), номер и дата основания заключения договора. 
Регистрационная дата заполняется автоматически.  
  Далее заполняется сумма договора в рублях ПМР. В случае ввода договора в иной валюте, 
отличной от руб. ПМР, пользователь заполняет в ячейке «Валюта» сумму, предусмотренную в 
договоре в соответствующей валюте. В ячейке «Сумма в руб, ПМР» договор вносится в рублях ПМР 
по курсу национального банка на дату ввода договора.    

Следующим заполняем номер договора, дата заключения договора, предмет договора. 
Ячейка «Доп. инфо» заполняется пользователем по необходимости (например: разрешение МЭР на 
иной размер предоплаты, распоряжение об особом порядке и особых условиях и т.д.).   

и)  сохранить запись 

 
 



 
 

 
7. Следующим этапом формирования реестровой записи является загрузка договора в формате 
загрузки (добавления) в ячейку «Вложение» электронных документов с форматами файлов: doc, 
docx, pdf, xml, edoc. Кликая курсором мыши на  в всплывающем окне появляется иконка, 
указанная ниже стрелкой.   

 

 
 

8. Кликая курсором мыши на обозначенную иконку, выбираем место расположение 
сохраненного в электронном формате договора. Выбрав нужный файл, подтверждаем действие 
кнопкой «Ок». 
 

 
 
 
 
 
 
 



При подтверждении загрузки файла на экране всплывает запрос о подтверждении /не 
подтверждении загрузки файла. При выборе кнопки «Да» файл загружается без последующей 
возможности его удаления. 

  - сохранить запись 

 
 
 
9. При необходимости просмотра загруженного договора необходимо кликом мыши нажать на 
указанную ниже иконку. На экране появляется размещенный договор 

 
10. В случае если к ранее разнесенному договору заключено дополнительное соглашение или 
есть необходимость внесения изменений в существующую запись, необходимо воспользоваться 

клавишей  для открытия уже занесенного договора.  При помощи клавиши    новой строкой 
ввести все необходимые данные относительно изменений и дополнений к уже ранее размещенному 
договору, аналогично инструкции по внесению данных по новому договору (пункт ж). 
 



 
 
 
 

11. Дополнительно информируем о наличии вкладки «Другие вложения», предусматривающей 
заполнение (при необходимости) информации о:   
а) расторжении договора, 
б) признании судом договора недействительным, 
в) наличии ходатайства Министерства экономического развития 

 

 
 

 
 
 
 
 



12. Для получения информации о сформированном уникальном номере реестровой записи в 
реестре закупок заказчиков необходимо в главном меню выбрать «Задача» - «Сводная информация 
расходов».  

Далее в следующей последовательности выбираем: «Реестр закупок заказчиков», временной 
период, наименование структуры пользователя. 

 

 
 

 
 

 
 



 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



На экране монитора появляется заполненная таблица «Реестр закупок заказчиков» с 
присвоенным уникальным номером реестровой записи. 
 

 
 

Информация и вложения, включенные в реестр закупок заказчиков, перенаправляются 
главными распорядителями бюджетных средств в информационную систему в сфере закупок с 
использованием функциональных возможностей АИС (в стадии доработки) 

 
 

 

Внимание: в случае необходимости корректировки ранее размещенных и имеющих 
индикационный код договоров главному распорядителю бюджетных средств необходимо 
обратиться в адрес Министерства финансов Приднестровской Молдавской Республики в 
письменной форме с обоснованием для получения разрешения на корректировку данных.  

 
 

 


