
 
 

Инструкция к заполнению атрибутов договора 

1) Переходим в раздел «Документация». Нажимаем на кнопку «создать».  

 

 
 

2) В поисковой строке набираем «договор», из выпадающего списка выбираем документ с видом «договор».  

 

 



 
 

3) Вводим реестровый номер контракта ЕИС, дату документа, статус документа «согласован и подписан» или «утвержден», подгружаем документ в 

формате pdf, сохраняем. 

 

 



 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

4) Переходим во вкладку «Договор», «Подробнее о договоре» и заполняем все поля согласно контракту. В поле «Предмет договора» необходимо 

обязательно указывать значение «проектирование», даже если контракт заключен только на строительно-монтажные работы, т.к. перед 

строительно-монтажными работами стадия проектирования была пройдена. В поле «Предмет договора» доступно для выбора несколько 

значений.  

 

 

 



 
 

 

5) Поле «ППЗ» (позиция плана закупки) требует перехода в классическую карточку ОКС. Необходимо вернуться в раздел «Документация» и в 

правом верхнем углу экрана нажать «Перейти в классическую карточку ОКС», далее перейти в раздел «Закупки», во вкладку «Позиции плана 

закупки».  

 

 
 



 
 

 

 
 



 
 

6) Через кнопку «+» добавляем позицию плана закупок и заполняем информацию. ОКС будет связан автоматически, в поле «Статус ППЗ» должно 

быть указано значение «Утвержден». Сохраняем и возвращаемся в новую карточку ОКС.  

 

 



 
 

 

7) Переходим в раздел «Документация», выбираем договор, далее вкладка «Подробнее о договоре» и возвращаемся к полю «ППЗ». Теперь из 

выпадающего списка будет доступна та позиция плана закупки, которую мы занесли в классической карточке объекта. 

 

  
 



 
 

 

 

8) Переходим в раздел «Стороны договора» через кнопку «+» выбираем организации, являющиеся заказчиком и исполнителем. 

 
Примечание: прежде чем выбирать стороны договора, необходимо завести организации и участников с соответствующими прикладными полями 

в раздел «Управление проектами», «Управление участниками».  

 

 

 

 

 



 
 

 

 

9) Выбираем организации сторон договора из выпадающего списка.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

10) Указываем роль организации и сохраняем и обновляем. 

 

 
 



 
 

 

11) Нажимаем на название организации и добавляем представителей из выпадающего списка, затем сохраняем.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

12) Переходим в раздел «Этапы». Через кнопку «+» добавляем этап согласно контракту на ЕИС. 

  

 



 
 

13) Переходим в раздел «Документация» и создаем документ с видом «Платежное поручение». Заполняем необходимые поля, статус документа 

«Утвержден», загружаем документ в формате pdf и сохраняем.  

 
 

 

 



 
 

14) Переходим во вкладку «Платежное поручение», нажимаем на иконку с глазом, поля с основными сведениями и дополнительными сведениями 

становятся доступны для редактирования. Заполняем информацию, согласно платежному поручению, сохраняем.  

 
 



 
 

15) Переходим во вкладку «Связи» и через кнопку «+» переходим к настройке связей документа.  

 

 
16) Приступаем к заполнению полей. В поле «Тип связи» указываем «Является приложением», в поле «Тип документации» указываем «Договоры», в 

поле «Вид документа» - «Договор», и в поле «Целевой документ» из выпадающего списка выбираем договор, к которому относится платежное 

поручение, после чего сохраняем данные и обновляем документ. 

 

 



 
 

17) Снова переходим во вкладку «Платежное поручение». В поле «Договор» отобразился договор из п. 13.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

18) Переходим во вкладку «Рабочая группа» и через кнопку «+» добавляем участников.  

 

 
 

 

 

 

 



 
 

19) Приступаем к заполнению полей. Выбираем организацию, роль (распорядитель либо получатель бюджетных средств), а также из выпадающего 

списка выбираем представителя и его роль, сохраняем данные, обновляем страницу.  

 

 
 



 
 

20) Возвращаемся во вкладку «Платежное поручение». После заведения участников рабочей группы, реквизиты организаций отобразятся в 

«Реквизитах сторон».  

 

 
 

 

 



 
 

21) Переходим в договор, вкладка «Договор», «Этапы», после чего нажимаем на название ранее заведенного этапа. Справа отобразится таблица, в 

которую необходимо добавить значение нажав на кнопку «+».  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

22) Приступаем к заполнению этапа. В поле «Вид расходов» вписываем значение, которое ранее указывали в платежном поручении, в поле «Дата 

расхода» указываем дату идентичную той, которая указана в платежном поручении. В поле «Платежное поручение» из выпадающего списка 

выбираем нужный документ, указываем сумму расхода, она автоматически будет вычитаться из поля «Доступный остаток», сохраняем данные и 

обновляем страницу.  

 

 
 

 

 

 

 



 
 

23) Платежное поручение отобразится в таблице, необходимо сохранить все данные и обновить страницу.  

 
 

Атрибуты к договору заполнены! 
 


