
Комиссия для Эл. приемки: 

 



 

 



 

 

Шаг 1. Настраиваю права пользователя ЕИС 

Перед самой приемкой я обязательно настраиваю в ЕИС права пользователей, которые 
имеют право принимать товар, подписывать УПД. Делается это во вкладке 
«Администрирование» → «Пользователи организации» (слайд 1). 
 

Слайд 1. Где в ЕИС найти пользователей организации, чтобы настроить права 
по электронной приемке 



 

 

Дальше выбираю пользователя и в его правах проставляю галочки в полях, которые дают 
право подписывать информацию о приемке товара, то есть документ УПД в ЕИС (слайд 2). 
 

Слайд 2. Где проставить галочки в ЕИС, чтобы дать права пользователю принимать 
товар в электронной форме 

 

 

Настройку произвожу один раз. Перенастроить потребуется только при смене сотрудников 
или если закончится срок действия моей ЭЦП.  

До конца ноября 2020 года — тестовый период для заказчиков, с декабря 2020 года — 

приемка в электронном виде станет обязательной  

 

Шаг 2. Начинаю электронную приемку 

Перед тем как я смогу получать от поставщика документы о приемке в электронном виде 
через ЕИС, мне необходимо провести подготовительную работу. Для этого в реестре 
контрактов в ЕИС по каждому контракту добавляю возможность формировать документы 
о приемке в электронном виде. Для этого захожу в контекстное меню контракта 
и нажимаю специальную кнопку «Предусмотреть формирование документов о приемке 
в электронной форме» (слайд 3). Учтите, что контракт должен одновременно отвечать 



двум требованиям: находиться на статусе «Исполнение» и быть заключенным после 1 
июля 2019 года. 
 

Слайд 3. Первая стадия электронной приемки при помощи функционала ЕИС 

 

 

 

После того как я нажала данную кнопку, для контракта станет доступно формирование 
документов о приемке в электронном виде в ЕИС. В личном кабинете поставщика 
отобразится контракт. А у меня напротив такого контракта появился значок @. Значок 
обозначает, что по контракту предусмотрена электронная приемка (слайд 4). 
 

Слайд 4. Где можно увидеть, что по контракту предусмотрена электронная приемка 

 

 

 

Если я случайно нажму на долгосрочный контракт, который был заключен до 1 июля 2019 
года, система напомнит мне, что электронная приемка для таких контрактов невозможна 
(слайд 5). 
 

Слайд 5. Когда захотели принять электронно товар по контрактам, заключенным 



до 1 июля 2019 года, а ЕИС не дала этого сделать 

 

 

Шаг 3. Уведомляю поставщика о получении 
документа в ЕИС 

Когда я выполнила все настройки, поставщик видит контракт в своем личном кабинете 
в ЕИС. Теперь он может направить мне документы о приемке по контракту. Есть два 
способа увидеть его документы. Во-первых, информация о том, что получен новый 
документ о приемке, появится в реестре контрактов (слайд 6). Во-вторых, документы 
о приемке я могу отследить в специально созданном для таких документов «Реестре 
документов об исполнении контракта». Где находится этот реестр — слайд 7. 
 

Слайд 6. Как идентифицировать в ЕИС, что от поставщика пришел документ 
о приемке 

 

 

 

Слайд 7. Как найти реестр документов об исполнении контрактов в ЕИС 

 

 

 

После того как я нашла необходимый документ, я формирую извещение о получении 
документа. Делается это нажатием двух кнопок (слайд 8). 



 

Слайд 8. Как сформировать извещение о получении документа о приемке 
от поставщика 

 

Шаг 4. Проверяю электронный документ приемки 
с фактически поставленным товаром 

После того как я приняла документ, наступает собственно этап физической приемки 
по контракту. Внимательно соблюдайте те сроки приемки, которые прописаны у вас 
в контракте. Теперь у заказчиков нет возможности откорректировать дату приемки. 
 

Например, срок приемки в контракте прописан в течение пяти рабочих дней. Поставщик 
отправил вам документы и товар 19 мая. Сам товар пришел 21 мая. В этот же день в ЕИС 
вы уведомляете поставщика, что документы получены. Соответственно, принимать товар 
вы можете до 28 мая. Либо до этого дня направить отказ от принятия товара. Каждый шаг 
заказчика теперь будет виден в ЕИС, и контролеры легко смогут все отследить. 
 

В «Реестре документов об исполнении контрактов» выбираю документ, по которому была 
осуществлена приемка товара, и нажимаю кнопку «Рассмотреть». Открывается первичный 
учетный документ (слайд 9). 
 

Слайд 9. Как рассмотреть первичный учетный документ о приемке от поставщика 

 



 

 

Откроется раздел, в котором я вижу всю информацию по своему контракту и по данному 
этапу приемки. В нем шесть подразделов, в каждом из которых заполняю все 
незаполненные поля (слайд 10). 
 

Слайд 10. Как выглядит раздел о приемке в электронной форме при рассмотрении 
УПД 

 

 

 

Передвигаясь по вкладкам документа, сравниваю данные документа с товаром, который 
был поставлен. Здесь же могу скачать УПД, счет на оплату и другие приложенные 
поставщиком документы. Если каких-либо документов не хватает или что-то со стороны 
поставщика заполнено неправильно, я могу направить ему электронное уведомление 
об уточнении. Делаю это на вкладе «Подписанты от поставщика» (слайд 11). 
 

Слайд 11. Где скачать приложенный поставщиком файл первичного документа 

 

 



 

Если с документами все в порядке и приложены все необходимые, я приступаю 
к оформлению приемки товара со стороны заказчика. Всего может быть три итога 
приемки: товар принят, товар принят частично с претензией, товар не принят. Выбираю 
вариант в поле «Итог приемки» из открывающегося списка (слайд 12). В моем случае 
выбрала вариант «товары приняты без расхождений». 
 

Слайд 12. Где выбрать итог электронной приемки товара 

 

 

 

Если к товару нет претензий, проставлю в поле «Дата начала приемки» дату начала 
приемки. Этап контракта проставляется автоматически. Дата приемки также будет 
присвоена автоматически в тот момент, когда я подпишу документ. Если товар принимает 
приемочная комиссия, поставьте галочку в поле «Для определения результатов приемки 
ТРУ создана приемочная комиссия». Указываю информацию о лице, который принял 
товар (слайд 13). 
 

Слайд 13. Где указать в подразделе приемка ТРУ, кто принимает товар по контракту 

 

 

 

Если по итогу приемки у вас возникли претензии к товару либо в приемке решили 
отказать, в поле «Итог приемки» выбирайте второй или третий вариант. Тогда форма 



документа поменяется. В документе появятся поля для отражения той информации, 
которая не соответствует условиям контракта, информации о документе «Акт об отказе 
в принятии товара, работы или услуги». Можно будет заодно и отредактировать 
количество товара, которое было принято по факту (слайд 14). 
 

Слайд 14. Как указать частичную приемку товара и поменять количество товара 

 

ВОПРОС ПО ТЕМЕ 

Будут ли платежки автоматически попадать в систему? 

Да, будут. Казначейство намерено интегрировать ЕИС с бухгалтерскими программами, такими как «1С: 
Предприятие» и прочими, а также с внутренними автоматизированными системами управления финансами, 
например «АЦК-Финансы». Это исключит двойную работу по ручному вводу информации из одной системы 
в другую.  

 

Шаг 5. Подписываю электронный документ 
о приемке 

Остается лишь прикрепить все документы, которые сформированы по итогам приемки. 
Это документ о решении приемочной комиссии и результатах приемки, информация 
о стране происхождения товара и другие. В каждой организации пакет документов 
по итогам приемки может быть свой в зависимости от документооборота. Обратите 
внимание поставщиков, что документы о стране происхождения товара они должны 
крепить в составе своих документов в момент формирования УПД и счета (слайд 15). 
Но даже если они забыли это сделать, вы сами можете прикрепить эти документы. Система 
на данный момент это пропускает. Главное, чтобы документы были. 



 

Слайд 15. Где указать страну происхождения товара и приложить документ, который 
ее подтверждает 

 

 

После того как документы прикреплены и сам электронный документ УПД подписан 
со стороны заказчика уполномоченным на это сотрудником, ЕИС напомнит мне пройти 
в реестр контрактов и подписать информацию об исполнении контракта (слайд 16). После 
подписания проверяю, чтобы информация успешно прошла контроль. 
 

Слайд 16. Как перейти в реестр контрактов по ссылке, чтобы подписать сведения 
об исполнении контракта 

 

 

Все документы и сведения о приемке, которые я подписала в электронной форме 
автоматически выгрузятся в реестр контрактов. Мне остается только опубликовать 
информацию об исполнении контракта в реестре (слайд 17). 
 

Слайд 17. Опубликуйте сведения в реестре контрактов: они автоматически 
выгрузились после электронной приемки 

 



 

 

На этом приемка завершена.  

   

 

 



 

 

 

 



 


