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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 

Повне найменування: інформаційно-аналітична система планування та 

управління кошторисом витрат на утримання служби замовника; скорочена 

назва: ІАС «Кошторис витрат». 

1.1. Відповідність методичним вказівкам 

Планування та управління кошторисом витрат на утримання служби 

замовника виконуються, відповідно до МВ 42.1-37641918-774:2019 

«Методичних вказівок зі складання кошторису видатків на утримання служби 

замовника та визначення розміру коштів на її утримання при виконанні робіт з 

експлуатаційного утримання автомобільних доріг загального користування» 

затверджених 28 січня 2019 року в.о. Голови Державного агентства 

автомобільних доріг України С.Р. Новаком (з 13 січня 2023 року - Державне 

агентство відновлення та розвитку інфраструктури України). 

1.2. Електронні документи 

Складання, узгодження та внесення змін до кошторису витрат на утримання 

служби замовника виконується за допомогою електронних документів 

інформаційно-аналітичної системи планування та управління кошторисом 

витрат на утримання служби замовника. 

1.3. Звіти 

Аналіз при складанні кошторису, внесенні змін, контроль виконання та 

створення друкованих екземплярів для затвердження органом управління 

виконуються за допомогою звітів інформаційно-аналітичної системи планування 

та управління кошторисом витрат на утримання служби замовника. 

 

2. ВСТАНОВЛЕННЯ ПРОГРАМНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НА 

РОБОЧОМУ МІСЦІ КОРИСТУВАЧА ТА ОТРИМАННЯ ДОСТУПУ 
 

2.1. Користувачі інформаційно-аналітичної системи моніторингу 

надходження та використання коштів  

Якщо користувач відповідальний за роботу з кошторисом є одночасно 

користувачем інформаційно-аналітичної системи моніторингу надходження та 

використання коштів ніяких додаткових дій із встановлення програмного 

забезпечення (далі — ПЗ) та створення реєстраційного запису виконувати не 

потрібно. Доступ до додаткової папки роботи з кошторисом «Кошторис» 

надається технічним адміністратором системи, згідно з розпорядженням. 

2.2. Окремо призначений користувач 

Якщо за роботу з кошторисом відповідає окремий користувач, який не є 

користувачем інформаційно-аналітичну систему моніторингу надходження та 

використання коштів необхідно виконати інсталяцію клієнтської частини ПЗ, 

згідно з інструкцією (додаток 1) та надати інформацію (ПІБ, посаду, адресу 
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електронної пошти та номер телефону) до відділу фінансово-економічного 

моніторингу Фінансово-економічного департаменту Державного агентства 

відновлення та розвитку інфраструктури України (далі — Агентство 

відновлення) на погодження. Згідно розпорядження адміністратором ІАС буде 

створений реєстраційний запис та виконані налаштування відповідних прав 

доступу.  

3. СКЛАДАННЯ КОШТОРИСУ 
 

3.1. Створення бланків документів 

Створення кошторису виконується шляхом заповнення документів 

визначеної форми. Для створення бланків документів необхідно натиснути 

клавішу «Додати» в папці електронних документів «Кошторис видатків на 

поточний рік» або «Тимчасовий кошторис», які знаходяться в папці робочого 

столу «Служби відновлення та розвитку інфраструктури у (Найменування 

області) області» (Рисунок 3.1).  

 
Рисунок 3.1 – Створення бланків документів 

На екрані з’явиться електронний документ «КОШТОРИС», який є 

своєрідним титульним листом для всіх документів, необхідних для створення 

кошторису та його узгодження (Рисунок 3.2.). 
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Рисунок 3.2 – Електронний документ «КОШТОРИС» 

У документі для заповнення доступні тільки поле «Рік» та «Резерв». Всі 

решта поля заповнюються системою автоматично сумами, які вибираються із 

документів відповідних розділів кошторису. В полі «Рік» заповнюється рік 

звітного періоду. В полі «Резерв» заповнюється сума коштів, які планується 

зарезервувати на наступний рік. Поле «Резерв» не обов’язково заповнювати при 

створенні документу, його можливо заповнити пізніше.  

При закритті документу «КОШТОРИС» у випадку його збереження система 

автоматично створить бланки документів за всіма розділами кошторису 

(Рисунок 3.3). 

 
Рисунок 3.3 – Бланки документів за всіма розділами кошторису 
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3.2. Розділ кошторису «Оплата праці» 

Розділи кошторису «Оплата праці» створюється шляхом заповнення 

електронного документу «Оплата праці» (Рисунок 3.4). 

 
Рисунок 3.4 – Розділи кошторису «Оплата праці» 

Документ «Оплата праці» застосовується при створенні тимчасового 

кошторису, кошторису на поточний рік та внесенні змін до кошторису, тому 

містить колонки «Факт», «План», «Сума на рік» та «Відхилення» по кожній 

статті розділу. Ці колонки розраховуються системою автоматично та призначені 

для зручності внесення змін. При складанні тимчасового кошторису значення в 

цих колонках відсутні. 

При складанні (або внесенні змін) кошторису користувач повинен 

заповнити значення в колонці «Сума, грн.» за кожною статтею розділу 1 

кошторису «Оплата праці».  

Документи обґрунтувань за розділом «Оплата праці» третього рівня 

додаються файлами будь-якого формату (xls, doc, txt) в пакет до документу 

«Оплата праці». Додавання документу в пакет виконується наступним чином: 

Створюється картка документу натисканням клавіші «Додати в пакет». У 

реквізиті «Найменування/номер» замість «Додаток_файл» прописати 

найменування (призначення) документу, наприклад «Розрахунок надбавки за 

допуск до державної таємниці». Підтвердити збереження картки натисканням 

клавіші «Так» (Рисунок 3.5).  
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Рисунок 3.5 – Створення картки документу 

Створення картки підтверджується повідомленням системи (Рисунок 3.6). 

 
Рисунок 3.6 – Підтвердження створення картки документу 

Завантажується зміст документу із файлу шляхом натискання клавіші 

(Рисунок 3.7). 

 
Рисунок 3.7 – Завантаження змісту документу 

Документів обґрунтування до кожного розділу може бути будь-яка 

кількість, але розмір файлу не має перевищувати 10 мб. 

3.3. Розділ кошторису 2 «Нарахування на оплату праці» 

Розділ кошторису 2 «Нарахування на оплату праці» (Рисунок 3.8) 

створюється за допомогою електронного документу «Нарахування на оплату 
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праці», який заповнюється системою автоматично, відповідно до документу 

«Оплата праці(розділ 1)». 

 
Рисунок 3.8 – Розділ «Нарахування на оплату праці» 

 

3.4. Розділи кошторису 3-8 

Розділи кошторису 3-8 створюються однаково шляхом додавання до 

документу обґрунтування другого рівня (кошторис за розділом) шаблонованих 

документів обґрунтування третього рівня (кошторис за статтею) по кожній 

статті. У документах обґрунтування другого рівня поля заповнюються системою 

автоматично сумами, які вибираються із документів обґрунтування третього 

рівня по відповідній статті. Документ обґрунтування третього рівня за розділом 

та статтею створюється тільки один раз. При спробі повторного створення 

документу за розділом та статтею система видає повідомлення (Рисунок 3.9).  

 
Рисунок 3.9 – Повідомлення при спробі повторного створення документу 

Користувач повинен закрити повторний документ без збереження. 

Кожен документ обґрунтування третього рівня за розділом та статтею 

повинен мати тільки один рядок за кожним кодом витрат. При спробі створення 

рядка з кодом витрат, який вже існує в цьому документі, система видає 

повідомлення (Рисунок 3.10). 

 
Рисунок 3.10 – Повідомлення при спробі створення рядка з існуючим 

кодом витрат 

Користувач повинен внести зміни в рядок з цим кодом витрат, який був 

створений раніше. 

Документ другого рівня на прикладі розділу «Предмети, матеріали, 

обладнання та інвентар» показано на Рисунку 3.11.  
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Рисунок 3.11 – Документ другого рівня 

Додавання документу обгрунтування третього рівня (кошторис за статтею) 

виконується шляхом натискання клавіші «Додати в пакет» та вибору типу 

документу «Кошторис за статтею». Документ має вигляд наведений на Рисунку 

3.12. 

 
Рисунок 3.12 – Документ третього рівня 

Заповнення документу починається з вибору статті розділу. Перелік статей 

за даним розділом з’являється на екрані при натисканні клавіші «…», яка 

розміщена з права від поля «Стаття» (Рисунок 3.12). 

 
Рисунок 3.12 – Заповнення документу 
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Після визначення статті стають доступними для заповнення строки, які 

повинні містити планові витрати за кодами. Коди витрат визначаються службою 

відновлення та розвитку інфраструктури у відповідній області самостійно та 

повинні співпадати при заповненні документів кошторису, змін до кошторису та 

звітах про фактичні витрати. Код складається з трьох цифр. Рекомендується 

заповнювати усі три цифри, перша із яких може позначати групу витрат (якщо 

групування має сенс). Система реєструє кожний новий введений код у 

внутрішній довідник кодів, у якому зберігає код, найменування витрат та 

одиницю виміру. Один раз введена інформація за кодом доступна для 

використання в подальшій роботі.  

Користувач реєструє потребу витрат за кодом шляхом заповнення 

наступних реквізитів:  

найменування (при повторному застосуванні коду вибирається із довідника 

автоматично); 

одиниця (при повторному застосуванні коду вибирається із довідника 

автоматично); 

кількість;  

ціна. 

Документ «Кошторис за статтею» застосовується при створенні 

тимчасового кошторису, кошторису на поточний рік і при внесенні змін до 

кошторису, тому містить колонки «Факт», «План», «Сума на рік» та 

«Відхилення» по кожному коду витрат за статтею. Ці колонки розраховуються 

системою автоматично та призначені для зручності внесення змін. При складанні 

тимчасового кошторису значення в цих колонках відсутні. 

3.5. Джерела фінансування видатків 

Кількісні показники за джерелами фінансування видатків на утримання 

служби замовника реєструються в електронному документі «Джерела 

фінансування видатків».  

Користувач повинен заповнити реквізити, які доступні для вводу та 

коригування (світле віконце вводу). Розрахункові реквізити документу 

(затемнене віконце) недоступні для вводу та коригування заповнюються 

системою автоматично при натисканні клавіші «Розрахунок». Якщо контрольне 

рівняння не вірне, воно виділяється червоним кольором (Рисунок 3.13) 
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Рисунок 3.13 – Невірне контрольне рівняння 

 

3.6. Аналітична інформація 

Аналітична інформація порівняння показників плану кошторису на 

поточний рік з фактичними даними виконання кошторису за попередній рік 

реєструються в електронному документі «Аналітична інформація».  

Користувач повинен заповнити реквізити, які доступні для вводу та 

коригування (світле віконце вводу). При натисканні на клавішу «Отримати дані» 

заповнюються реквізити плану кошторису із відповідних документів за 

розділами. При наявності в обліку даних за попередній рік, дані у стовпчику 

«Факт (попереднього) року» також будуть заповнені автоматично. Розрахункові 

реквізити документу (затемнене віконце) недоступні для вводу та коригування 

заповнюються системою автоматично (Рисунок 3.14). 
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Рисунок 3.14 – Розрахункові реквізити документу 

 

4. ПЕРЕВІРКА (ПОГОДЖЕННЯ) КОШТОРИСУ 
 

4.1. Спрямування кошторису на перевірку (погодження) 

Після створення кошторису його необхідно спрямувати до органу 

управління (Методичні вказівки п. 3.2.) на перевірку (погодження).  

Спрямування виконується шляхом натискання клавіші «На перевірку» 

електронного документу «КОШТОРИС» (Рисунок 4.1) 
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Рисунок 4.1 – Спрямування кошторису на перевірку 

Після спрямування на перевірку усі електронні документи кошторису 

блокуються до редагування. Статуси документу «КОШТОРИС» та кошторисів 

за розділами міняється з «проект» на «на перевірці». 

4.2. Коригування кошторису у разі відхилення 

У разі відхилення електронний документ кошторису за розділом міняє свій 

статус на «відхилено (коригування)» та в області «Повідомлення» з’являється 

повідомлення про відхилення (Рисунок 4.2). 

 

 
Рисунок 4.2 – Повідомлення про відхилення 

 

З більш детальною інформацією про відхилення електронного документу 

можливо ознайомитися на вкладці «Коментар», де наведена інформація про: дату 

створення коментаря, виконавця та підрозділ в якому він працює, повний текст 

повідомлення (Рисунок 4.3).   
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Рисунок 4.3 – Вкладка «Коментар» 

 

Після ознайомлення з причиною відхилення працівник служби відновлення 

та розвитку інфраструктури у відповідній області, відповідальний за створення 

кошторису, повинен внести необхідні зміни. 

Після остаточного завершення перевірки по всіх розділах кошторису, у 

випадку наявності одного або більше відхилених розділів, працівник органу 

управління змінює статус загального електронного документу «КОШТОРИС». 

Після коригування документів усіх відхилених розділів, працівник служби 

відновлення та розвитку інфраструктури у відповідній області направляє  

відкориговані документи на повторну перевірку шляхом натискання клавіші 

«НА ПЕРЕВІРКУ» загального електронного документу «КОШТОРИС». 

4.3. Погодження та затвердження кошторису 

У разі відсутності зауважень за розділом у працівника органу управління, 

він погоджує відповідний електронний документ. Погоджений електронний 

документ змінює статус з «на перевірці» на «погоджено». Після погодження усіх 

розділів кошторису він подається на затвердження керівнику органу управління. 

Після затвердження кошторису відповідальний працівник органу управління 

виконує обробку електронних документів кошторису, після чого документи 

кошторису змінюють статус з «погоджено» на «затверджено». Всі документи 

переходять в стан «оброблено», річний план витрат на утримання служби 

замовника фіксується в обліку та в подальшому відображається у звітах в 

колонці «План на рік». В області «Повідомлення» з’являється повідомлення про 

затвердження кошторису (Рисунок 4.4). 
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Рисунок 4.4 – Повідомлення про затвердження кошторису 

 

5. ЗМІНИ ДО КОШТОРИСУ 

Зміни до кошторису вносяться у наступній послідовності: 

Визначення розділів, статей та кодів, за якими будуть вноситися зміни. 

Коригування довідника кодів (за необхідності). 

Введення фактичних витрат (факту) за розділами, в які будуть вноситися 

зміни за попередній звітний період. 

Створення у папці «Зміни до кошторису» документів «Кошторис за 

розділом» за розділами, які будуть змінюватися. 

Створення та коригування документу «Джерела фінансування». 

Створення документу «Аналітична інформація». 

Відправка документів на перевірку до органу управління. 

Коригування документів (за необхідності). 

Формування пакету документів та їх затвердження. 

5.1. Визначення розділів, статей та кодів, за якими будуть вноситися 

зміни 

Визначення розділів, статей та кодів за якими будуть вноситися зміни 

виконується за допомогою звітів «Аналіз/моніторинг виконання кошторису» та 

«Аналіз змін до кошторису», які розміщені справа на робочому столі у папці 

«Звіти для аналізу та друку». 

5.2. Коригування довідника кодів 

Якщо плануються витрати за кодами, які не були передбачені затвердженим 

кошторисом, необхідно попередньо зареєструвати їх в довіднику кодів. Ведення 

довідника кодів описано у розділі 9. 
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5.3. Введення фактичних витрат (факту) за розділами, у які буде 

внесено зміни за попередній звітний період 

Змінений кошторис складається з урахуванням фактичних обсягів видатків, 

здійснених за період з січня поточного року до 1-го числа місяця, в якому 

вносяться зміни до кошторису. З урахуванням того, що при створенні документів 

у папці «Зміни до кошторису» виконується розрахунок реквізитів, необхідних 

для внесення змін, фактичні обсяги видатків за попередній період повинні бути 

введені перед створенням цих документів. 

5.4. Створення в папці «Зміни до кошторису» документів «Кошторис за 

розділом» за розділами, які будуть змінюватися 

За розділами, в які будуть вноситися зміни, необхідно створити відповідні 

документи: 

За розділом 1-2 передбачені окремі документи, в які безпосередньо 

вносяться зміни за статтями, в пакет до цих документів додаються тільки 

документи обґрунтування «Додаток_файл». Інформація про зміни вноситься в 

стовпчик «Сума, грн.» і повинна дорівнювати плановій сумі витрат з 1-го числа 

поточного місяця (місяця в якому створений документ) до кінця року. 

За розділами 3-8 передбачено універсальний документ «Кошторис за 

розділом», який є інформаційним та служить пакетом для документів 3-го рівня 

«Кошторис за статтею» та документами обґрунтування «Додаток_файл». 

Інформація про зміни вноситься у документі «Кошторис за статтею» у стовпчики 

«К-ть» і «Ціна», в які вносяться значення кількості та ціни предметів/послуг, які 

планується придбати з 1-го числа поточного місяця (місяця в якому створений 

документ) до кінця року. 

За розділом 9 значення вноситься у документі «КОШТОРИС» у рядку «9-

Резерв» у стовпчику «Зміни (+/-)» та повинно дорівнювати сумі збільшення або 

зменшення значення резерву по відношенню раніше затвердженого резерву. 

Документ «КОШТОРИС» створюється системою автоматично при створенні 

першого документу за розділом. 

5.5. Створення та коригування документу «Джерела фінансування» 

Документ «Джерела фінансування» містить значення потреби фінансування 

на утримання служби (зі змінами), тому його потрібно створювати ПІСЛЯ 

внесення усіх змін до кошторису. Якщо після створення документу «Джерела 

фінансування», була необхідність коригування змін до кошторису, після 

відповідних коригувань потрібно документ видалити та створити заново. Дані 

скоригованих змін будуть занесені в документ автоматично. При створенні 

документу також автоматично заносяться дані з документу «Джерела 

фінансування», який був оброблений останнім у цьому році. При необхідності ці 

дані можливо коригувати. Якщо фактичні значення «Суми глав 1-9 ЗКР» не 

відповідають розрахунковим, потрібно зняти позначку у найменуванні 
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стовпчика «розрахунково» та внести значення вручну. Після перевірки даних 

необхідно натиснути на кнопку «Розрахунок». 

5.6. Створення документу «Аналітична інформація» 

Документ «Аналітична інформація» містить значення потреби 

фінансування на утримання служби (зі змінами) по кожному розділу кошторису, 

тому його потрібно створювати ПІСЛЯ внесення усіх змін до кошторису. Якщо 

після створення документу «Аналітична інформація», була необхідність 

коригування змін до кошторису, після відповідних коригувань потрібно 

документ видалити та створити заново. Дані скоригованих змін будуть занесені 

в документ автоматично. 

5.7. Відправлення документів на перевірку до органу управління 

Відправлення документів на перевірку до органу управління виконується 

натисканням кнопки «На перевірку» документу «КОШТОРИС» після 

завершення редагування та перевіряння документів на зміни до кошторису. При 

цьому документи набувають статус «На перевірці», в якому заборонено 

редагування. 

5.8. Коригування документів (при необхідності) 

Якщо орган управління має зауваження, документи набувають статус 

«Відхилено» та дозволяється їх редагування. Після внесення відповідних правок 

документи необхідно спрямувати на перевірку повторно, як вказано у пункті 5.7. 

5.9. Формування пакету документів та їх затвердження 

Формування пакету документів (друк) здійснюється після проходження 

перевірки органом управління та набуттям документами статусу «погоджено». 

Друк документів здійснюється у папці «Звіти для аналізу та друку», «Друк 

кошторису» за допомогою звітів: «Затверджений кошторис зі змінами» та «Зміни 

до кошторису (подокументно)». Після опрацювання документів працівником 

органу управління, документи позначаються зеленою «галочкою» та набувають 

статусу «затверджено».  

 

6. РЕЄСТРАЦІЯ ВИДАТКІВ НА УТРИМАННЯ СЛУЖБИ 

ЗАМОВНИКА 
 

Протягом року служба замовника повинна надавати інформацію стосовно 

здійснення витрат на власне утримання. Ця інформація може надаватися 

безпосередньо після здійснення платежу на утримання або періодично за період, 

погоджений з органом управління. 

Інформація надається за допомогою електронного документу «Фактичні 

витрати» (Рисунок 6.1), у якому потрібно вибрати з переліку розділ, статтю, 

звітний період та заповнити фактичні витрати на утримання служби в розрізі 

кодів витрат, які були заплановані при складанні кошторису на рік. Під час 

здійснення витрат за кодом, який не був запланований при складанні кошторису, 
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можлива реєстрація витрати за новим кодом. Новий код буде внесено до 

довідника кодів по цій статті. 

 
Рисунок 6.1 – Фактичні витрати 

 

Після вводу всіх фактичних витрат по цьому розділу за звітний період та 

збереження документу необхідно виконати його обробку, натиснувши клавішу 

«Обробити». Після обробки документу виконується відображення витрат в 

обліку за кінцеву дату обраного періоду. Дані про фактичні витрати 

відображаються у звітах в колонці «Фактичні видатки». 

 

7. ЗВІТИ 
 

Звіти, пов’язані з кошторисом, доступні користувачам у папці робочого 

столу «Кошторис», «Звіти для аналізу та друку». 

7.1. Визначення підписів для друку звітів 

Відповідно до затверджених форм документів, для друку та подання до 

органу управління звіти мають один або два параметри для визначення 

особи/осіб, які підпишуть друкований екземпляр документу (Рисунок 7.1 та 

Рисунок 7.2).  

 
Рисунок 7.1 – Підпис 1 звіту 
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Рисунок 7.2 – Підпис 2 звіту 

 

Реєстрація осіб в переліку уповноважених підписувати документи 

здійснюється в довіднику «Посади та відповідальні особи», який розташований 

в папці робочого столу «Кошторис», «Довідники». Для зручності вводу 

інформації рекомендується переключити режим відображення натиснувши 

клавішу «Вигляд даних» (Рисунок 7.3). 

 
Рисунок 7.3 - «Вигляд даних» 

 

7.2. Кошторис (загальний) 

Звіт надає загальну інформацію за кошторисом. Інформація застосовується 

для аналізу кошторису та друку. Для формування звіту необхідно визначити 

параметри формування:  

Станом на: визначає рік за який формується звіт. По замовчуванню 

обирається поточний рік, тому цей параметр потрібно змінити тільки при 

формуванні звіту за попередні роки. 

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Кошторис: обирається кошторис для звіту. Тимчасовий кошторис, 

кошторис на рік, затверджений кошторис зі змінами (Рисунок 7.4). 
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Рисунок 7.4 – Кошторис для звіту 

 

7.3. Аналітична інформація 

Звіт надає інформацію за електронним документом «Аналітична 

інформація» у, затвердженій для друку та подання до органу управління, формі. 

Для формування звіту необхідно визначити параметри формування:  

Станом на: визначає рік за який формується звіт. По замовчуванню 

обирається поточний рік, тому цей параметр потрібно змінити тільки при 

формуванні звіту за попередні роки. 

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Кошторис: обирається кошторис для звіту. Тимчасовий кошторис, 

кошторис на рік. 

7.4. Джерела фінансування 

Звіт надає інформацію за джерелами фінансування. Інформація 

застосовується для аналізу кошторису та друку. Для формування звіту необхідно 

визначити параметри формування:  

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Кошторис: обирається кошторис для звіту. Тимчасовий кошторис, 

кошторис на рік. 
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7.5. Тимчасовий кошторис 

Звіт надає інформацію за розділами тимчасового кошторису. Інформація 

застосовується для аналізу параметрів тимчасового кошторису та друку. Для 

формування звіту необхідно визначити параметри формування:  

Станом на: визначає рік за який формується звіт. По замовчуванню 

обирається поточний рік, тому цей параметр потрібно змінити тільки при 

формуванні звіту за попередні роки. 

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Розділ: обирається розділ з переліку. 

Стаття видатків: обирається стаття за якою буде наведена інформація з 

обгрунтування третього рівня (за кодами витрат). 

Після встановлення параметрів звіт формується при натисканні клавіші 

«View Report» (Рисунок 7.5). 

 
Рисунок 7.5 – Формування звіту 

7.6. Кошторис видатків на поточний рік (подокументно) 

Звіт надає інформацію за розділами кошторису на рік. Інформація 

застосовується для аналізу параметрів кошторису на рік та друку. Для 

формування звіту необхідно визначити параметри формування:  

Станом на: визначає рік за який формується звіт. По замовчуванню 

обирається поточний рік, тому цей параметр потрібно змінити тільки при 

формуванні звіту за попередні роки. 

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Розділ: обирається розділ з переліку. 

Стаття видатків: обирається стаття за якою буде наведена інформація з 

обгрунтування третього рівня (за кодами витрат). 

Після встановлення параметрів звіт формується при натисканні клавіші 

«View Report». 
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7.7. Затверджений кошторис зі змінами 

Звіт надає інформацію затвердженого кошторису зі змінами. Інформація 

застосовується для аналізу параметрів кошторису на рік та друку. Для 

формування звіту необхідно визначити параметри формування:  

Станом на: визначає рік за який формується звіт. По замовчуванню 

обирається поточний рік, тому цей параметр потрібно змінити тільки при 

формуванні звіту за попередні роки. 

Підрозділ: автоматично обирається підрозділ користувача та заборонений 

для зміни. 

Розділ: обирається розділ з переліку. 

Стаття видатків: обирається стаття за якою буде наведена інформація з 

обгрунтування третього рівня (за кодами витрат). 

Після встановлення параметрів звіт формується при натисканні клавіші 

«View Report». 

7.8. Зміни до кошторису (подокументно) 

Надає змінений кошторис з додатками в затвердженій для друку та подання 

до органу управління формі. Перехід на сторінку наступного додатку 

здійснюється натисканням клавіші «стрілочка» у блоці управління сторінками 

поміченого червоним (Рисунок 7.6). 

 
Рисунок 7.6 – Перехід на сторінку наступного додатку 

 

7.9. Аналіз змін до кошторису 

Звіт формується автоматично на поточний рік по службі замовника та надає 

інформацію про зміни до кошторису в табличній формі з можливістю деталізації 

інформації за кожним розділом, до якого були внесені зміни. Звіт відображає 

параметри кошторису, затверджені на дату внесення змін, фактичні витрати на 

утримання служби замовника на цю дату, планові витрати до кінця року зі 

змінами, змінені параметри кошторису та відхилення від попередніх. 

Інформація, що затверджена, та фактичні витрати визначаються за даними 

обліку. Планові витрати до кінця року зі змінами вибираються із підготовлених 

електронних документів у папці «Зміни до кошторису».  

Після затвердження змін керівником органу управління, відповідальний 

працівник органу управління виконує обробку електронних документів в папці 

«Зміни до кошторису» після чого зміни фіксуються в обліку. 
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7.10. Аналіз/моніторинг виконання кошторису 

Звіт формується автоматично по службі замовника та надає інформацію про 

виконання кошторису на поточну дату. Інформація надається у табличній формі 

з можливістю деталізації інформації за кожним розділом кошторису. Звіт 

відображає параметри затвердженого кошторису, фактичні витрати на 

утримання служби замовника, залишок до кінця року та відсоток фактичних 

витрат від запланованих. 

 

8. РОЗРАХУНОК ВІДСОТКОВОГО ПОКАЗНИКА 
 

Розрахунок відсоткового показника розміру коштів на утримання служби 

замовника за рахунок коштів з експлуатаційного утримання виконується за 

допомогою електронного документу «Розрахунок відсоткового показника» 

(Рисунок 8.1). 

 
Рисунок 8.1 - «Розрахунок відсоткового показника» 

Перед складанням документу вперше рекомендується натиснути клавішу 

«Отримати дані», що дозволить автоматично заповнити деякі реквізити 

документу даними з раніше заповнених документів.  

Далі необхідно перевірити та скоригувати автоматично заповнені реквізити 

та заповнити відсутні реквізити. Натиснути клавішу «Розрахунок» для 

заповнення розрахункових реквізитів.  
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Відправити документ на перевірку шляхом натискання клавіші «НА 

ПЕРЕВІРКУ».  

Перевірка, можливе коригування, узгодження та затвердження документу 

здійснюється аналогічно іншим документам кошторису.  

Друк документу у, затвердженій органом управління, формі виконується 

безпосередньо з форми документу, шляхом натискання клавіші «Друк» на панелі 

інструментів. 

 

9. ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ДОВІДНИКА КОДІВ 
 

З метою виключення помилок при реєстрації нових кодів витрат за статтями 

кошторису внесення змін до довідника здійснюється виключно за допомогою 

електронних документів «Зміни довідника кодів», ведення та обробка яких 

виконується у папці електронних документів «Довідник кодів» папки робочого 

столу «Довідники» (Рисунок 9.1). 

 
Рисунок 9.1 - «Довідник кодів» 

 

Для внесення змін до переліку кодів обраного розділу та статті необхідно 

створити документ, натиснувши кнопку «Додати». У запропонованому 

системою бланку документу треба обрати відповідний розділ та статтю (Рисунок 

9.2). 

 
Рисунок 9.1 – Внесення змін до переліку кодів 
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Система надасть перелік кодів для коригування найменування коду, одиниці 

виміру, видалення непотрібного коду, створення нового коду, за яким 

плануються витрати у майбутньому.  

Коригування найменування коду виконується шляхом заміни найменування 

в стовпчику «найменування». 

Коригування одиниці виміру виконується шляхом вибору одиниці виміру у 

стовпчику «одиниця». 

Видалення коду виконується шляхом встановлення позначки в стовпчику 

«видалити». 

Створення нового коду виконується шляхом створення додаткового рядка, 

натиснувши клавіші «+» зліва внизу переліку кодів, та заповнення реквізитів 

нового коду. 

Після створення та редагування документу на зміну переліку кодів за 

статтею розділу, його необхідно «Зберегти».  

Змінений перелік кодів вступає в дію тільки після обробки документів. 

Обробка документів виконується при натисканні кнопки «Обробити». 

Оброблені документи позначаються зеленою галочкою зліва від документу 

у переліку документів. 
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