
АЛГОРИТМ ЭЛЕКТРОННОЙ ПРИЕМКИ, АКТИРОВАНИЯ В 
СИСТЕМАХ 1С и ЕИС 

 
 

 
1. Поставщик направляет универсально-передаточный документ (либо 

товарную накладную) через портал поставщиков нам в систему 1С. 
2. Сотрудник договорного отдела выгружает данный файл и сохраняет себе в 

папку. Далее высылает инициаторам в чат «Поставки Обручевский».  
(При необходимости – дублирует по электронной почте) 
 
!!!!!!! С момента получения УПД до момента приемки от 3-х до 5ти дней. 
 
3. Инициатор заявки сопоставляет данные из УПД и фактически привезенным 

товарам (либо оказанной услугой, либо выполненными работами) и составляет акт 
экспертизы, который подписывается всеми членами комиссии («живые» подписи). 

 
4. Председатель комиссии загружает акт экспертизы в систему 1С.  
 
Зайдя в 1С, переходит во вкладку «Органайзер», затем в «Текущие дела ЭДО». 
 

 
 

5. Далее заходим во вкладку «ЕИС». 
 

 
 

6. Когда акт экспертизы подписан всеми членам комиссии («живыми» 
подписями»), необходимо его отсканировать и назвать, например, (ООО «Корсар» на 



1 000 руб.) (обязательно надо написать название поставщика и сумму, на которую была 
поставка товаров/оказание услуг/выполнение работ). 
 

7. Председатель комиссии заходит в документ, для этого нажимает на УПД, 
который необходимо принять и подписать. У данного УПД будет статус «Требуется 
утверждения». 

 
8. Зайдя в документ (УПД), нажимаем кнопку «Принять».  
 

 
 
9. В строке «Дата получения товаров» ставим дату приемки ту, которая стоит 

на акте экспертизы в правом верхнем углу. Нажимаем «Есть документ приемки» и 
далее «Создать». 

  
 

10. Создается документ «Акт приемки». Сразу переходим во вкладку 
«Комиссия» - выбираем строку «Члены приемочной комиссии подписывают документы о 
приемке». 

 Ставим № и дату приказа о назначении комиссии; На сегодня это – Приказ № 89 от 
29.11.21г. (Изменится с 01 февраля 2025г) 

 Выбираем председателя комиссии; 



 Код решения приемочной комиссии – 1 (товары поставлены (работы выполнены, 
услуги оказаны); 

 Код решения председателя – 1 (замечания отсутствуют). 
 
Далее нажимаем на «Подобрать подписантов» и выбираем членов комиссии. У 

каждого подписанта необходимо обязательно выбрать код решения приемочной 
комиссии – 1 (замечания отсутствуют). 

 

 
 

11. Далее вкладка «Подписанты» (указываются все члены комиссии, выбранные 
на предыдущей вкладке). Кнопка «Подобрать подписантов». И далее, соответственно, 
выбрать всех членов приемочной комиссии во главе с председателем. Председатель 
комиссии здесь всегда стоит первый!!!  
 

 
 
12. Затем вкладка «Вложения». Необходимо добавить в строку «Вложение» акт 

экспертизы, нажав на «Загрузить файл». В строке «Вид вложения» выбрать «Документ о 
результатах проведенной экспертизы». 

 



 
13. Нажать желтую кнопку «Провести и закрыть». Затем «Отправить». 

Уведомляем всех членов комиссии о подписании документа в ЕИС. В 1С документы не 
подписываются членами комиссии. 

 
 

14. Документ (УПД) автоматически отправляется в систему ЕИС.  
 
 

Подписание акта экспертизы в ЕИС 
 
 

Важно!!! В системе ЕИС председатель комиссии подписывает и размещает 
документ в последнюю очередь после всех! 

 
Зарегистрируют и создадут личные кабинеты начальник Договорного отдела 

вместе с системным администратором. Права будут открыты только для подписания актов 
экспертиз. Каждый из членов комиссии переходит в ЕИС для подписания акта 
экспертизы. 

Контролирует это ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОМИССИИ! 
Он обзванивает или дает распоряжение всем членам комиссии подписать акт 

в ЕИС в течение рабочего дня! 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
15. Зайдя на сайт zakupki.gov.ru в правом верхнем углу будет «Личный 

кабинет». Наведя мышку на «Личный кабинет 44-ФЗ» 
 

 
 
16. Вкладка «Реестры», затем выбираем «Реестр документов об исполнении 

контракта».  
 

 
 

17. Ставим номер контракта и внизу нажимаем кнопку «Найти». 
 

 
 



18. Далее необходимо раскрыть строку, нажав на голубую стрелку. Выбрать 
нужный этап (если этапов по контракту несколько). Выбрать нужный документ о приемке. 
Раскрыть голубую стрелку и нажать на кнопку «Подписать». 
 

 
 

19. Обязательно ставим 2 галочки и нажимаем «Подписать». 
 

 
 

20. Далее нажимаем на голубую кнопку «Продолжить, несмотря на нарушения». 

 
 

 



21. Документ подписан. Нажимаем «Ок». 
 

 
 

22. После того, как подписала вся комиссия кроме председателя (т.к. он 
подписывает в последнюю очередь), председатель заходит под своим сертификатом в 
ЕИС, делает всё абсолютно то же самое, что указано наверху, НО, в самом конце после 
того, как он нажимает «Ок», т.е. здесь……: 

 

 
 

Ему необходимо разместить документ в открытую часть. У него автоматически 
выплывает окно «Размещение информации на официальном сайте ЕИС», где ему 
необходимо поставить внизу галочку и нажать «Подписать и разместить». 



 
 
 
 
ВАЖНО!!!! С момента получения УПД до момента приемки и размещения на 

портале ЕИС от 3-х до 5ти дней. 
 

23. Обязательно! После подписания председателем комиссии в ЕИС 
необходимо перейти в 1С, обновить страницу, статус документа должен быть 
«Завершен». (Иногда из-за технических ошибок бывает такое, что подписи членов 
комиссии не выгружаются, поэтому после подписания в ЕИС, необходимо проверить в 1С 
наличие подписей всех членов комиссии)!!! 

 
24. Далее инициатор обязан предоставить оригинал акта экспертизы по 

проведенной приемке в Договорной отдел. Сотрудник договорного отдела, оригинал 
представленного акта экспертизы, подгружает в систему ЕАИСТ. 

 
 
 
 
 
 
 
 



Дополнительно: 
 

1. Если возникает ошибка в системе 1С, то необходимо обратиться в 
Техническую поддержку системы 1С. Для этого перейдем на начальную страницу 1С, 
затем в правом верхнем углу, где «Текущая организация» нажимаем на «Обращение в 
службу поддержки». 

 
 
 

2. Нажимаем «Создать». 
 

 
 

3. Во вкладке «Обращение» выбираем услугу, нажав на треугольничек. Далее 
пишем тему. Затем в строке «Содержание» описываем проблему. 

 

 
 

4. Далее переходим во вкладку «Вложения» и через «Загрузить файл» 
добавляем все скриншоты данной ошибки. 
 



 
 
 
 
 

5. Затем нажимаем «Отправить заявку». 
 

 
 

6. Заявка отправлена в Техническую поддержку 1С, далее ожидаем их ответа и 
устранения ошибки. 

 
7. Если возникает ошибка в ЕИС, то стоит описать причину проблемы и 

направить сообщение на рабочую почту ответственному сотруднику Договорного отдела, 
обязательно поставить в копию начальника отдела. Договорной отдел самостоятельно 
направляет обращение в Техническую поддержку ЕИС. 
 

 
 

 


