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Авторизация и восстановление пароля 

Чтобы войти в систему, перейдите по ссылке: https://otchet.sciexpert.ru/ . 

На форме регистрации введите свои регистрационные данные: логин и пароль. 

Чтобы сменить пароль, воспользуйтесь ссылкой «Забыли пароль?» на форме 

авторизации. В открывшемся модальном окне введите email, нажмите кнопку 

«Отправить». 

На указанный email придет письмо со ссылкой для восстановления пароля. 

Перейдите по ссылке из письма, введите новый пароль, подтвердите новый 

пароль, нажмите кнопку «Сохранить». Ссылка для восстановления пароля 

доступна в течение 15 минут. Если за это время вы не успели ей 

воспользоваться, снова перейдите по ссылке «Забыли пароль?» с формы 

авторизации. 

Предпочтительный язык интерфейса 

Чтобы изменить предпочтительный язык интерфейса, воспользуйтесь кнопкой 

смены языка в правом верхнем углу. (Рис. 1) 

Из выпадающего списка выберите значение ru или en (русский язык или 

английский язык, соответственно). 

Загрузка файлов 

Для добавления файлов в систему необходимо перетащить их левой кнопкой 

мыши в поле загрузки или нажать на ссылку «выберите» и выбрать 

необходимый файлы. (Рис. 2) 

Рис. 1 

Рис. 2 

https://otchet.sciexpert.ru/


Требования к файлам: 

Формат любой. 

Количество не ограничено. Возможность загрузки нескольких документов 

показывается постоянным наличием иконки (  ) и текста «Переместите сюда 

файлы, или выберите». 

Максимальный размер - 1 Гб. 
 

 

Глоссарий 

Реестр – таблица со списком объектов системы. 

Пресет – хранимая настройка таблицы (настройки состава и расположения 

столбцов, фильтров и сортировки). 

Основной договор – Основная карточка договора, содержит общую информацию о 

проекте, а так же список ежегодных договоров\соглашений. 

 

Ежегодный договор - соглашение о предоставлении из федерального бюджета 

грантов в форме субсидий в соответствии с пунктом 4 статьи 78.1 Бюджетного 

кодекса Российской Федерации. 

Дочерний объект – универсальный объект, принадлежащий договору или 

другому дочернему объекту. Может быть интерпретирован как этап, отчетная 

документация и т.д. 

Руководитель договора – персона из организации-исполнителя договора, 

ответственная за сопровождение договора в системе, аналогична персоне с 

ролью РРК в Системе экспертиз. 

Исполнитель – персона из организации, ответственная за заполнение и сдачу 

отчетных материалов в рамках своего договора. 

Куратор – персона из организации, сопровождающей договор со стороны 

заказчика. 

Монитор – персона из организации, оказывающей мониторинговые услуги по 

сопровождению договора. 

Куратор и монитор могут быть одним лицом. 

 

 

 

 

 

 

 

https://inkk-mas.tot-demo.ru/portfolios/786e14f3-3bab-45d4-9b81-9a081304c922/tab/ba3c83a0-4fa8-4369-8ad3-112b94a16e61/form


Ограничения системы 

При редактировании любой формы в системе с ней должен работать один 

пользователь. В системе нет возможности параллельного заполнения одной 

формы двумя и более людьми. 

Договор 

В реестре Договоры можно просматривать договоры, на которые Вы назначены 

исполнителем, руководителем или наблюдателем (Рис. 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Чтобы перейти на страницу Основного договора нужно нажать на номер или 

наименование соответствующего договора. 

Страница Основного договора представляет из себя вкладки со своим набором 

уникальных атрибутов. Для того, чтобы перейти на нужную вкладку, 

необходимо нажать на ее наименование. (Рис. 4) 

 

Рис. 3 



 
 

Справа на странице договора расположен блок Описание. 

Здесь содержится информация о кураторе и мониторе договора. Чтобы узнать их 

контактную информацию, наведите курсор на значок справа от ФИО пользователя - 

высветится информационное окно с информацией о номере телефона и почте.(Рис. 

5) 

 

 

Обращаем ваше внимание на то, что теперь карточки договоров имеют другую 

Рис. 5 



структуру. 

Сам договор подразумевает общую информацию о проекте. 

На вкладке «Ежегодные договора» содержится список договоров заключенных в 

рамках каждого года отдельно. 

 

 

Чтобы перейти на страницу договора нужно нажать на номер соответствующего 

договора. 

 

Страница Ежегодного договора представляет из себя вкладки со своим набором 

уникальных атрибутов. Для того, чтобы перейти на нужную вкладку, необходимо 

нажать на ее наименование. 



 
 

 

 

  



Вкладка Исполнители 
На вкладке Исполнители вы можете заполнить список исполнителей перенеся его из 

предыдущего договора (например 2024 г ода) 

Для этого, на вкладке Исполнители, в договоре 2024 года, нажмите кнопку 

Копировать данные 
 

 
 

Затем, на вкладке Исполнители, в текущем договоре (например 2025 год), войдите в 

режим редактирования и нажмите кнопку Вставить данные 

 

 
 



После того, как все исполнители будут скопированы, вы сможете внести изменения в 

список, добавив вручную новых исполнителей, или удалив тех, кто уже не участвует в 

соглашении. 

 

В дальнейшем, при заполнении форм, где необходимо внесение\выбор участников, вам 

не нужно будет вносить ФИО повторно вручную. Выбор будет происходить в поле, 

формирующем список на основе списка внесенных исполнителей. 

Пример: 

Список исполнителей в отчете 

 
 

Выбор исполнителей в заполняемых разделах отчета 

 



Этап 

Чтобы перейти в нужный этап, необходимо нажать на его номер или 

наименование на странице договора на вкладке Этапы договора. (Рис. 6) 

 
 

Страница содержит в себе основную информацию по этапу. 

Для перехода на главную страницу договора, нажмите на его наименование 

справа в Блоке Описание. (Рис. 7) 

 
 

 

Отчетные материалы (ОМ) 



Для того, чтобы создать периодические отчеты, необходимо нажать на кнопку 

Создать, расположенную на вкладке Периодические отчеты. (Рис. 8) 

 

 

В модальном окне заполните поля: 

● «Наименование» - текстовое поле для указания наименования отчетного 

материала. 

● Атрибут «Номер» формируется автоматически как код выбранной 

программы + уникальный код из 5 цифр. 

● «Категория» - в поле подтягивается список доступных категорий, на 

основе которых можно создать отчетный материал. 

● Нажмите кнопку «Сохранить». 

Откроется форма ОМ. Вкладки с настроенным на них списком атрибутов 

подтянулись из категории, выбранной при создании. 

Для внесения информации на форму вкладки нажмите на кнопку Редактировать. 

После того, как все данные внесены в форму, ее можно сохранить, нажав на кнопку 



Сохранить. Если необходимо выйти из режима редактирования без сохранения 

данных, нажмите на кнопку Отменить. 

  



Копирование данных из предыдущих отчетов 
Отчеты были доработаны для удобства и быстроты заполнения. Теперь вы можете 

копировать информацию из предыдущих отчетов в текущий. 

 

Рассмотрим пример: 

 

Для копирования данных необходимо: 

- Войти в отчет предшесвующий текущему (например Предварительный отчет) 

- Не входя в режим редактирования отчета, над блоком, информацию из которого 

вы будете копировать, нажать кнопку Копировать 

 

 
- Далее, переходим в заполняемый отчет. 

- Переходим в режим редактирования отчета, нажатием кнопки Редактировать 



 
- Находим такой же блок, как тот, из которого мы копировали информацию и нажимаем 

кнопку Вставить данные. 

 



Генерация печатных форм: 

Для генерации печатных форм, отчет необходимо перевести в состояние 

«Подготовка печатной версии» 

 

Если в отчете заполненны не все обязательные поля, то система не позволит 

изменить состояние отчета, сообщив об этом. 

 

После появления сообщения о не заполненных обязательных полях, вы сможете 

войти в режим редактирования отчета и увидеть отмеченные красным поля, 

которые необходимо заполнить. 

 



Генерации документов, происходит в блоке Печатные формы документов, 

расположенном внизу страницы.  

Для того, чтобы сгенерировать документ, необходимо нажать на кнопку 

Сгенерировать. Для того, чтобы обновить уже сгенерированный документ, 

необходимо нажать на кнопку Обновить.  

 
 

Если необходимо внести изменения в отчет, вы можете вернуть его состояние в 

Размещение, нажав кнопку «Вернуться к размещению ОД» 

 

Когда работа с отчетными материалами будет завершена, необходимо перевести 

состояние объекта, нажав на кнопку «Отправить на рассмотрение» под 

наименованием отчета. 

 

В состояниях «Дано заключение монитора» и «Дано заключение с 

замечанием» открывается доступ к вкладке Заключение. (Рис. 10) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Рис. 10 



На данной вкладке монитором дается заключение по отчетному материалу. 

При переходе в состояние «Дано заключение с замечанием» автоматически 

создается новая версия отчетного материала. (Рис. 11). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для перехода в новую версию необходимо в панели Описание рядом с версией 

этого ОМ нажать на ссылку «Все версии». Откроется реестр всех версий. Для 

перехода в актуальную версию необходимо нажать на его номер или 

наименование в реестре. (Рис. 12) 

 

 

Рис. 11 

Рис. 12 
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