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1. Реєстр документів підзвітних установ  

Для перегляду звітів, що надійшли від підзвітних організацій, Вам необхідно у головному меню програми, що розташовано праворуч обрати 
«Реєстр документів» 

 

  
 
 
 
 Оберіть необхідний звітний період (квартал або рік)  
 Модуль поділений на дві центральні робочі зони: зверху Ви бачите перелік підзвітних установ, що прозвітували у зазначеному періоді (їх кількість 
підсумована у нижній частині вікна «Всього організацій»), в нижньому вікні - відображаються подані ними звіти. 

 

  

Зверніть увагу! У лівому верхньому кутку робочих вікон є позначка за 
допомогою якої Ви можете налаштовувати відображення граф у реєстрі. 
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 Всі звіти в програмі згруповано по Ярликах: PROZV101 для планової звітності (фінансовий та інвестиційний плани) та PROZVI01 для фінансової, 
статистичної звітності та форм моніторингу ефективності управління об'єктами державної власності. Для того, щоб побачити всі документи пакету – 
натисніть позначку «+» ліворуч від основного звіту. 

Перед тим, як переходити до формування консолідованого звіту обов’язково переконайтесь, що Статус звітів підзвітних установ «Перевірений» 
(графа «Статус документа» у нижньому вікні реєстру звітів). Також, звіти, що надійшли до системи мають електронний підпис відправника і не потребують 
дублювання на папері. 
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2. Затвердження звітів 

Якщо при перевірці отриманих звітів Ви виявили додаткові помилки у звітах, що не були виявлені системою, або навпаки – бажаєте повідомити 

респондента про затвердження звіту, натисніть  у командній строчці. У новому вікні оберіть статус документа та введіть підставу, натисніть 
«Відправити». 
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У новому вікні введіть Ваші контактні данні для зворотного зв’язку та натисніть «ОК» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Інформаційне вікно свідчить про те, що інформація автоматично надіслана підприємству, що направило Вам звіт, який Ви затвердили або відхилили 
та змінить статус документа у їх програмі на «Затверджено» або «Повернено на доопрацювання» відповідно. 
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3. Інформація про установу 

 Для того, щоб у Ваших консолідованих звітах автоматично заповнювались реєстраційні дані (наприклад: адреса, вид діяльності, код за КОАТУУ, 
тощо) – необхідно заповнити дану інформацію в картці установи. Для цього оберіть розділ «Установи» у головному меню. 
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Оберіть установу та натисніть двічі. У новому вікні заповніть інформацію по підприємству. При цьому Ви можете використовувати інформацію, 
наведену у Довідниках. Виклик довідника можливий у тих рядках, в яких Ви бачите три крапки праворуч, натисніть на них та оберіть необхідне значення.   
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Обов’язково заповніть інформацію на вкладення картки установи «Керівництво» та «Адреси». На вкладці «Керівництво» Ви маєте зазначити 
посаду, прізвище, ім’я, по-батькові та ідентифікаційний код підписантів консолідованої звітності Вашої установи. Обов’язково переконайтесь у тому, що 
код ІПН заповнено вірно, адже у разі його відмінності від коду, зазначеного у сертифікаті електронного підпису підписанта, Ви не зможете накласти 
електронний підпис на звіт. 

Програма дозволяє вносити декілька адрес для одної установи. Для адреси, що має відображатися у звітах додайте позначку «Юридична адреса». 

 

  



9 
 

4. Консолідація 

 Для того, щоб створити консолідований звіт оберіть модуль «Консолідація» в головному меню. Оберіть потрібний період (квартал або рік) та 

натисніть  у командній строчці. У новому вікні заповніть поле «Назва», оберіть свою установу із довідника, та натисніть для того, щоб додати 
пакет форм, який буде сконсолідовано. 

 

 Додайте відмітку біля необхідного пакету та натисніть «ОК». 
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 У верхньому вікні модуля «Консолідація» з’явиться рядок із назвою створеного Вами запиту, натисніть на ньому двічі або скористайтесь  . 

 Погодьтесь із інформаційним повідомленням натиснувши «ОК» 

 

 У нижньому вікні модуля відображається пакет звітів із сконсолідованими даними. Розкрийте пакет, натиснувши «+» та відкрийте необхідний 
документ, натиснувши на ньому двічі. 
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 У відкритому звіті здійсніть перерахунок розрахункових полів, натиснувши  в командній строчці або натисніть клавішу «F6» на Вашій 
клавіатурі. 

 Обов’язково перевірте Ваш звіт. Для цього натисніть в головному меню або клавішу «F4» на клавіатурі. 

 Якщо звіт не містить помилок Ви отримаєте повідомлення: 
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Якщо звіт містить помилки – Ви побачите їх у вигляді протоколу перевірки. Комірки, в яких допущено помилки будуть виділені червоним кольором у звіті. 
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 Для того, щоб переглянути яка саме установа допустила зазначену у протоколі помилку натисніть в протоколі перевірки. 
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 Також є можливість перегляду складових значень, що увійшли до консолідованого звіту. Для цього натисніть  у командній строчці та оберіть 
значення, що Вас цікавить. Праворуч буде відображено інформацію щодо підприємств та значень, що склали значення, наведене у обраній комірці. 
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5. Супровідний лист та пояснювальна записка 

 До пакету консолідованої звітності необхідно додавати супровідний лист та пояснювальну записку. Для цього відкрийте форму Ярлика (PROZVI01 
або PROZV101). Відповідно, у полях «Супровідний лист» та «Пояснювальна записка» натисніть на три крапки для вибору файлу з каталогу. 

 

 Зазначте шлях до файлу та натисніть «Відкрити». 
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6. Сертифікати підписантів 

Перед тим, як відправити Ваш звіт – проімпортуйте сертифікати підписантів та сертифікат шифрування Вашої установи до реєстру сертифікатів. 

Для цього перейдіть до розділу «Реєстр сертифікатів» головного меню. У новому вікні натисніть та оберіть каталог, в якому зберігаються Ваші 
сертифікати. 
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 Програма підтримує ключі таких Центрів сертифікації: 

- АЦСК ІДД ДФС 
- АЦСК ДКСУ 
- АЦСК Центр сертифікації ключів НБУ 
- АЦСК Збройних Сил 
- АЦСК «Україна» 
- АЦСК «Masterkey» 
- АЦСК органів юстиції України 
- АЦСК «Укрзалізниця» 
- АЦСК ПАТ «УкрСиббанк» 
- АЦСК ПриватБанк 
- АЦСК Українські спеціальні системи 
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7. Реєстрація сертифікатів (формування та відправка Заяви на реєстрацію електронних підписів) 

Для того, щоб зареєструвати Ваші сертифікати Вам необхідно заповнити та відправити електронну Заяву. Для того, щоб її створити Вам необхідно 

повернутися до розділу «Реєстр документів». У командній строчці натисніть . З’явиться нове вікно, у якому є два розділи: «Установи» та «Форми». 

  

 У розділі «Установи» натисніть  та оберіть Вашу установу з реєстру, натисніть «ОК».  
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 Обов’язково переконайтесь, що у розділі «Установи» є ЛИШЕ Ваша установа. За наявності будь-яких інших – видаліть їх за допомогою  
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 Перейдіть до розділу «Форми» та оберіть Заяву на реєстрацію електронних підписів (код PROZAY01), натисніть «ОК». 
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 Обов’язково переконайтесь, що у розділі «Форми» є ЛИШЕ форма «Заява на реєстрацію електронних підписів». За наявності будь-яких інших – 

видаліть їх за допомогою  

 

 Після вибору установи та форми натисніть «Створити» 
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У нижньому вікні з’явиться форма Заяви.  

 

  



23 
 

Відкрийте її подвійним кліком та заповніть. У табличній частині форми має міститися інформація про майбутніх підписантів звіту. Поставте курсор 
у полі таблиці, натисніть на три крапки та оберіть інформацію із реєстру сертифікатів. 

 

 Для того, щоб додати новий рядок – натисніть  у головному меню. 
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 Заповнена форма Заяви виглядає так: 

 

 Перевірте та закрийте звіт. 
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 Для відправки Заяви натисніть у командній строчці. У новому вікні оберіть «В новий пакет» та натисніть «Далі». 
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Оберіть формат «PRZ» та натисніть «Далі» 

 

 У наступному вікні оберіть операцію «Накладання підпису» та Сертифікат підписанта, натисніть «Виконати». 
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 Оберіть Каталог, в якому збережено ключі та введіть Пароль, натисніть «ОК» 

 
 Якщо підписантів декілька – повторіть дві попередні дії щодо інших підписантів. 
  

Після завершення підписання необхідно зашифрувати документ на отримувача. Для цього оберіть операцію «Шифрування» та сертифікат 
Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та натисніть «Виконати». 
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 Оберіть Каталог, в якому збережено ключі до сертифікату шифрування та введіть Пароль, натисніть «ОК» 

 

 У новому вікні натисніть «Відправити»  
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 Програма повідомить про відправку звіту у інформаційному вікні 

  
Натисніть «ОК» в інформаційному вікні та «Завершити» у вікні відправки звіту. 

 Через 3-5 хвилин подбайте про отримання Квитанції. Для цього Вам необхідно натиснути у командній строчці реєстру звітів або натиснути 
клавішу «F9».  
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8. Відправка консолідованого звіту 

Після отримання квитанції, що свідчить про прийняття Заяви та реєстрацію цифрових підписів – поверніться до модуля «Консолідація» для 
відправки консолідованого звіту. 

Всі дії по відправці Консолідованого звіту є такими ж як і по відправці Заяви. Єдина відмінність у тому, що у відповідь на відправлений 
Консолідований звіт Ви маєте отримати не одну, а дві позитивні квитанції.  

Квитанція №1 
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Квитанція №2 

 


