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І. Вимоги до користувача та обладнання

Розділ І. Вимоги до користувача та обладнання

1.1 Вимоги до користувача

1.2 Вимоги до обладнання

•	 Володіти навичками і вміннями роботи з браузером (Mozilla Firefox, 
Google Chrome тощо). 

•	 Володіти та вміти використовувати КЕП.

•	 Робоче місце користувача повинне бути під’єднане до мережі Internet. 

•	 Має бути встановлена сучасна версія одного з браузерів Safari, Firefox, 
Opera, Chrome, Microsoft Edge. 

•	 Для комфортного використання адміністративної панелі роздільна  
здатність екрана повинна бути не нижче ніж 1280×720.

ІІ. Початок роботи нового користувача

2.1 Перехід в електронний кабінет

Скриншот 1

2.2 Авторизація в Реєстрі за допомогою кваліфікованого 
електронного підпису

Кваліфікований електронний підпис (КЕП) — це вид електронного підпису, 
який має таку саму юридичну силу, як і власноручний підпис.

Для переходу в електронний кабінет політичної партії потрібно натиснути 
кнопку «Кабінет» (скриншот 1).
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Розділ ІІ. Початок роботи нового користувача

2.2.1 Вхід за допомогою файлового ключа

Файловий ключ — це кваліфікований електронний підпис, який зберігається 
у вигляді файлу (наприклад, Key-6.dat або *.pfx, *.pk8, *.zs2, *.jks) на комп’ютері 
чи флешносії (скриншот 2).

Скриншот 2

1.	 На головній сторінці Реєстру оберіть вкладку «Файловий ключ»  
(скриншот 2).

2.	 Оберіть кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг 
(скриншот 3), КЕП якого використовується.

3.	 Перетягніть файл ключа з вашої програми для управління файлами або 
клацніть на вікно для відкриття програми та оберіть файловий ключ.

4.	 Введіть пароль захисту особистого ключа.

5.	 Натисніть кнопку «Зчитати» для перевірки вашого файлового ключа та 
правильності введеного паролю.

6.	 Натисніть кнопку «Продовжити».

Скриншот 3

...........
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Розділ ІІ. Початок роботи нового користувача

КЕП на апаратному носії — це кваліфікований електронний підпис, збере-
жений на захищеному фізичному пристрої (токені, смарткарті). Він безпеч-
ніший, ніж файловий КЕП, оскільки особистий ключ не можна скопіювати чи 
змінити (скриншот 4).

2.2.2 Авторизація в Реєстрі за допомогою КЕП на апаратному 
носії

Якщо система запропонує встановити та оновити бібліотеки вебпідпису та 
встановити веброзширення для бібліотек вебпідпису, виконайте ці дії.

Вхід за допомогою апаратного ключа:

1.	 На головній сторінці Реєстру оберіть вкладку «Апаратний ключ»  
(скриншот 4). 

2.	 Оберіть вашого кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг 
(скриншот 5).

3.	 Оберіть тип вашого апаратного носія КЕП.

4.	 Введіть пароль захисту особистого ключа.

5.	 Натисніть кнопку «Зчитати» для перевірки вашого файлового ключа та 
паролю (скриншот 5).

6.	 Натисніть кнопку «Продовжити» (скриншот 5).

Скриншот 4



6

Розділ ІІ. Початок роботи нового користувача

Скриншот 5

Що потрібно для отримання КЕП?

	• Паспорт або ID-картка

	• Ідентифікаційний код (РНОКПП)

	• Заява на отримання КЕП (оформлюється у відповідному АЦСК)

	• Флешнакопичувач або комп’ютер для збереження ключа (у випадку 
файлового ключа)

	• Апаратний носій (у випадку апаратного носія можна придбати в КНЕДП)

Створити КЕП (файловий ключ) можна у кваліфікованих надавачів електро-
нних довірчих послуг. Перелік акредитованих центрів сертифікації ключів 
можна знайти на сайті Центрального засвідчувального органу.

2.3 Активація користувача (під час першого входу користувача до 
Реєстру)

Після того як ви натиснули «Продовжити», з’являється вікно «Активація ко- 
ристувача», у яке потрібно ввести e-mail (скриншот 6), на який надійде код 
підтвердження, що складається з букв та цифр (скриншот 7). Скопіюйте його 
та вставте у відповідне поле (скриншот 8).

https://czo.gov.ua/ca-registry
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Розділ ІІ. Початок роботи нового користувача

Скриншот 6

...........

Скриншот 7

Увага!

Якщо ви не отримали листа, перевірте папку «Спам» у вашій електронній 
скриньці та повторіть спробу активації користувача за допомогою кнопки  
«Спробувати ще раз».  

Якщо ви не отримаєте листа впродовж 30 хвилин, зверніться до технічної 
підтримки: support@nazk.gov.ua.

Скриншот 8

...........
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Розділ ІІІ. Функціональні можливості табличних форм Реєстру

ІІІ. Функціональні можливості табличних форм Реєстру

3.1 Сортування

Для зміни сортування відомостей натисніть на заголовок одного із стовпців 
таблиці, наприклад, «Ім’я» (скриншот 9). Сортування буде виконано в алфа-
вітному порядку, за зростанням або спаданням значень.

Скриншот 9

Іван Франко

Шевченко

Франко

Кобилянська

Сковорода

Українка

Тарас

Іван

Ольга

Григорій

Леся

Григорович

Якович

Юліанівна

Савич

Петрівна

3.2 Фільтр

Скористайтеся кнопкою «Фільтр», щоб швидко знайти потрібну інформацію 
за заданими параметрами (скриншот 10). 

Скриншот 10

Іван Франко



9

Розділ ІІІ. Функціональні можливості табличних форм Реєстру

Кнопка «Налаштування фільтру» може обмежити кількість полів, за якими 
потрібно фільтрувати список партії. Для цього натисніть кнопку «Налашту-
вання фільтру», встановіть або приберіть галочку навпроти потрібної комір-
ки для її відображення у фільтрах, а також змініть послідовність комірок, пе-
ретягуючи їх за допомогою миші (скриншот 11). За замовчуванням відмічені 
всі чекбокси, що означає видимість всіх колонок таблиці списку.

Скриншот 11

Іван Франко

Для пошуку ви можете скористатися фільтрами, що здійснюють відбір даних 
за:

•	 заданим вмістом поля (встановіть курсор в обраному полі та введіть 
потрібні дані); 

•	 значеннями у випадному фільтрі (натисніть на фільтр і оберіть потрібне 
значення із запропонованого списку); 

•	 датою (натисніть на фільтр і оберіть відповідну дату в календарі).

Структура відомостей в табличних формах Реєстру буде змінюватися відпо-
відно до значень обраних (введених) в комірках з фільтрами.

Для видалення пошукових значень, введених у комірки з фільтрами, треба 
натиснути на кнопку «Скинути все» або «Скинути фільтр».

Для налаштування відображення даних у таблиці натисніть кнопку «Нала-
штування таблиці» та оберіть значення, які хочете бачити (скриншот 12).
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Розділ ІІІ. Функціональні можливості табличних форм Реєстру

3.3 Перехід між сторінками та вибір кількості записів на сторінці

Функція переходу між сторінками розміщена під списком. Посторінковий 
перехід у прямому чи зворотному напрямку здійснюється натисканням 
відповідних кнопок. 

Скриншот 12

Іван Франко

Шевченко

Франко

Українка

Скриншот 13

Іван Франко

Шевченко

Франко

Українка

Для вибору кількості записів на сторінці натисніть на випадний список, який 
розташований ліворуч від кнопки для переходу на попередню сторінку, та 
оберіть відповідну кількість записів для відображення (скриншот 13).
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ІV. Персональний електронний кабінет представника 
політичної партії (регіонального осередку)

Після проходження активації та авторизації у вікні «Оберіть особистий 
кабінет» поставте галочку навпроти політичної партії (або регіонального 
осередку), де вас призначено «Представником» або «Виконавцем», та 
натисніть «Обрати» (скриншот 15).

Скриншот 15

Розділ ІV. Персональний електронний кабінет представника політичної партії

3.4 Завантаження списку

Для завантаження списку, що відображається на сторінці користувача,  
натисніть на кнопку «Завантажити» (скриншот 14). 

Якщо ви зміните вигляд таблиці, то завантажений файл буде містити саме ті 
відомості, які ви вирішили відображати через «Налаштування таблиці».

Увага!

Скриншот 14

Іван Франко

Шевченко

Франко

Кобилянська

Сковорода

Українка

Тарас

Іван

Ольга

Григорій

Леся

Григорович

Якович

Юліанівна

Савич

Петрівна
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Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

V. Кабінет «Представника політичної партії»

5.1 Головне меню Кабінету

Зараз ви перебуваєте на головній сторінці сервісу (скриншот 16). 

Для переміщення між обліковими записами політичної партії та її ре-
гіональних осередків (за умови, що в них вас призначено «Представ-
ником» або «Виконавцем») натисніть на кнопку з ім’ям та прізвищем у 
верхньому правому кутку екрана та у списку оберіть особистий кабінет, 
в який потрібно зайти.  

Головне меню розміщене в лівій частині екрана та використовується 
як основний елемент навігації між модулями та розділами, доступними 
користувачам Реєстру. 

З головного меню ви можете переміститись у розділи:

	• «Головна»

	• «Політична партія»

	• «Регіональні осередки»

	• «Звіти політичної партії»

	• «Звіти регіональних осередків»

Скриншот 16

Іван Франко

5.2 Розділ «Головна»

У розділі «Головна» відображаються узагальнені відомості щодо звітів, по-
даних політичною партією та її регіональними осередками, висновки за ре-
зультатами їх перевірки, а також інформація про повідомлення, які надійшли 
на адресу політичної партії.
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5.3 Розділ «Політична партія»

5.3.1 Підрозділ «Дані про ПП»

У розділі «Політична партія» ви можете бачити кілька підрозділів:

	• «Дані про ПП»

	• «Користувачі ПП»

	• «Регіональні осередки»

У цьому підрозділі ви можете переглянути, відредагувати або оновити 
реєстраційні відомості про політичну партію та її керівника. 

Для редагування даних про політичну партію натисніть кнопку «Редагувати», 
внесіть потрібні зміни та збережіть їх, натиснувши кнопку «Зберегти», або 
натисніть кнопку «Скасувати», щоб повернутись назад (скриншот 17, 18).

Скриншот 17

Іван Франко

...........

...........

...........

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 18

Іван Франко

...........

...........

...........
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Скриншот 19

Іван Франко

...........

...........

...........

5.3.2 Підрозділ «Користувачі ПП»

Шевченко

Франко

Українка

Тарас

Іван

Леся

Григорович

Якович

Петрівна Виконавець політичної партії (без права підпису)

Представник політичної партії (право підпису)

Представник політичної партії (право підпису)

У цьому підрозділі доступні такі дії:

1) Додавання нових користувачів. 

Для створення нового користувача облікового запису політичної пар-
тії натисніть на кнопку «+ Додати користувача» та введіть у полях реє-
страційної форми його прізвище, ім’я, по батькові та РНОКПП (в разі його  
відсутності — номер ID-картки або серію та номер паспорту), а також  
визначте його роль — «Представник політичної партії (з правом підпису)» та 
«Виконавець політичної партії (без права підпису)» (скриншот 19, 20).

Різниця між ролями «Представник політичної партії» та «Виконавець полі-
тичної партії» полягає в тому, що «Представник» має право редагувати ре-
єстраційні відомості про політичну партію, створювати та редагувати її ре-
гіональні осередки, вносити зміни в інформацію про їх керівників, додавати 
нових користувачів, створювати і підписувати звіти політичної партії, пого-
джувати звіти регіональних осередків. Роль «Виконавця» передбачає тільки 
створення та заповнення чернетки звіту.

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Скриншот 20

Іван Франко

2) Перегляд користувачів партії, яким делеговано ролі «Представника по-
літичної партії» та «Виконавця політичної партії», можливість перегляду та 
редагування інформації про них; можливість завантаження списку користу-
вачів партії на комп’ютер, а також використання опцій «Фільтр» та «Налашту-
вання таблиці» (скриншот 21).

Скриншот 21

Іван Франко

...........

...........

...........
Шевченко

Франко

Українка

Тарас

Іван

Леся

Григорович

Якович

Петрівна

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Для перегляду та коригування інформації про конкретного користувача, 
натисніть на іконку із зображенням ока в колонці «Дія» (скриншот 21). 

Також у режимі редагування наприкінці сторінки можна знайти кнопку 
«Заблокувати користувача» (скриншот 22, 23). При цьому відомості про 
заблокованого користувача залишаться у списку користувачів. 

Розблокувати користувача можливо у режимі редагування, натиснувши  
кнопку «Розблокувати».

Виконавець політичної партії (без права підпису)

Представник політичної партії (право підпису)

Представник політичної партії (право підпису)
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Натисніть на кнопку «Завантажити», аби отримати файл зі списком користу- 
вачів політичної партії (скриншот 21).

Скриншот 22

Скриншот 23

Іван Франко

Іван Франко

...........

........................

............................................

Шевченко Тарас

Григорович

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

5.3.3 Підрозділ «Регіональні осередки»

У підрозділі «Регіональні осередки» ви можете переглядати, заванта-
жувати та фільтрувати список регіональних осередків політичної партії  
(скриншот 24).

Для перегляду реєстраційних даних місцевого осередку та відомостей про 
його користувачів, натисніть на іконку із зображенням ока в колонці «Дія» 
(скриншот 24, 25).
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Скриншот 24

Скриншот 25

Іван Франко

Іван Франко

Іван Якович 0000000000

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

5.4 Розділ «Регіональні осередки»

У цьому розділі відображаються узагальнені відомості про регіональні осе-
редки політичної партії та реалізований функціонал створення, перегляду 
та редагування інформації про регіональні осередки та їх керівників (скрин-
шот 26).
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5.4.1 Створення електронних кабінетів регіональних осередків

Для створення нового кабінету регіонального осередку натисніть на кно-
пку «+ Додати регіональний осередок» та введіть у полях реєстраційної 
форми необхідні відомості про новий осередок партії та його керівника  
(скриншот 27).

Змінити код ЄДРПОУ регіонального осередку після збереження неможливо.

Регіональні осередки з помилково введеними кодами ЄДРПОУ можна лише 
деактивувати.

Інша інформація про регіональний осередок та його керівника за потреби 
може редагуватися.

Скриншот 26

Іван Франко

Увага!

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Іван Франко

Скриншот 27
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Іван Франко

Скриншот 28

5.4.2 Перегляд (редагування) реєстраційних відомостей про 
регіональні осередки

Для перегляду відомостей про регіональний осередок, натисніть на іконку із 
зображенням ока в стовпчику «Дія» (скриншот 28).

У режимі перегляду стає доступною кнопка «Редагувати», після натискання 
якої можливо внести зміни у відомості про регіональний осередок (скрин-
шот 29).

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Іван Франко

Скриншот 29



20

Іван Франко

Скриншот 30

5.4.3 Додавання (редагування) користувачів регіональних 
осередків

Для додавання користувачів до конкретного регіонального осередку в розділі 
«Регіональні осередки» натисніть кнопку із символом ока у стовпчику «Дія» 
та перейдіть в режим перегляду відомостей про регіональний осередок, 
після чого у верхній частині екрана натисніть на кнопку «Користувачі РО», 
оберіть функцію «+ Додати користувача» та введіть у полях реєстраційної 
форми прізвище, ім’я, по батькові та РНОКПП (в разі його відсутності — номер 
ID-картки або серію та номер паспорту) користувача, а також визначте його 
роль — «Представник регіонального осередку (з правом підпису)» або 
«Виконавець регіонального осередку (без права підпису)» (скриншот 30).

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Після введення відомостей про користувача регіонального осередку 
натисніть на кнопку «Зберегти» (скриншот 31, 32).

Іван Франко

Скриншот 31
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Іван Франко

Скриншот 32

Для редагування вже створених користувачів у розділі «Регіональні осеред-
ки» потрібно:

	• натиснути кнопку із символом ока у стовпчику «Дія» навпроти  
потрібного регіонального осередку;

	• у верхній частині екрана натиснути на кнопку «Користувачі РО»;

	• натиснути кнопку із символом ока у стовпчику «Дія» навпроти  
потрібного користувача;

	• натиснути кнопку «Редагувати» (скриншот 33);

	• внести в активних полях реєстраційної форми зміни в персональні дані 
користувача та за потреби змінити роль користувача регіонального  
осередку;

	• зберегти внесені зміни.

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Іван Франко

Скриншот 33

00000000000000000000000000000
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Також під час редагування користувача можна його деактивувати, для цього 
у нижній правій частині сторінки оберіть кнопку «Заблокувати користувача» 
(скриншот 23 на с. 16).

При цьому користувач залишиться у списку. Для розблокування користува-
ча у режимі редагування натисніть кнопку «Розблокувати».

5.5 Розділ «Звіти політичної партії»

У цьому розділі можна створити нові звіти політичної партії та переглянути 
вже подані звіти (скриншот 34).

Як і в попередніх розділах, вам доступні кнопки «Завантажити», «Фільтр» та 
«Налаштування таблиці», які мають незмінні функції.

Іван Франко

Скриншот 34

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

5.5.1 Створення нового звіту політичної партії (створення звіту 
партії на підставі звітів за попередні періоди), перегляд 
поданих звітів політичної партії

Для створення нового звіту політичної партії перейдіть у розділ «Звіти 
політичної партії», натисніть кнопку «+ Створити звіт» та визначте звітний 
період (скриншот 35, 36).
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Також в реєстрі можна створити чернетку нового звіту на підставі вже по-
даного, в яку буде автоматично перенесена інформація із розділу «Загальні 
відомості» та розділу І «Майно та нематеріальні активи». Для цього натисніть 
кнопку із символом «+» у стовпчику «Створити на основі» навпроти пода-
ного звіту політичної партії, на підставі якого потрібно створити чернетку 
нового звіту (скриншот 37).

Іван Франко

Скриншот 35

Скриншот 36

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Іван Франко

Скриншот 37

Після створення чернетки звіту відкривається вікно із шаблоном звіту, який 
потрібно заповнити (скриншот 38).

Після першого натискання кнопки «Зберегти чернетку» створена чернетка 
звіту починає відображатися в розділі «Звіти політичної партії» і користувач 
отримує можливість переглядати, редагувати та підписувати чернетку звіту, 
призначати іншого виконавця, видаляти чернетку звіту та завантажувати 
заповнені табличні форми підрозділів чернетки звіту (скриншот 39).

Іван Франко

Скриншот 38

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Іван Франко

Іван Франко

Скриншот 39

Скриншот 40

5.5.2 Особливості формування звіту політичної партії 

Загальні відомості

Для навігації збереженою чернеткою звіту натисніть на потрібний підрозділ 
звіту зі списку, що розміщений у лівій частині звіту (скриншот 40).

0000000000000000000-
00000000000

Шевченко Тарас Григорович

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Під час заповнення чернетки звіту вам доступні такі можливості:

імпорт даних у відповідний підрозділ звіту з файлу у форматі Excel 
(xlsx). Детальніше читайте у підрозділі «5.5.5 Завантаження звіту в 
Рєстр у форматі Excel» (скриншот 41);
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видалення всіх відомостей, введених у підрозділі звіту (скриншот 42);

Іван Франко

Іван Франко

Скриншот 41

Скриншот 42

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

додавання нового рядка у табличну форму звіту (скриншот 43);
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Іван Франко

Скриншот 43

	• видалення / додавання рядка із табличної форми звіту (скриншот 44);

Іван Франко

Скриншот 44

	• перевірка валідності введеної інформації — кнопку «Показати лише 
записи з помилками» (скриншот 45);

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Іван Франко

Скриншот 45

	• визначення кількості рядків у табличних формах, що одночасно відобра-
жаються на екрані користувача (скриншот 46).

Іван Франко

Скриншот 46

Інформацію з табличних форм у звіті можливо видалити або через перелічені 
функціональні можливості, або за допомогою кнопки «Delete» на комп’ютері 
користувача після виділення потрібної кількості рядків (комірок) табличної 
форми за допомогою курсора. 

Пусті рядки будуть видалені автоматично після збереження чернетки.

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Заповнення чернетки звіту

Чернетка звіту заповнюється або методом покрокового заповнення інфор-
мації у табличних формах звіту, або шляхом імпорту інформації в підрозділи 
звіту із заздалегідь сформованих файлів у форматі Excel (xlsx).

Підрозділ 6 «Інформація про місцеві організації політичної партії, які в уста-
новленому порядку набули статусу юридичної особи» розділу «Загальні ві-
домості» формується Реєстром автоматично відповідно до кількості ство-
рених представником політичної партії електронних кабінетів регіональних 
осередків зі статусом «активний».

Заповнення чернетки звіту

Перший та другий підрозділи Розділу «Загальні відомості» заповнюються 
автоматично (скриншот 47, 48).

Увага!

Скриншот 47

Скриншот 48

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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У третьому та четвертому підрозділах Розділу «Загальні відомості» сформо-
вана інформація про політичну партію та її керівника. При цьому всі комірки 
з інформацією повинні бути заповнені, а в разі відсутності інформації для 
внесення, під пустими комірками необхідно поставити відмітки «Не застосо-
вується» (скриншот 49).

Якщо фактичне місцезнаходження партії збігається з юридичним, проставте 
галочку у полі «Збігається із зареєстрованим місцем проживання» (скрин-
шот 50).

П’ятий підрозділ Розділу «Загальні відомості» містить інформацію про пра-
цівників (скриншот 51).

Скриншот 49

Скриншот 50

Іван Франко

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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У шостому підрозділі Розділу «Загальні відомості» Реєстр автоматично сфор-
мує список регіональних осередків зі статусом «активний», відповідно до 
облікових записів, створених представником політичної партії (скриншот 52).

У сьомому підрозділі Розділу «Загальні відомості» вам потрібно додати ві-
домості про підприємства, установи, організації, засновані та створені для 
виконання статутних завдань (скриншот 53).

Скриншот 52

Скриншот 53

Іван Франко

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 51
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Скриншот 55

Скриншот 54

Іван Франко

Якщо необхідного варіанту немає, у випадному списку оберіть значення 
«Інше» та введіть у текстовому полі, що з’явиться, відповідне визначення 
(скриншот 55).

Під час внесення дати у відповідні поля скористайтеся вбудованим ка-
лендарем. Для цього натисніть на поле дати та оберіть потрібну дату зі 
списку (скриншот 56). Формат дати зазвичай визначається автоматично  
(дд.мм.рррр). Якщо ви вводите дату вручну, переконайтеся, що вона відпові-
дає встановленому формату.

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

У деяких колонках табличних форм звіту використовуються випадні списки 
для вибору відповідного значення. 

Щоб обрати значення, натисніть на поле та виберіть потрібний варіант зі 
списку (скриншот 54).
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Скриншот 56

Деякі поля табличних форм можуть мати обмеження щодо кількості та виду 
символів або вимагати заповнення обов’язкових даних. Якщо введена ін-
формація не відповідає вимогам, система повідомить про це (скриншот 57).

Скриншот 57

Іван Франко

Імпорт інформації у підрозділи звіту із файлів у форматі Excel

Під час імпорту інформації в підрозділи звіту із файлів у форматі Excel потрібно:

1.	 Сформувати окремий файл у форматі Excel для кожного підрозділу звіту, 
в якому у політичної партії наявна для заповнення інформація    
(скриншот 58).

2.	 Кожен файл Excel повинен містити тільки один аркуш.

3.	 Інформація у файлі Excel повинна бути викладена відповідно 
до структури табличної форми підрозділу звіту, в яку вона буде 
імпортуватись, при цьому враховуйте, що дані з файлу Excel будуть 
імпортуватись, починаючи з другого рядка (скриншот 59).

Тобто таблиці з відомостями у файлах Excel (які будуть імпортуватись у 
табличні форми чернетки звіту) обов’язково повинні мати сформовані 
назви колонок. 

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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При цьому назви сформованих колонок можуть бути заповнені 
довільними наборами символів. 
Детальніше у пункті «5.5.5 Завантаження звіту в Реєстр у форматі Excel».

4.	 Натиснути на кнопку імпорту даних           та в системному вікні, що 
з’явиться, відкрити відповідний файл, який потрібно імпортувати.

Скриншот 58

шапка

тіло
таблиці

Скриншот 59

Іван Франко

Інформацію у файлах Excel (які будуть імпортуватись у табличні форми чер-
нетки звіту) потрібно формувати із дотриманням таких вимог:

	• роздільником між цілими числами та десятковими знаками мають бути 
лише коми;

	• текстові графи потрібно формувати кирилицею (зверніть увагу на 
візуальну схожість літер (с, а, і) в кирилиці та латиниці).

Увага!

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»



35

Поля табличних форм, у яких були допущені помилки, підсвічуватимуться 
червоним.

У разі збереження користувачем чернетки звіту з виявленими помилками, 
зверху екрана буде відображатися виділений червоним перелік підрозділів 
звіту, в яких були допущені помилки (скриншот 60).

Скриншот 60

Скриншот 61

Іван Франко

Іван Франко

Під час застосування функціоналу «Показати лише записи з помилками» на 
екрані залишаються лише рядки, в яких виявлено помилки (скриншот 61).

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Якщо безпосередньо під час редагування чернетки натиснути «Попередній 
перегляд», є можливість переглянути звіт, але функції підписання не буде.

У разі натискання кнопки «Вийти з редактора» звіт збережеться як чернетка 
(скриншот 62).



36

Скриншот 62

Скриншот 63

Іван Франко

Іван Франко

Лише представники політичної партії мають можливість долучати електронні 
документи у розділ «Додатки» (скриншот 63).

Увага!

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

5.5.3 Редагування та підписання звіту політичної партії

Редагування чернетки звіту

Для підписання натисніть жовту кнопку «Попередній перегляд» (скрин- 
шот 64).

Детальніше — в цьому підрозділі, блок «Підписання звіту політичної партії».
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Скриншот 64

Іван Франко

Для перегляду та редагування відомостей у чернетці звіту, у розділі «Звіти 
політичної партії» натисніть:

1.	 Іконку із зображенням ока в колонці «Перегляд» в рядку з чернеткою звіту 
(скриншот 65);

2.	 Кнопку «Редагувати звіт» (скриншот 66).

Скриншот 65

Іван Франко

0000000000000000000-
00000000000

Шевченко Тарас Григорович

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Скриншот 66

Іван Франко

0000000000000000000-
00000000000

Франко Іван
Якович

Франко
Іван

Якович

Кнопка «Запити/відповіді» стає активною тільки після підписання 
звіту політичної партії в разі отримання від уповноваженої особи  
Національного агентства з питань запобігання корупції (далі – Національне 
агентство) запиту на отримання інформації, надісланого в межах перевірки 
звіту за відповідний період.

Підписання звіту політичної партії

Під час підписання звіту політичної партії враховуйте таке:

	• Якщо політична партія має регіональні осередки, представник політичної 
партії має переконатися, що всіма регіональними осередками подані 
звіти і кожен з них погоджений політичною партією. Інформація щодо 
поданих / не поданих звітів регіональних осередків відображається в 
підрозділі 1 «Список звітів регіональних осередків» розділу «Додатки» 
звіту політичної партії (скриншот 67).

	• Звіт політичної партії підписується тільки після погодження та підписання 
звітів регіональних осередків. 

	• Звіти регіональних осередків, подані та погоджені після подачі звіту 
політичної партії за відповідний звітний період, не будуть долучені як 
додатки до звіту політичної партії.

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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Скриншот 67

Іван Франко

При цьому колонки зі статусом, роком, кварталом та датою створення 
навпроти регіональних осередків, звіти яких були підписані, погоджені та 
долучені до звіту політичної партії, будуть заповнені. Якщо звіт регіонального 
осередку не підписаний та не погоджений, у колонках зі статусом, роком, 
кварталом та датою створення буде порожньо.

	• Підписати та погодити звіти регіональних осередків після підписання звіту 
політичної партії неможливо.

Для підписання звіту політичної партії потрібно:

1.	 У розділі «Звіти політичної партії» натиснути іконку із зображенням ока  
в колонці «Перегляд» в рядку з чернеткою звіту, яку потрібно підписати 
(скриншот 67.1).

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 67.1

Іван Франко



40

3.	 У разі відсутності зауважень до відомостей, викладених у звіті політичної 
партії та доданих до нього звітів регіональних осередків, поставити 
відмітки біля написів «Підтверджую правильність даних наданих  
у звіті» та «Увага, не подано звітів від регіональних осередків» (якщо 
представник політичної партії обізнаний із причинами недолучення 
звітів окремих регіональних осередків).

4.	 Натиснути кнопку «Підписати та подати», після чого накласти 
кваліфікований електронний підпис на звіт (скриншот 69, 70).

Скриншот 69

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 68

Іван Франко
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00000000000

Шевченко Тарас Григорович

2.	 Натиснути кнопку «Попередній перегляд» (скриншот 68).
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5.5.4 Відповіді на запити уповноважених осіб Національного 
агентства

У межах перевірки звіту за відповідний період уповноважена особа Націо-
нального агентства через функціонал «Запити/відповіді» може надсилати 
політичній партії запити на отримання інформації (скриншот 71).

Для перегляду запитів на отримання інформації, що надійшли від уповнова-
женої особи Національного агентства та надання відповідей на них, в розділі 
«Звіти політичної партії» натисніть:

1.	 Іконку із зображенням ока в колонці «Перегляд» в рядку відповідного 
звіту (скриншот 71.1).

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 70

Іван Франко

0000000000000000000- Франко Іван Якович

Скриншот 71

Іван Франко

Шевченко Тарас Григорович
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Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

2.	 Кнопку «Запити/відповіді» (скриншот 71.2).

Після чого ви зможете переглядати запити (повідомлення), що надійшли від 
уповноваженої особи Національного агентства та надавати на них відповіді 
(зокрема надсилати електронні копії запитуваних документальних матеріа-
лів).

Для відправлення відповіді (коментарів) на запит уповноваженої особи На-
ціонального агентства, натисніть кнопку «Додати коментар» (скриншот 72).

Скриншот 71.2

Іван Франко

0000000000000000000-
00000000000

Шевченко Тарас Григорович

Скриншот 71.1

Іван Франко



43
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Скриншот 72

Іван Франко

Франко Іван Якович

Також у режимі перегляду відповідного звіту через функціонал «Висновок 
НАЗК» можна ознайомитися з висновком Національного агентства про ре-
зультати перевірки звіту політичної партії після його підписання та оприлюд-
нення уповноваженою особою Національного агентства (скриншот 73).

Скриншот 73

Іван Франко

0000000000000000000-
00000000000

Шевченко Тарас Григорович

5.5.5 Завантаження звіту в Рєстр у форматі Excel

Окрім завантаження з Реєстру звітів у форматі Excel, користувачі можуть за-
вантажувати (імпортувати) у відповідні підрозділи чернетки звіту інформацію 
із файлів у форматі Excel. Для цього натисніть на іконку із зображенням папки

у верхній лівій частині відкритого вами розділу звіту (скриншот 74). У 
кожний підрозділ чернетки звіту можна імпортувати окремі таблички.   
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Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Під час імпорту інформації у підрозділи звіту із файлів у форматі Excel корис-
тувачу потрібно сформувати окремий файл у форматі Excel для кожного під-
розділу звіту, в якому в політичної партії наявна для заповнення інформація.

Зверніть увагу:

	• Кожен файл Excel повинен містити тільки один аркуш.

	• Таблиці з відомостями у файлах Excel (які будуть імпортуватись у 
табличні форми чернетки звіту) обов’язково повинні мати сформовані 
назви колонок (шапку) (скриншот 75). При цьому, назви сформованих 
колонок можуть бути заповнені довільними наборами символів.

	• Інформація у файлі Excel повинна бути викладена відповідно 
до структури табличної форми підрозділу звіту, в яку вона буде 
імпортуватися (скриншот 76).

	• Усюди в графах із сумами повинні бути коми, а не крапки.

	• Під час імпорту у формат Excel також може виникнути проблема заміни 
українських букв на латиницю (с, а, і), які візуально схожі, але внесені 
іншою розкладкою клавіатури.

	• Апострофи теж можуть стати проблемою — деякі символи можуть 
видавати помилку.

Увага!

Скриншот 74

Іван Франко



45

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 76

Іван Франко

Однак з усім цим може допомогти автоматична перевірка, яка вкаже на графи, 
у яких допущена помилка. Такі повідомлення не заважають редагуванню 
та збереженню звіту, однак наявність помилок не дозволить подати звіт до 
моменту їх виправлення.

За допомогою функції «Показати лише записи з помилками» можна 
відобразити лише ті рядки, де є некоректні записи, аби не шукати їх вручну 
(скриншот 77).

Скриншот 75

шапка



46

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»

Скриншот 77

Скриншот 78

Іван Франко

Іван Франко

5.6 Розділ «Звіти регіональних осередків»

У цьому розділі відображаються подані звіти регіональних осередків 
політичної партії за минулі періоди, а також ті звіти регіональних осередків, 
які перебувають на погодженні представника (виконавця) політичної партії 
(скриншот 78).

Як і в попередніх розділах, вам доступні кнопки «Завантажити», «Фільтр» та 
«Налаштування таблиці», які мають незмінні функції.

Створювати звіт регіонального осередку в кабінеті Представника політичної 
партії функціонально неможливо.

Шевченко Тарас
Григорович

Шевченко Тарас
Григорович

Шевченко Тарас
Григорович

Франко Іван
Якович
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Після перевірки звіту регіонального осередку (в разі відсутності зауважень), 
представник політичної партії повинен натиснути кнопку «Погодити» (скрин-
шот 79).

Щоб повернути звіт представнику регіонального осередку для внесення 
відповідних змін (виправлення помилок), представнику політичної партії 
потрібно натиснути кнопку «Відхилити» (скриншот 80).

Після відхилення звіт регіонального осередку припинить відображатись у 
розділі «Звіти регіональних осередків» електронного кабінету політичної 
партії та знову стане доступним для редагування у розділі «Звіти регіональ-
ного осередку» в електронному кабінеті представника регіонального осе-
редку.

Скриншот 79

Скриншот 80

Іван Франко

Іван Франко
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0000000000000000000-
00000000000

Франко Іван Якович

Франко Іван Якович

Розділ V. Кабінет «Представника політичної партії»
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5.6.1 Перегляд звітів регіональних осередків

5.6.2 Погодження (повернення на доопрацювання) звітів 
регіональних осередків

Переглянути звіти регіональних осередків за попередні періоди та звіти 
регіональних осередків, що надійшли представнику політичної партії на 
погодження, можна у розділі «Звіти регіональних осередків».

Для перегляду звіту регіонального осередку за попередній період оберіть 
його зі списку та натисніть на іконку із зображенням ока в стовпчику 
«Дія» (скриншот 81), після чого стане доступним перегляд обраного звіту 
регіонального осередку.

Відповідно до норм ст. 19 Закону України «Про політичні партії в Україні», а 
також приписів ст. 7, 9, 23, 24 Кодексу України про адміністративні правопо-
рушення (далі — КУпАП), суб’єктом вчинення правопорушення, пов’язаного 
з порушенням встановленого порядку або строків подання звіту політичної 
партії про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, або 
подання фінансового звіту, оформленого з порушенням встановлених вимог 
(передбаченого ст. 21221 КУпАП), є керівник Партії або уповноважена особа 
Партії.

Враховуючи викладене, в електронному кабінеті політичної партії реалізо-
ваний функціонал перевірки, повернення на доопрацювання та погодження 
звітів регіональних осередків.

Для погодження звіту регіонального осередку оберіть його зі списку та на-
тисніть на іконку із зображенням ока в стовпчику «Дія».

Скриншот 81

Іван Франко

Шевченко Тарас
Григорович

Шевченко Тарас
Григорович

Шевченко Тарас
Григорович

Франко Іван
Якович
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VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

6.1 Головне меню Кабінету

6.2 Розділ «Регіональний осередок»

Головне меню розміщене у лівій частині екрана та використовується як 
основний елемент навігації між модулями та доступними розділами Реєстру. 
Для згортання та розгортання меню натисніть внизу ліворуч на головному 
меню.

Як і у розділах кабінету «Представника політичної партії», вам доступні 
кнопки «Завантажити», «Фільтр» та «Налаштування таблиці», які мають 
незмінні функції.

З головного меню ви можете переміститись у вкладки:

	• «Головна»

	• «Регіональний осередок»

	• «Звіти регіонального осередку»

У розділі «Регіональний осередок» (скриншот 82) ви можете бачити такі 
підрозділи:

	• «Дані про РО»

	• «Користувачі РО»

	• «Історія змін» 

Скриншот 82

Іван Франко

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»



50

6.2.1 Підрозділ «Дані про РО»

6.2.2 Підрозділ «Користувачі РО»

У цьому підрозділі ви можете переглянути та відредагувати загальні відомості 
про регіональну організацію. Для редагування даних натисніть кнопку 
«Редагувати», внесіть потрібні зміни, оновіть реєстраційні дані регіонального 
осередку або інформацію про керівника.

Для збереження внесених змін натисніть кнопку «Зберегти» (скриншот 83).

У цьому підрозділі доступні такі дії:

1.  Додавання нових користувачів.

Для створення нового користувача облікового запису регіонального осе-
редку натисніть на кнопку «+ Додати користувача» та введіть у полях ре-
єстраційної форми його прізвище, ім’я, по батькові та РНОКПП (у разі його 
відсутності — номер ID-картки або серію та номер паспорту), а також визна-
чте його роль — «Представник регіонального осередку (з правом підпису)» 
та «Виконавець регіонального осередку (без права підпису)» (скриншот 84, 
85).

Різниця між ролями «Представника регіонального осередку» та «Виконавця 
регіонального осередку» полягає в тому, що «Представник» має право 
редагувати реєстраційні відомості про регіональний осередок, додавати 
нових користувачів, створювати і підписувати звіти регіонального осередку. 
Роль «Виконавця» передбачає тільки створення чернетки звіту.

Скриншот 83

Іван Франко

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»
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Скриншот 85

Скриншот 86

Іван Франко

Іван

Тарас

Українка

Шевченко

Якович

Григорович

Леся

Тарас

Петрівна

Григорович

0000000000

0000000000

Представник регіонального осередку (право підпису)

Представник регіонального осередку (право підпису)

 Виконавець регіонального осередку (без права підпису)

 Виконавець регіонального осередку (без права підпису)

0000000000

0000000000

2.  Перегляд користувачів регіонального осередку, яким делеговано ролі 
«Представника регіонального осередку» та «Виконавця регіонального 
осередку», можливість перегляду (редагування) інформації про них, 
завантаження списку користувачів регіонального осередку на комп’ютер, 
а також використання опцій «Фільтр» та «Налаштування таблиці» (скрин- 
шот 86).

Тарас Шевченко

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

Скриншот 84

Іван Франко
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Скриншот 88

Іван Франко

Для перегляду та коригування інформації про конкретного користувача, 
натисніть на іконку із зображенням ока в колонці «Дія» (скриншот 86).

Також у режимі редагування наприкінці сторінки можна знайти кнопку 
«Заблокувати користувача» (скриншот 87). При цьому відомості про 
заблокованого користувача залишиться у списку користувачів.

Розблокувати користувача можна в режимі редагування, натиснувши  кнопку 
«Розблокувати» (скриншот 88).

Завантаження списку

Для завантаження списку, що відображається на сторінці користувача, 
натисніть кнопку «Завантажити».

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

Скриншот 87

Іван Франко
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Якщо ви зміните вигляд таблиці, то завантажений файл буде містити саме ті 
відомості, які ви вирішили відображати через «Налаштування таблиці».

Увага!

6.3 Розділ «Звіти регіонального осередку»

6.3.1 Створення нового звіту регіонального осередку

У цьому розділі можна створювати нові звіти регіонального осередку та 
переглядати вже подані (скриншот 89).

Як і в попередніх розділах, вам доступні кнопки «Завантажити», «Фільтр» та 
«Налаштування таблиці», які мають незмінні функції.

Для створення нового звіту регіонального осередку перейдіть у розділ «Звіти 
регіонального осередку», натисніть кнопку «+ Створити звіт» та визначте 
звітний період (скриншот 90).

Скриншот 89

Скриншот 90

Іван Франко

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»



54

Також в реєстрі можна створити чернетку нового звіту на підставі вже пода-
ного звіту. Для цього натисніть кнопку із символом «+» у стовпчику «Створи-
ти на основі» навпроти поданого звіту регіонального осередку, на підставі 
якого потрібно створити чернетку нового звіту.

При цьому у створену чернетку звіту буде автоматично перенесена інфор-
мація із розділу «Загальні відомості» та розділу І «Майно та нематеріальні 
активи» зі звіту, на підставі якого чернетка сформована.

Після створення чернетки звіту відкривається вікно із шаблоном звіту, який 
потрібно заповнити (скриншот 91).

Після першого натискання кнопки «Зберегти чернетку» створена чернетка 
звіту починає відображатися в розділі «Звіти регіонального осередку» і 
користувач отримує можливість переглядати, редагувати та підписувати 
звіт, призначати іншого виконавця, видаляти чернетку звіту та завантажувати 
заповнені табличні форми підрозділів чернетки звіту (скриншот 92).

Скриншот 91

Скриншот 92

Іван Франко

Тарас Шевченко

00000000000000000000000000000 Шевченко Тарас Григорович

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»
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6.3.2 Заповнення розділів звіту регіонального осередку

Для навігації звітом натисніть на потрібний підрозділ звіту зі списку, що 
розміщений у лівій частині звіту (скриншот 93).

Під час заповнення чернетки звіту вам доступні такі можливості:

Іван Франко

Іван Франко

Скриншот 93

Скриншот 94

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

імпорт даних у відповідний підрозділ звіту з файлу у форматі Excel 
(xlsx) (скриншот 94);

видалення всіх відомостей, введених у підрозділі звіту 
(скриншот 95);
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Іван Франко

Іван Франко

Скриншот 95

Скриншот 96

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

	• додавання нового рядка у табличну форму звіту (скриншот 96);

	• видалення / додавання рядка із табличної форми звіту (скриншот 97);
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Іван Франко

Скриншот 97

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

Іван Франко

Скриншот 98

	• визначення кількості рядків у табличних формах, що одночасно 
відображаються на екрані користувача (скриншот 99).

	• перевірка валідності введеної інформації — кнопка «Показати лише 
записи з помилками» (скриншот 98);
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Іван Франко

Іван Франко

Скриншот 99

Скриншот 100

Інформацію з табличних форм у звіті можливо видалити або через перелічені 
функціональні можливості, або за допомогою кнопки «Delete» на комп’ютері 
користувача після виділення потрібної кількості рядків (комірок) табличної 
форми. Пусті рядки будуть видалені автоматично після збереження чернетки.

Для збереження чернетки звіту натисніть кнопку «Зберегти чернетку» внизу 
екрана (скриншот 100).

Заповнення чернетки звіту

Чернетка звіту заповнюється або методом покрокового заповнення інфор-
мації у табличних формах звіту, або шляхом імпорту інформації в підрозділи 
звіту із заздалегідь сформованих файлів у форматі Excel (xlsx).
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Покрокове заповнення звіту

Перший та другий підрозділи Розділу «Загальні відомості» заповнюються 
автоматично (скриншот 101, 102).

У третьому та четвертому підрозділах Розділу «Загальні відомості» сформо-
вана інформація про політичну партію та її керівника. При цьому всі комірки 
з інформацією повинні бути заповнені, а в разі відсутності інформації для 
внесення, під пустими комірками потрібно поставити відмітки «Не застосо-
вується» (скриншот 103).

Якщо фактичне місцезнаходження партії збігається з юридичним, проставте 
галочку в полі «Збігається із зареєстрованим місцем проживання» (скрин-
шот 104).

Скриншот 101

Скриншот 102
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Скриншот 103

Скриншот 104

Скриншот 105

Іван Франко

П’ятий підрозділ Розділу «Загальні відомості» містить інформацію про пра-
цівників (скриншот 105).

У кабінеті представника регіонального осередку немає можливості створю-
вати інші регіональні осередки, тому в шостому підрозділі Розділу «Загальні 
відомості» звіту регіонального осередку не буде ніякої інформації (скрин- 
шот 106).
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Скриншот 106

У сьомому підрозділі Розділу «Загальні відомості» вам потрібно додати відо-
мості про установи (скриншот 107). 

У деяких колонках табличних форм звіту використовуються випадні списки 
для вибору відповідного значення. 

Щоб обрати значення, натисніть на поле та виберіть потрібний варіант зі 
списку (скриншот 108).

Іван Франко

Скриншот 107

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

Скриншот 108
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Якщо необхідного варіанту немає, у випадному списку оберіть значення 
«Інше» та введіть у текстовому полі, що з’явиться, відповідне визначення 
(скриншот 109).

Під час внесення дати у відповідні поля скористайтеся вбудованим ка-
лендарем. Для цього натисніть на поле дати та оберіть потрібну дату зі 
списку (скриншот 110). Формат дати зазвичай визначається автоматично  
(дд.мм.рррр). Якщо ви вводите дату вручну, переконайтеся, що вона відпові-
дає встановленому формату.

Тарас Шевченко

Скриншот 109

Скриншот 110

Деякі поля табличних форм можуть мати обмеження щодо кількості та виду 
символів або вимагати заповнення обов’язкових даних. Якщо введена 
інформація не відповідає вимогам, система повідомить про це (скриншот 111).
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Іван Франко

Скриншот 111

Імпорт інформації у підрозділи звіту із файлів у форматі Excel

Окрім завантаження з Реєстру звітів у форматі Excel, користувачі можуть за-
вантажувати (імпортувати) у відповідні підрозділи чернетки звіту інформацію 
із файлів у форматі Excel. Для цього натисніть на іконку із зображенням папки

у верхній лівій частині відкритого вами розділу звіту. У кожний підрозділ 
чернетки звіту можна імпортувати окремі таблички.

Під час імпорту інформації у підрозділи звіту із файлів у форматі Excel ко-
ристувачу потрібно сформувати окремий файл у форматі Excel для кожного 
підрозділу звіту, в якому в регіонального осередку наявна для заповнення 
інформація.

	• Кожен файл Excel повинен містити тільки один аркуш.

	• Таблиці з відомостями у файлах Excel (які будуть імпортуватись у 
табличні форми чернетки звіту) обов’язково повинні мати сформовані 
назви колонок (шапку) (скриншот 112). При цьому, назви сформованих 
колонок можуть бути заповнені довільними наборами символів.

	• Інформація у файлі Excel повинна бути викладена відповідно 
до структури табличної форми підрозділу звіту, в яку вона буде 
імпортуватись (скриншот 113).

	• Всюди у графах із сумами повинні бути коми, а не крапки.

	• Під час імпорту у формат Excel також може виникнути проблема заміни 
українських букв на латиницю (с, а, і), які візуально схожі, але внесені 
іншою розкладкою клавіатури.

	• Апострофи теж можуть стати проблемою — деякі символи можуть 
видавати помилку.

Увага!
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Скриншот 112
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шапка

тіло
таблиці

Іван Франко

Скриншот 113

У разі збереження користувачем чернетки звіту з виявленими помилками, 
зверху екрана буде відображатися виділений червоним перелік підрозділів 
звіту, в яких були допущені помилки (скриншот 114).

Іван Франко

Скриншот 114

Під час застосування функціоналу «Показати лише записи з помилками» на 
екрані залишаються лише рядки, в яких виявлено помилки (скриншот 115).
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Якщо безпосередньо під час редагування чернетки натиснути «Попередній 
перегляд», є можливість переглянути звіт, але функції підписання не буде.
 

У разі натискання кнопки «Вийти з редактора» звіт збережеться як чернетка 
(скриншот 116).

VI. Кабінет «Представника регіонального осередку»

Іван Франко

Скриншот 115

Іван Франко

Скриншот 116

Лише представники політичної партії мають право долучати електронні 
документи у розділ «Додатки» (скриншот 117).

Увага!
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Скриншот 117

Редагування чернетки звіту

Для перегляду та редагування відомостей у чернетці звіту, у розділі «Звіти 
регіонального осередку» натисніть:

1.	 Іконку із зображенням ока в колонці «Перегляд» в рядку із чернеткою звіту.

2.	 Кнопку «Редагувати звіт» (скриншот 118).

Скриншот 118

0000000000000000000-
00000000000

Франко Іван Якович
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Підписання звіту регіонального осередку

Для підписання звіту регіонального осередку в розділі «Звіти регіонального 
осередку» потрібно:

	• натиснути іконку із зображенням ока в колонці «Перегляд» в рядку  
з чернеткою звіту, яку потрібно підписати;

	• натиснути кнопку «Попередній перегляд»;

	• у разі відсутності зауважень до відомостей, викладених у звіті 
регіонального осередку, поставити відмітку біля напису «Підтверджую 
правильність даних наданих у звіті»;

	• натиснути кнопку «Підписати та подати», після чого накласти 
кваліфікований електронний підпис на звіт (скриншот 119).

Скриншот 119

6.3.3 Погодження (повернення на доопрацювання) політичною 
партією звітів регіональних осередків

Під час підписання звіту регіонального осередку враховуйте, що звіти 
регіональних осередків після підписання представником регіонального 
осередку ще погоджуються представником політичної партії, а тоді 
долучаються до звіту партії.

Підписати та погодити звіти регіональних осередків після підписання звіту 
політичної партії неможливо.
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Враховуючи викладене, в електронному кабінеті політичної партії можна 
перевірити, повернути на доопрацювання та погодити звіти регіональних 
осередків.

У разі наявності зауважень представник політичної партії відхиляє звіт регі-
онального осередку, після чого той повертається до електронного кабінету 
регіонального осередку для внесення відповідних змін (виправлення поми-
лок).

Після відхилення звіт регіонального осередку знову стане доступним для 
редагування у розділі «Звіти регіонального осередку» в електронному 
кабінеті регіонального осередку.

Після перевірки (у разі відсутності зауважень) представник політичної партії 
погоджує звіт регіонального осередку.
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Цей матеріал фінансується UK International Development 
від Уряду Великої Британії, однак висловлені думки не обов’язково

відображають офіційну політику Уряду Великої Британії.


