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Настоящий документ описывает порядок действий по планированию закупок в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ». 
Планирование закупок состоит из двух этапов – составления ЭД «План закупок» и ЭД «План-график». На основании своих потребностей на установленный период – на предстоящий плановый период (один или три года) заказчик формирует ЭД «План закупок».
 План закупок формируется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 21.11.2013 N 1043 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также требованиях к форме планов закупок товаров, работ, услуг" и предназначен для учета требований ст. 17 Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
После формирования ЭД «План закупок» заказчик формирует ЭД «План-график», в котором указывает график объявления процедур закупок на планируемый год. Для этого в рамках ЭД «План закупок» и ЭД «План график» создаются строки, объединенные одной целью закупок, которые называются ЭД «Закупка».
Одна закупка должна соответствовать одному контракту или одной итоговой строке для закупок, информация о которых указывается в виде общего объема суммы финансирования (закупки малого объема).
Внимание! Для работы с документом рекомендуется использовать панель навигации MS Office:
				 (
Рисунок 1 – Панель навигации MS Office
)[image: ]
Внимание! При входе в программу необходимо указать Бюджет по умолчанию (в дальнейшем все электронные документы будут создаваться в указанном бюджете):
				 (
Рисунок 2 – Форма входа в программу
)[image: ]
 (
Рисунок 3 – Выбор бюджета
)[image: ]
[bookmark: PLAN3DOC][bookmark: _Toc525218552]ЭД «План закупок»
Список ЭД «План закупок» открывается через пункт меню Планирование заказа→Реестр планов закупок.
 (
Рисунок 4 – Список ЭД «План закупок»
)[image: ]
В верхней части списка документов находится панель инструментов, на которой располагаются стандартные функциональные кнопки. С их помощью можно выполнить следующие действия: обновить список документов, создать новый документ, открыть форму редактирования документа, копировать содержимое таблицы в буфер обмена, копировать содержимое выделенных строк в буфер обмена, найти нужный документ, закрыть список.
Для удобства работы со списком документов используется панель фильтрации, которая становится доступной при нажатии кнопки [image: ] (Скрыть/Отобразить панель фильтрации).
Для очистки выбранных параметров фильтрации нажимается кнопка [image: ] (Очистить фильтр).
[bookmark: DetailPlanCreate][bookmark: _Toc525218553]Создание ЭД «План закупок»
Для создания ЭД «План закупок» в списке нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма Редактора года.
На форме содержится поле Год, в котором указывается год размещения документа. При нажатии на кнопку ОК система выводит следующее сообщение: После сохранения документа значение поля "Год" будет недоступно для редактирования. При нажатии на кнопку Да на экране появится форма редактирования Плана закупок:
 (
Рисунок 5 – Создание ЭД «План закупок»
)[image: ]
На закладке Общая информация заполняются следующие группы полей:
· Общая информация;
· Организация, ответственная за ведение плана;
· Сведения о заказчике;
· Ответственный исполнитель;
· План закупок утвержден.
[bookmark: Zakladka_Obschaya_informaciya][bookmark: _Toc525218554]Закладка «Общая информация»
Закладка Общая информация содержит информацию о плане закупок, заказчике, ответственном исполнителе и персоналии, утвердившей план.
· В группе полей Общая информация содержатся следующие поля:
· Номер – номер плана закупок, заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров на статусе «Отложен». 
· Дата – указывается дата создания плана закупок. Заполняется автоматически рабочей датой пользователя, создающего документ.
· ОКТМО – указывается код ОКТМО. Выбор значения осуществляется из справочника ОКТМО. Автоматически заполняется из справочника Организации для заказчика, указанного в поле Заказчик.
· Страна – указывается страна из справочника Страны.
· Индекс – вручную вводится почтовый индекс организации. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Организации.
· Выбрать адрес из – из раскрывающегося списка выбирается классификатор, из которого осуществляется заполнение адреса организации заказчика.
· Код – указывается код территории организации заказчика. Автоматически заполняется одноименным значением из карточки организации, при выборе организации.
· Адрес – вручную вводится адрес местоположения организации.
· Телефон – вручную вводится телефон организации. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Организации.
· Факс – вручную вводится номер факса организации. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Организации.
· E-mail – вручную вводится адрес электронной почты организации. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Организации.
· В группе полей Ответственный исполнитель содержатся следующие поля:
· Фамилия – указывается фамилия ответственного сотрудника. Выбор значения осуществляется из Справочника персоналий. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя.
· Имя – автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя.
· Отчество – автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя.
· Должность – заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для выбранного ответственного исполнителя.
· В группе полей План закупок утвержден содержатся следующие поля:
· Фамилия – указывается фамилия персоналии, утверждающей план закупок. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для утверждающего сотрудника.
· Имя – автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для утверждающего план закупок сотрудника.
· Отчество – автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для утверждающего план закупок сотрудника.
· Должность – вручную вводится должность персоналии, утверждающей план закупок. Автоматически заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для утверждающего план закупок сотрудника.
[bookmark: Zakladka_Zakupki][bookmark: _Toc525218555]Закладка «Закупки»
На закладке Закупки содержится перечень планируемых закупок.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 6 – Закладка «Закупки»
)[image: ]
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Создание ЭД «Закупка» доступно со следующими признаками:
· Закупка – при создании с данным признаком для документа доступно внесение полного набора данных и, в зависимости от того, в какой документ данная закупка включена (ЭД «План закупок» или ЭД «План-график»), для внесения доступны сведения об условиях закупки и дополнительной информации или общие сведения о закупке.
· При создании ЭД «Закупка» с одним из следующих признаков:
· Закупка на основании п.4, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.5, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.7, ч.2, ст. 83 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.26, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.33, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ (преподавательские услуги, оказываемые физическими лицами);
· Закупка на основании п.33, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ (услуги экскурсовода (гида), оказываемые физическими лицами);
· Закупка на основании п.23, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.42, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ,
· Закупка на основании п.44, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ,
в документе:
· автоматически указывается способ определения поставщика Закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) или Запрос предложений, если документ создан с признаком Закупка на основании п.7, ч.2, ст. 83 Федерального закона №44-ФЗ;
· автоматически указывается основание заключения контракта с единственным поставщиком;
· доступно внесение минимального набора данных (КБК и сведения об изменении).
Для создания ЭД «Закупка» необходимо в ЭД «План закупок» или ЭД «План-график» на закладке Закупки нажать кнопку [image: ] (Новый), на экране появится форма редактора Закупка.
В заголовочной части документа заполняются следующие поля:
· Номер – номер документа, при создании заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров.
· Дата – заполняется рабочей датой пользователя, создающего документ.
· Год – заполняется автоматически.
· Заказчик – заполняется автоматически.
· Получатель –  заполняется автоматически.
· Код закупки – заполняется:
· автоматически, при создании ЭД «Закупка» в ЭД «План закупок»;
· по кнопке Сформировать код закупки на статусе «Отложен»;
· в соответствии с системным параметром Правило формирования кода закупки и номера позиции плана-графика.
· № позиции плана-графика – заполняется:
· автоматически, при создании ЭД «Закупка» в ЭД План-график»;
· автоматически, при создании ЭД «Закупка» на основании ЭД «Закупка», включенной в ЭД «План закупок», по кнопке Добавить из плана закупок;
· по кнопке Сформировать номер позиции плана-графика на статусе «Отложен», если закупка включена в ЭД «План-график»;
· в соответствии с системным параметром Правило формирования кода закупки и номера позиции плана-графика.
· Идентификационный код закупки – группа полей отображается, если включен системный параметр Формировать идентификационный код закупки. Идентификационный код имеет следующую структуру: YYCCCCCCCCCCCCCCCCCCCCPPPPGGGDDDDKKK, где:
· YY – планируемый год размещения закупки.
· CCCCCCCCCCCCCCCCCCCC – идентификационный код заказчика.
· PPPP – порядковый номер закупки в плане закупок.
· GGG – указывается порядковый номер закупки в ЭД «План-график». Заполняется автоматически.
· DDDD – группа ОКПД.
· KKK – код КВР.
· Несколько (ОКПД) – при наведении курсора на поле выводится всплывающая подсказка: Закупка товаров, работ, услуг, подлежит отражению по нескольким кодам (группам ХХ.ХХ) объекта закупки по каталогу товаров, работ, услуг. 
· Несколько (КВР) – при наведении курсора на поле выводится всплывающая подсказка: Расходы на финансовое обеспечение закупки товаров, работ, услуг подлежат отражению по нескольким КВР или осуществляются государственными (муниципальными) унитарными предприятиями, государственными (муниципальными) бюджетными и автономными учреждениями. 
· Основание – поле отображается при наличии одного из следующих признаков:
· Закупка на основании п.4, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.5, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.7, ч.2, ст. 83 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.26, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.33, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ (преподавательские услуги, оказываемые физическими лицами);
· Закупка на основании п.33, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ (услуги экскурсовода (гида), оказываемые физическими лицами);
· Закупка на основании п.23, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.23, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ;
· Закупка на основании п.44, ч.1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ.
· Примечание – заполняется из Редактора примечаний при отказе документа, а также системными сообщениями. 
 (
Рисунок 7 – Создание ЭД «Закупка»
)[image: ]
[bookmark: Zakladka_Obekt_zakupki]Закладка «Объект закупки»
На закладке Объект закупки содержится информация о финансировании и спецификации.
Закладка состоит из двух списков: Финансирование и Спецификация.
Также в заголовочной части закладки расположен признак Уточнить информацию о планируемых платежах (в соответствии с ч.3 требований к форме плана-графика Постановления Правительства №554). Если признак включен, то:
· поле Начальная (максимальная) цена контракта на закладке Условия закупки не изменяется при изменении сумм по строкам в списке Финансирование; 
· в редакторе строки списка Финансирование поля группы полей Объем финансового обеспечения доступны для редактирования на статусе «Отложен»/«Новый», а значение поля Всего может быть равно 0; 
· не выполняется контроль суммы поля Всего на равенство произведения цены и количества и аналогичный контроль при сохранении позиции спецификации;
· не выполняется контроль объема финансирования по строке к общей сумме строк спецификации.
[bookmark: Sozdanie_novoi_stroki_finansirovaniya]Создание новой строки финансирования
Для создания строки финансирования нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма Новая бюджетная строка. Вид редактора зависит от значения, указанного в поле Источник финансирования:
· Бюджетный источник:
 (
Рисунок 8 – Редактор спецификации, бюджетный источник финансирования
)[image: ]
В данном режиме отображаются строки бюджетных кодов. 
· Внебюджетные средства:
 (
Рисунок 9 – Редактор спецификации, внебюджетные источники финансирования
)[image: ]
В данном режиме отображается поле КОСГУ. В поле указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Средства бюджетных учреждений:
 (
Рисунок 10 – Редактор спецификации, источник финансирования средства бюджетных учреждений
)[image: ]
Поля, специфические для данного режима:
· КОСГУ – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· КВФО – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Отраслевой код – указывается значение кода из справочника Отраслевые коды.
· Код субсидии – указывается значение кода из справочника Субсидии и инвестиции.

Для заполнения группы полей используется кнопка Бюджет. 
Описание общих полей для всех режимов редактора:
· Источник финансирования – тип источника финансирования, выбор осуществляется из справочника Источники финансирования.
· Смета – смета владельца счета, выбор осуществляется из справочника Сметы.
· Получатель – указывается организация, которой будет осуществляться поставка товара, выполнение работ или оказание услуг.
· КВСР – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· КФСР – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· КЦСР – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· КВР – указывается значение кода классификатора вида расходов.
· КОСГУ – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Доп.ФК – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Доп.ЭК – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Доп.КР – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· Код цели – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· КВФО – указывается значение кода из справочника Бюджетная классификация.
· В группе полей Соглашение о предоставлении субсидии заполняются следующие поля:
· Тип соглашения – из раскрывающегося списка выбирается тип соглашения о предоставлении субсидии.
· Дата – указывается дата соглашения о предоставлении субсидии.
· Номер – вручную вводится номер соглашения о предоставлении субсидии.
· В группе полей Объем финансового обеспечения заполняются следующие поля:
· Текущий год – указывается сумма финансирования на текущий год.
· Первый год – указывается сумма финансирования на следующий год. Для ЭД «Закупка» без признаков рассчитывается автоматически как сумма значений спецификации поля Первый год.
· Второй год – указывается сумма финансирования на второй год. Для ЭД «Закупка» без признаков рассчитывается автоматически как сумма значений спецификации поля Второй год.
· Будущий период – указывается сумма финансирования на будущий период. Для ЭД «Закупка» без признаков рассчитывается автоматически, как сумма значений спецификации поля Будущий период.
· Всего – в поле выводится сумма значений: Текущий год + Первый год + Второй год + Будущий период.
Также в редакторе Новой бюджетной строки расположен список Детализации суммы будущих периодов. Если таблица детализации не заполнена, то сумма будущего периода считается как: сумма за год = году плана + 3. Соответственно, таблица детализации должна заполняться только в том случае, если сумму будущего периода необходимо разделить на большее количество лет.
Для разделения суммы будущего периода необходимо нажать кнопку [image: ] (Новый), на экране появится окно Редактор суммы.
 (
Рисунок 11 – Вид «Редактора суммы»
)[image: ]
В форме редактора расположены следующие поля:
· Год – из раскрывающегося списка выбирается год.
· Сумма – вручную вводится сумма будущего периода.
[bookmark: Sozdanie_novoi_stroki_specifikacii]Создание новой строки спецификации

В заголовочной части закладки расположен признак Объектом закупки являются лекарственные препараты. Если признак включен, то в редакторе спецификации становится доступна закладка Лекарственные препараты.
Для создания новой записи в списке Спецификация необходимо нажать кнопку [image: ] (Новый) или [image: ] (Создать с копированием), на экране появится форма редактора спецификации закупки.
 (
Рисунок 12 – Вид редактора спецификации закупки
)[image: ]
В редакторе заполняются следующие поля:
· Код группы – выводится маска группы продукции в соответствии с параметром системы Маска: Кода группы продукции, выбор осуществляется из Справочника товаров, работ, услуг. 
· Наименование группы – выводится наименование выбранной группы продукции. 
· Код продукции – выводится маска продукции в соответствии с параметром системы Маска: Кода продукции, выбор осуществляется из Справочника продукции. 
· Наименование продукции – вручную вводится наименование закупаемой продукции. Заполняется автоматически при заполнении поля Код КТРУ из справочника.
· ОКДП – автоматически заполняется кодом ОКДП при выборе группы продукции, если в Справочнике товаров, работ и услуг для группы указан ОКДП.
· ОКПД – автоматически заполняется кодом ОКПД при выборе группы продукции, если в Справочнике товаров, работ и услуг для группы указан ОКПД.
· Код КТРУ – указывается код товара, работы или услуги. 
· ОКВЭД – автоматически заполняется, если у выбранного кода ОКДП есть связанный код ОКВЭД, в т.ч. если ОКВЭД запрещен для заполнения.
· Обоснование включения дополнительной информации в сведения о товаре, работе, услуге – вручную вводится текстовое описание обоснования включения дополнительной информации в спецификацию.
· Единица измерения – указывается единица измерения предмета закупки, выбор значения осуществляется из справочника Единицы измерения.
· ОКЕИ – заполняется автоматически кодом ОКЕИ выбранной единицы измерения. 
· Описание объекта закупки (минимально необходимые требования, предъявляемые к предмету контракта) – вводится текстовая информация об описании объекта закупки и требованиях к нему. При нажатии кнопки Сформировать:
· поле заполняется значением группы полей Характеристики;
· если поле группы полей Характеристики не заполнено, наименование его характеристики не выводится;
· если ни одно из полей группы полей Характеристики не заполнено, то поле остается незаполненным;
· при повторном нажатии кнопки текст поля формируется заново.
· Цена – автоматически заполняется значением из справочника.
· Количество не определено – признак устанавливается в случае, если невозможно определить количество товара, объем работ или услуг, подлежащих исполнению.
· В группе полей Количество (объем) планируемых к закупке товаров, работ, услуг содержатся следующие поля:
· Текущий год – указывается планируемая сумма оплаты закупки за текущий год.
· Первый год – указывается планируемая сумма оплаты закупки за следующий год.
· Второй год – указывается планируемая сумма оплаты закупки за второй год.
· Будущий период – указывается планируемая сумма оплаты закупки за будущий период.
· Всего – выводится сумма значений полей: Текущий год + Первый год + Второй год + Будущий период.
· В группе полей Сумма содержатся следующие поля:
· Текущий год – сумма планируемой закупки на текущий год. Если вводится сумма, то значения цены и количества не пересчитываются и автоматический обратный перерасчет количества (сумма/цену) не производится.
· Первый год – сумма планируемой закупки на следующий год. Если вводится сумма, то значения цены и количества не пересчитываются.
· Второй год – сумма планируемой закупки на второй год. Если вводится сумма, то значения цены и количества не пересчитываются.
· Будущий период – сумма планируемой закупки на будущий период. Если вводится сумма, то значения цены и количества не пересчитываются.
· Всего – выводится сумма значений полей: Текущий год + Первый год + Второй год + Будущий период.
В нижней части формы расположены списки Характеристики товара, работы, услуги из справочника характеристик КТРУ и Характеристики товара, работы, услуги из справочника ТРУ.
Для добавления характеристики в текстовой форме нажимается кнопка [image: ] (Добавить характеристику в текстовой форме). Для добавления характеристики из справочника нажимается кнопка [image: ] (Добавить характеристики из справочника КТРУ).
При создании характеристики в текстовой форме открывается форма редактирования Характеристики справочника КТРУ:
 (
Рисунок 13 – Редактор «Характеристика справочника КТРУ»
)[image: ]
На форме содержатся поля:
· Наименование характеристики товара, работы, услуги – заполняется значением поля Наименование характеристики справочника Каталог товаров, работ, услуг.
· Тип характеристики – из раскрывающегося списка указывается тип характеристики.
· Описание – заполняется значением поля Текстовое описание значения качественной характеристики справочника Каталог товаров, работ, услуг. 
· Единица измерения (ОКЕИ) – заполняется значением поля Единица измерения характеристики справочника Каталог товаров, работ, услуг. 
· Способ ввода – выбирается одно из значений: Конкретный значения, Диапазон значений. Отображается на форме, если в поле Тип характеристики указано значение Количественная. 
· Значение – заполняется значением поля Значение характеристики справочника Каталог товаров, работ, услуг. 
· Формат значения характеристики – из раскрывающегося списка указывается формат значения характеристики.
· Минимальное значение – заполняется значением поля Минимальное значение диапазона справочника Каталог товаров, работ, услуг. 
· Максимальное значение – заполняется значением поля Максимальное значение диапазона справочника Каталог товаров, работ, услуг. 
· Отношение к минимальному значению диапазона – осуществляется выбор одного из значений: Больше минимального значения, Больше или равно минимальному значению. 
· Отношение к максимальному значению диапазона – осуществляется выбор одного из значений: Больше максимального значения, Больше или равно максимальному значению. 
Список наследуется при создании ЭД «Закупка» со статусов  «Закупка утверждена», «Отказан» по действиям Внести изменения, Создать новый, а также при создании ЭД «Закупка» по действиям: Создать с копированием, Сформировать на основании плана закупок прошлого года путем изменения параметров закупок очередного года и планового периода, Скопировать закупки из плана прошлого года, с изменением года закупки на текущий, Добавить из плана закупок. Если ЭД «Закупка» заполняется из ЭД «Консолидированная закупка», то список не наследуется, если закупка создана до внедрения справочника Каталог товаров, работ, услуг.
В списке Характеристики товара, работы, услуги из справочника ТРУ отображаются характеристики индивидуальных свойств группы товаров из Справочника товаров, работ и услуг. Форма просмотра строки списка доступна по кнопке [image: ](Открыть). На форме содержатся поля:
· Характеристика – название характеристики товара.
· Значение – значение характеристики товара. 
При нажатии на кнопку Из справочника открывается Справочник товаров, работ и услуг. При выборе продукции из справочника автоматически заполняются следующие поля:
· Группа;
· Наименование;
· Ед. измерения;
· Цена (если указана).
На закладке Дополнительные ОКВЭД существует возможность указать дополнительный код ОКВЭД. Для этого необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма Дополнительные ОКВЭД:
 (
Рисунок 14 – Добавление кода ОКВЭД
)[image: ]
В поле ОКВЭД выбирается дополнительный код из справочника ОКВЭД и нажимается кнопка ОК.

Если в документе включен признак Объектом закупки являются лекарственные препараты, то в редакторе становится доступна закладка Лекарственные препараты:
 (
Рисунок 15 – Закладка «Лекарственные препараты»
)[image: ]
На закладке содержатся следующие поля:
· Тип ввода данных – из списка раскрывающегося списка указывается тип вводимых данных.
· Необходимо указание сведений об упаковке закупаемого лекарственного препарата – признак включается в соответствии с его значением.
· Обоснование необходимости указания сведений об упаковке лекарственного препарата – вручную вводится обоснование указания сведений об упаковке лекарственного препарата.
· Признак включения в реестр ЖНВЛП для основного варианта поставки – из раскрывающегося списка указывается признак включения в реестр жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов для основного варианта поставки.
В нижней части закладки расположен список Сведения о вариантах поставки. Для добавления новой записи списка нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма Сведения о вариантах поставки лекарственных препаратов:
 (
Рисунок 16 – Форма редактора сведений о варианте поставки лекарственных препаратов
)[image: ]
Примечание. Кнопка [image: ] (Новый) доступна, если в поле Тип ввода данных указано значение в текстовой форме.
На форме редактора содержатся следующие поля:
· Номер позиции МНН – автоматически заполняется номером строки добавленного МНН. Недоступно для редактирования.
· Уникальный код МНН – указывается уникальный код МНН.
· Наименование МНН – вручную вводится наименование МНН.
· Лекарственная форма – вручную вводится описание формы лекарства. Автоматически заполняется значением поля Лекарственная форма справочника Лекарственные препараты соответствующего МНН. 
· Полная форма дозировки – вручную вводится описание полной формы дозировки лекарственного препарата. Автоматически заполняется значением поля Полная форма дозировки справочника Лекарственные препараты соответствующего МНН.
· Единица измерения товара, введенная вручную (для типа ввода данных С использованием справочной информации)/Единица измерения товара (для типа ввода данных В текстовой форме) – указывается единица измерения лекарственного препарата.
· Код ОКЕИ – автоматически заполняется кодом ОКЕИ справочника Единицы измерения. Недоступно для редактирования.
· Код препарата – указывается код лекарственного препарата.
· Торговое наименование (Сведения о торговых наименованиях лекарственных препаратов доступны для ввода только для закупок со способом определения "Запрос предложений" или "Закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика)") – вручную вводятся сведения о торговых наименованиях лекарственного препарата. Автоматически заполняется значением поля Торговое наименование справочника Лекарственные препараты соответствующего лекарственного препарата.
· Вид первичной упаковки – вручную вводится описание вида первичной упаковки. Заполняется автоматически значением поля Вид первичной упаковки справочника Лекарственные препараты.
· Количество лекарственных форм в первичной упаковке – вручную вводится описание количества лекарственных форм препарата в первичной упаковке. Автоматически заполняется значением поля Количество лекарственных форм в первичной упаковке справочника Лекарственные препараты.
· Количество первичных упаковок в потребительской упаковке – указывается количество первичных упаковок лекарственного препарата в потребительской упаковке. Автоматически заполняется значением поля Количество первичных упаковок в потребительской упаковке справочника Лекарственные препараты.
· Основной вариант поставки – признак включается в соответствии с его значением.
Для автоматического заполнения редактора Сведения о вариантах поставки лекарственных препаратов используется кнопка [image: ] (Добавить МНН из справочника). При нажатии на кнопку на экране появится форма справочника Лекарственные препараты, в котором выбираются необходимые препараты.
[bookmark: Zakladka_Obschie_svedeniya_o_zakupke]Закладка «Общие сведения о закупке»
Закладка Общие сведения о закупке отображается только в ЭД «Закупка», включенном в ЭД «План закупок» и сформированном без признаков.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 17 – Вид закладки «Общие сведения о закупке»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Наименование объекта закупки – вручную вводится наименование товара, работы или услуги. 
· Требуется обязательное общественное обсуждение в соответствии с ст. 20 44-ФЗ – признак устанавливается, если данное условие необходимо. 
· Наименование государственной программы или программы субъекта Российской Федерации, муниципальной программы (в том числе целевой программы, ведомственной целевой программы, иного документа стратегического и программно-целевого планирования) в случае, если закупка планируется в рамках указанной программы – вручную вводится наименование государственной программы или программы субъекта РФ, также доступен выбор значения из справочника Классификатор целевой статьи расходов. 
· Наименование мероприятия программы, непрограммные направления деятельности (функции, полномочия) – указывается значение потребности из справочника Цели осуществления закупки.
· Обоснование соответствия объекта и (или) объектов закупки мероприятию государственной (муниципальной) программы, функциям, полномочиям и (или) международному договору Российской Федерации – вручную вводится обоснование соответствия объекта или объектов закупки мероприятию государственной программы, функциям, полномочиям и международному договору РФ.
· Дополнительная информация о цели осуществления закупки – вручную вводится дополнительная текстовая информация. 
· Ожидаемый результат реализации мероприятия программы – из раскрывающегося списка выбирается значение строки таблицы Ожидаемый результат реализации мероприятия программы, указанной в документе записи из справочника Цели осуществления закупки. 
· Дата начала осуществления закупки – указывается дата начала осуществления закупки.
· Дата окончания осуществления закупки – указывается дата окончания осуществления закупки, поле доступно для редактирования на статусе «Отложен», «Новый». 
· Сроки (периодичность) осуществления планируемых закупок – вручную вводится дополнительная текстовая информация о сроках закупок, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Планируемый год размещения извещения, направления приглашения, заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) – указывается планируемый год проведения процедуры закупки.
· Информация в соответствии с п.7 ч.2 ст. 17 44-ФЗ. Закупка товаров, работ, услуг, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также предназначены для проведения научных исследований, экспериментов, изысканий, проектных работ (в том числе архитектурно-строительного проектирования) – признак устанавливается в соответствии с его значением. 
· Описание сведений о закупке в соответствии с п.7 ч.2 ст. 17 44-ФЗ – вручную вводится дополнительная текстовая информация о закупке в соответствии с п.7 ч.2 ст. 17 44-ФЗ. 
· Дополнительные сведения о позиции плана закупок, установленные субъектом или муниципальным образованием Российской Федерации – вручную вводится текстовая информация о дополнительных сведениях позиции плана закупок, установленных субъектом или муниципальным образованием РФ. 
· Нормативно-правовые акты отсутствуют – если признак:
· включен, то список Сведения о нормативно-правовых актах, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг (в том числе предельные цены товаров, работ и услуг) и (или) к определению нормативных затрат на обеспечение функций, полномочий соответствующих органов скрыт;
· выключен, и его включают, то выводится запрос подтверждения действия: Вся информация о нормативно-правовых актах будет удалена. Продолжить?
Если действие подтверждено, то таблица очищается.
Для создания новой записи нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактора информации о нормативно-правовом акте:
 (
Рисунок 18 – Вид формы «Редактора информации о нормативно-правовом акте»
)[image: ]
Форма Редактора информации о нормативно-правовых актах содержит следующие поля:
· Номер – вручную вводится номер нормативно-правового акта. 
· Дата принятия – вручную вводится дата нормативно-правового акта. 
· Полное наименование нормативно-правового акта – указывается полное наименование нормативного-правового акта. 
· Пункты НПА – вручную вводятся пункты нормативно-правового акта. 
· Планируется заключение энергосервисного контракта в соответствии со статьей 108 Федерального закона №44 – признак включается в соответствии с его значением.

Также на закладке содержится список Сведения об объемах средств, указанных в правовых актах (проектах правовых актов), предусматривающих возможность заключения государственного (муниципального) контракта на срок, превышающий срок действия доведенных лимитов бюджетных обязательств. В списке содержится информация об объемах средств, предусматривающих заключение контракта с превышением срока действия лимитов бюджетных обязательств.
Для создания новой записи нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактора информации о НПА (нормативно-правовом акте):
 (
Рисунок 19 – Вид формы «Редактора информации о НПА»
)[image: ]
Форма редактора информации о НПА содержит следующие поля:
· Вид документа – вручную вводится наименование вида документа.
· Номер документа – вручную вводится номер нормативно-правового акта.
· Дата утверждения документа – указывается дата утверждения НПА.
· Наименование документа – вручную вводится наименование НПА.

В нижней части формы Редактора информации о НПА (нормативно-правовом акте) содержится информация о финансировании по НПА. Для создания новой записи нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактора информации о финансировании НПА:
 (
Рисунок 20 – Вид формы «Редактора информации о финансировании НПА»
)[image: ]
В форме редактора содержатся следующие поля:
· КВР – указывается код вида расходов. Выбор значения осуществляется из справочника Код вида финансового обеспечения.
· Сумма на текущий плановый год – значение вводится вручную.
· Сумма на первый плановый год – значение вводится вручную.
· Сумма на второй плановый год – значение вводится вручную.
· Сумма на последующие годы – значение вводится вручную.
Для сохранения записи в форме Редактора информации о НПА (нормативно-правовом акте) нажимается кнопка ОК.
[bookmark: Zakladka_Izmeneniya]Закладка «Изменения»
На закладке Изменения указывается информация об изменении данных в ЭД «Закупка».
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 21 – Вид закладки «Изменения»
)[image: ]
На закладке содержатся следующие поля:
· Реестровый номер позиции плана, присвоенный в ЕИС – указывается номер позиции плана, присвоенный в ЕИС.
· Дата публикации позиции в ЕИС – указывается дата публикации строки плана-графика в ЕИС. Заполняется автоматически при загрузке файла опубликованного плана-графика, из ЕИС.
· Дата внесения изменений – автоматически заполняется датой перехода на статус «Закупка утверждена», если в документе заполнено поле Основание внесения изменений в план закупок/Основание внесения изменений в план-график.
· Код закупки из плана предыдущего года – указывается код закупки ЭД «Закупка» из ЭД «План закупок» предыдущего года. Заполняется автоматически на основании ЭД «Закупка», из которого формируется документ по кнопке Сформировать на основании плана закупок прошлого года путем изменения параметров закупок очередного года и планового периода.
· Закупка отменена – признак включается, если процедура закупки отменяется.
· Основание внесения изменений в план закупок/Основание внесения изменений в план-график – указывается основание внесения изменений.
· Изменения в планы-графики не вносятся в соответствии со ст. 112, ч. 3 п. 2 44-ФЗ – если в ЭД признак включен, то при  контроле документов на соответствие плану за 2015 – 2016гг, не проверяются дата объявления закупки и способ определения.
· Описание изменений (примечание) – вводится дополнительная текстовая информация об изменении информации в ЭД «Закупка».
· Комментарии – вводится дополнительная текстовая информация к документу.
[bookmark: Zakladka_Svoistva][bookmark: _Toc525218557]Закладка «Свойства»
На закладке Свойства содержится информация об обосновании особых закупок и свойствах плана закупок.
Закладка  имеет следующий вид: 
 (
Рисунок 22 – Закладка «Свойства»
)[image: ]
Для внесения информации об обосновании особых закупок нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактора общих сведений по особым закупкам.
 (
Рисунок 23 – Вид формы «Редактора общих сведений по особым закупкам»
)[image: ]
В форме Редактора общих сведений по особым закупкам заполняются следующие поля:
· Тип закупки – из раскрывающегося списка выбирается тип процедуры закупки. 
· Дата начала осуществления закупок – указывается дата начала осуществления закупок. 
· Дата окончания осуществления закупок – указывается дата окончания осуществления закупок. 
· Сроки (периодичность) осуществления планируемых закупок – выбор значения осуществляется из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах. 
· Все закупки данного типа отменены – признак включается в соответствии со значением. 
· Основание внесения изменений в план закупок (для всех закупок типа) – выбор значения осуществляется из справочника Основания внесения изменения в план закупок. 
· Содержание изменений – признак включается в соответствии со значением. 
· Наименование государственной программы или программы субъекта Российской Федерации, муниципальной программы – указывается наименование программы. 
· Наименование мероприятия программы, непрограммные направления деятельности (функции, полномочия) – указывается наименование мероприятия. 
· Обоснование соответствия объектов закупки мероприятию программы, функциям, полномочиям – вручную вводится обоснование соответствия объектов процедуры закупки мероприятию программы, функциям и полномочиям.
Внесение информации о нормативно-правовых актах в форме Редактора общих сведений по особым закупкам осуществляется в списке Сведения о нормативно-правовых актах, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг (в том числе предельные цены товаров, работ и услуг) и (или) к определению нормативных затрат на обеспечение функций, полномочий соответствующих органов.
Для внесения информации о нормативно-правовых актах нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма Редактора информации о нормативно-правовом акте.
 (
Рисунок 24 – Вид формы «Редактора информации о нормативно-правовом акте»
)[image: ]
В форме Редактора информации о нормативно-правовом акте заполняются следующие поля:
· Номер – вручную вводится номер нормативно-правового акта.
· Дата принятия – указывается дата нормативно-правового акта.
· Полное наименование нормативно-правового акта – указывается полное наименование нормативного-правового акта. 
· Пункты НПА – вручную вводятся пункты нормативно-правового акта.

В нижней части закладки Свойства содержатся следующие признаки:
· В группе признаков Информативные:
· Бюджет сформирован – при перерегистрации плана признак наследуется в порожденный документ. 
· Выгружен в СКИБ – при перерегистрации плана признак не наследуется в порожденный документ. 
· Выгружен в АЦК-Планирование – при перерегистрации плана признак не наследуется в порожденный документ. 
· В группе признаков Общие:
· Связь с АЦК-Планирование аннулирована – признак доступен для редактирования на любом статусе пользователю, обладающему ролью Администратор. 
· Не осуществлять контроль лимитов, плана ФХД – признак доступен для редактирования на любом статусе пользователю, обладающему ролью Администратор. 
· Возможность работать с документами подведомственных бюджетов, в целях обеспечения централизации закупки – признак включается в соответствии с его значением. Признак доступен на форме только при наличии специального права Позволять работать с документами подведомственных бюджетов. Доступен для редактирования на статусе «Отложен»/«Новый». Необязательно для заполнения.
Примечание. Если признак Возможность работать с документами подведомственных бюджетов, в целях обеспечения централизации закупки включен, то при использовании инструментов Добавить из плана закупок, Сформировать на основании плана закупок прошлого года путем изменения  параметров параметра закупок очередного года и планового периода и Сформировать закупки из плана прошлого года с изменением года закупки текущей на форме Закупки доступен фильтр по бюджету.
· Изменения к документу, не прошедшему контроль ФО – признак доступен для редактирования при наличии специального права Позволять редактировать признак "Изменения к документу не прошедшему контроль ФО" в Плане закупок.
В поле Комментарии вводится дополнительная текстовая информация к документу.
[bookmark: Obrabotqa_ED_Plan_zaqupoq_i_Zaqupqa][bookmark: _Toc525218558]Обработка ЭД «План закупок» и «Закупка»
После создания перечня закупок на статусе «Отложен»/«Новый» необходимо вызвать контекстное меню правой кнопкой мыши и выполнить действие Обработать.
 (
Рисунок 25 – Обработка документа
)[image: ]
Таким образом обрабатываются все ЭД «Закупка», а затем и ЭД «План закупок».
 (
Рисунок 26 – Обработка ЭД «План закупок»
)[image: ]
После этого ЭД «План закупок» переходит на статус «План закупок утвержден», а включенные ЭД «Закупка» – на статус «Закупка утверждена».
[bookmark: PLAN3GRAPHDOC][bookmark: _Toc525218559]ЭД «План-график»
Список ЭД «План-график» вызывается из пункта меню Планирование заказа→Реестр планов-графиков.
 (
Рисунок 27 – Список ЭД «План-график»
)[image: ]
[bookmark: PGCreate][bookmark: _Toc525218560]Создание ЭД «План-график»
Для создания ЭД «План-график» в списке документов нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактора года.
На форме содержится поле Год плана, в котором указывается год размещения документа. При нажатии на кнопку ОК система выводит следующее сообщение: После сохранения документа значение поля "Год" будет недоступно для редактирования. Если действие подтверждается нажатием кнопки Да, то на экране появится форма редактора Плана-графика.
 (
Рисунок 28 – Создание ЭД «План-график»
)[image: ]

[bookmark: Zakladka_Obschaya_informaciya_2][bookmark: _Toc525218561]Закладка «Общая информация»
Закладка Общая информация содержит сведения об организации заказчика, назначении документа и ответственных лицах. На закладке содержатся следующие группы полей:
· Общая информация;
· Организация, ответственная за ведение плана;
· Сведения о заказчике;
· Ответственный исполнитель;
· План закупок утвержден.
В группе полей Общая информация заполняются следующие поля:
· Номер – номер плана-графика, заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров на статусе «Отложен».
· Дата – дата создания плана-графика, заполняется автоматически рабочей датой пользователя, создающего документ.
· Год – год планирования плана-графика, указывается в Редакторе года.
· Заказчик – официальное наименование организации заказчика, выбор значения осуществляется из справочника Организации. По умолчанию заполняется организацией пользователя, если организация пользователя обладает ролью Заказчик.
Если документ создается пользователем, организация которого не имеет роли Заказчик, то поле заполняется автоматически ближайшей вышестоящей организацией с ролью Заказчик, если таковая имеется.
· Роль организации в ЕИС – из раскрывающегося списка выбирается роль организации в ЕИС. 
· Дата утверждения – заполняется автоматически при переходе на статус «План-график утвержден» (действие Утвердить со статуса «Принят»).
· Дата утверждения обоснования закупок – заполняется автоматически при переходе на статус «План-график утвержден» (действие Утвердить, со статуса «Принят»).
· Версия плана – версия документа. При создании документа автоматически заполняется номером версии начиная с 0.
· Реестровый номер плана-графика – реестровый номер плана-графика в ЕИС.
· Описание плана-графика – текстовое описание документа.
В группе полей Организация, ответственная за ведение плана содержится признак Полномочия государственного (муниципального) заказчика по заключению и исполнению государственных (муниципальных) контрактов переданы бюджетному, автономному учреждению или государственному (муниципальному) унитарному предприятию – признак включается автоматически, если в поле Роль организации в ЕИС выбрано значение Организация, осуществляющая полномочия заказчика на осуществление закупок на основании договора (соглашения).
При включении признака Полномочия государственного (муниципального) заказчика по заключению и исполнению государственных (муниципальных) контрактов переданы бюджетному, автономному учреждению или государственному (муниципальному) унитарному предприятию становятся доступны следующие поля:
· Полное наименование – организация, ответственная за ведение плана. 
· ИНН – автоматически заполняется значением ИНН справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана. 
· КПП – автоматически заполняется значением КПП справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана. 
· Местонахождение (адрес) – автоматически заполняется значением полей Индекс, Страна, Наименование территории (1-го, 2-го и 3-го уровня) справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана.
· Телефон – автоматически заполняется значением справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана.
· E-mail – автоматически заполняется значением электронного адреса справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана.
· ОКПО – автоматически заполняется значением ОКПО справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана.
· ОКТМО – автоматически заполняется значением ОКТМО справочника Организации из данных организации, указанной в поле Организация ответственная за ведение плана.
В группе полей Сведения о заказчике заполняются следующие поля:
· ИНН – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· КПП – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· Организационно-правовая форма – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· Код ОКОПФ – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· Полное наименование – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· ОКТМО ППО – Территориально-муниципальное образование публично-правового образования (ППО) организации. Автоматически заполняется значением поля Код ОКТМО ППО справочника Публично-правовые образования.
· ОКТМО – указывается код ОКТМО. 
· ОКПО – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· Наименование публично-правового образования – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Организации для заказчика, указанного в заголовочной части формы. 
· Форма собственности – автоматически заполняется значением поля Наименование записи, выбранной в поле ОКФС справочника Организации для заказчика, указанного в заголовке формы. 
· Код ОКФС – автоматически заполняется значением поля ОКФС из справочника Организации для заказчика, указанного в заголовке формы. 
· Страна – указывается страна, выбор значения осуществляется из справочника Страны.
· Выбрать адрес из – указывается классификатор для выбора значения адреса.
· Код – указывается код территории. При выборе организации поле автоматически заполняется одноименным значением из карточки организации.
· Индекс – вручную вводится почтовый индекс организации. 
· Адрес – вручную вводится местоположение организации.
· Телефон – вручную вводится номер телефона организации. 
· Факс – вручную вводится номер факса организации. 
· E-mail – вручную вводится адрес электронной почты организации. 
В группе полей Ответственный исполнитель заполняются следующие поля:
· Фамилия – указывается персоналия, ответственная за ведение плана закупок. Автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя.
· Имя – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя. 
· Отчество – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного ответственного исполнителя. 
· Должность – заполняется значением одноименного поля из справочника Персоналии для выбранного ответственного исполнителя.
В группе полей План-график утвержден заполняются следующие поля:
· Фамилия – указывается персоналия, утверждающая план-график. 
· Имя – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного утверждающего сотрудника.
· Отчество – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного утверждающего сотрудника.
· Должность – автоматически заполняется значением одноименного поля справочника Персоналии для указанного утверждающего сотрудника.
[bookmark: Zakladka_Zakupki_2][bookmark: _Toc525218562]Закладка «Закупки»
На закладке Закупки осуществляется управление ЭД «Закупка».
Для добавления ЭД «Закупка» из ЭД «План закупок» в ЭД «План-график» используется кнопка [image: ] (Добавить из плана закупок). 
Чтобы ЭД «Закупка» сохранились в ЭД «План-график», необходимо выделить нужные ЭД «Закупка» и нажать кнопку Выбрать. Выбранные ЭД «Закупка» скопируются в ЭД «План-график» и сохранятся на статусе «Отложен».
 (
Рисунок 29 –  Добавление ЭД «Закупка» из ЭД «План закупок»
)[image: ]

Далее в ЭД «Закупка» заполняется информация о размещении заказа (см. раздел «Заполнение информации о размещении в ЭД «Закупка»).
[bookmark: _Toc525218563]Заполнение информации о размещении в ЭД «Закупка»
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На закладке Условия закупки указывается информация об условиях процедуры закупки. Закладка доступна только в ЭД «Закупка», включенном в ЭД «План-график» и сформированном без признаков.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 30 – Вид закладки «Условия закупки»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Способ определения поставщика (исполнителя, подрядчика) – указывается способ определения поставщика из справочника Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
· Процедура по цене единицы продукции (количество не определено) – признак устанавливается в случае, если при заключении контракта невозможно определить количество товара, объем работ или услуг, подлежащих исполнению. 
· Начальная (максимальная) цена контракта – выводится общая сумма финансирования ЭД «Закупка». 
· Валюта – указывается значение валюты из справочника Валюты, по умолчанию заполняется значением системного параметра Валюта.
· Совместные торги – признак устанавливается в случае соответствующего условия проведения процедуры закупки.
· Наименование предмета контракта – вручную вводится наименование предмета процедуры закупки.
Если год ЭД «Закупка» больше или равен 2017 году, то наименование поля изменяется на Наименование объекта или объектов закупки.
· C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла – признак включается в соответствии с его значением.
· Планируемый срок начала осуществления закупки – указывается планируемая дата размещения закупки.
· Планируемая дата заключения контракта – указывается дата заключения контракта.
· Планируемый срок исполнения контракта – указывается планируемая дата исполнения контракта.
· Сроки исполнения отдельных этапов контракта (месяц, год) – указываются сроки исполнения отдельных этапов контракта, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
Если год ЭД «Закупка» больше или равен 2017 году, то наименование поля изменяется на Планируемый срок (сроки отдельных этапов) поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг).
· Планируемый срок (периодичность) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (укажите месяц, год или периодичность поставки) – указывается срок поставки товара, выполнения работ или оказания услуг, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Запреты на допуск товаров, работ, услуг при осуществлении закупок, а также ограничения и условия допуска в соответствии с требованиями, установленными статьей 14 Федерального закона 44-ФЗ – вводится вручную информация в соответствии со ст. 14 44-ФЗ, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах. 
Поле недоступно в ЭД «Закупка», включенных в ЭД «План-график» и созданных в 2017 году.
· Основание – указывается основание проведения процедуры закупки.
· Особые условия – указываются особые условия проведения закупки, выбор значения осуществляется из справочника Особые условия.
· Организатор – указывается организатор проведения процедуры закупки из справочника Организации.
· Информация о банковском сопровождении контрактов – из выпадающего списка указывается требование банковского сопровождения контрактов.
· Требуется обязательное общественное обсуждение в соответствии со ст. 20 44-ФЗ – признак устанавливается в соответствии со значением. Доступен на форме если ЭД «Закупка» включен в ЭД «План-график». 
· Сведения о проведении обязательного общественного обсуждения закупок – вручную вводится текстовая информация о проведении обязательного общественного обсуждения.
· Предусмотрены особенности осуществления закупки, установленные Правительством РФ в соответствии со статьей 111 Закона № 44-ФЗ – признак включается в соответствии с его значением.
· Реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего особенности осуществления закупки (в соответствии со статьей 111 Закона № 44-ФЗ) – указываются реквизиты нормативно-правового акта, устанавливающего особенности проведения процедуры закупки. Выбор значения осуществляется из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Цена контракта в соответствии с особенностями и (или) дополнительными условиями (в соответствии со статьей 111 Закона № 44-ФЗ) – вводится сумма договора в соответствии с особенностями или дополнительными условиями осуществления процедуры закупки.

В нижней части группы полей расположен список Причины заключения контракта жизненного цикла. Список предназначен для указания причин заключения контракта в соответствии с ч.16, статьи 34, Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ (ред. 31.12.2017). Для добавления новой записи списка нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма справочника Случаи заключения контракта жизненного цикла. В справочнике указывается соответствующая причина и нажимается кнопка Выбрать.
Список доступен на форме, если включен признак C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла. Доступен для редактирования на статусе «Отложен». Записи списка наследуются.
Если ЭД «Закупка» включен в ЭД «План-график» и год ЭД «Закупка» больше или равен 2017 году, то на закладке доступен список Методы определения и обоснования Н(М)ЦК. Для добавления нового метода определения и обоснования Н(М)ЦК нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Редактор метода определения и обоснования Н(М)ЦК.
 (
Рисунок 31 – Вид формы «Редактора метода определения и обоснования Н(М)ЦК»
)[image: ]
В форме редактора заполняются следующие поля:
· Метод определения – из раскрывающегося списка выбирается метод определения Н(М)ЦК.
· Обоснование метода определения Н(М)ЦК – вручную вводится обоснование метода определения Н(М)ЦК.
· Наименование метода – вручную вводится наименование метода. Поле доступно на форме, если в поле Метод определения указано значение Метод определения и обоснования НМЦК не предусмотрен ч.1 ст.22 44-ФЗ.
· Обоснование невозможности применения для определения и обоснования Н(М)ЦК, методов, указанных в части 1 статьи 22 Федерального закона №44-ФЗ – вручную вводится обоснование невозможности применения методов, указанных в части 1 статьи 22 Федерального закона №44-ФЗ. Поле доступно на форме, если в поле Метод определения указано значение Метод определения и обоснования НМЦК не предусмотрен ч.1 ст.22 44-ФЗ.
[bookmark: Zakladka_Preimuschestva_i_trebov823F6E04][bookmark: _Toc525218565]Закладка «Преимущества и требования к участнику»
На закладке Преимущества и требования к участнику содержится перечень требований и преимуществ.
Для создания нового преимущества или требования необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма редактора особенности.
В редакторе заполняются следующие поля:
· Наименование особенности – указывается наименование особенности, выбор значения осуществляется из Справочника особенностей размещения заказа.
· Величина преимущества – заполняется автоматически, значением из справочника.
· Содержание требования – вводится текстовая информация о содержании требования.
· Обоснование дополнительного требования – указывается обоснование дополнительного требования. Выбор значения осуществляется из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах. Поле доступно в редакторе формы, если в поле Наименование особенности указано значение, содержащееся в системном параметре Соответствие особенностей размещения дополнительным требованиям к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг.
· Сформировать содержание на основании НПА – при нажатии на кнопку если в списке НПА, регулирующие запрет или ограничение содержится хотя бы одна запись, то в поле Содержание требования выводится значение: Установлены запреты, ограничения, условия допуска предусмотренные требованиями нормативно-правовых актов: "<Наименование НПА 1>", "<Наименование НПА 2>", где: 
<Наименование НПА 1> и <Наименование НПА 2> – значения колонки Наименование НПА строк списка НПА, регулирующие запрет или ограничение.
 (
Рисунок 32 – Добавление особенности
)[image: ]
В нижней зачти закладки содержится список НПА, регулирующие запрет или ограничение. Список отображается если в списке Особенности размещения имеется хотя бы одна запись, содержащаяся в параметре системы Соответствие особенностей размещения заказа с применением запретов и ограничений при осуществлении контроля национального режима по справочнику "Особенности размещения заказа".
Для того чтобы добавить нормативно-правовой акт, регулирующий запрет или ограничение, нажимается кнопка [image: ] (Создать).
[bookmark: Zakladka_Obespechenie][bookmark: _Toc525218566]Закладка «Обеспечение»
На закладке Обеспечение содержится информация об обеспечении заявки на участие и обеспечении исполнения контракта.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 33 – Вид закладки «Обеспечение»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Размер аванса – вручную вводится сумма аванса.
· % (от поля Размер аванса) – при вводе значения автоматически рассчитывается значение поля Размер аванса, т.е. вычисляется заданный процент от значения в поле Начальная (максимальная) цена контракта.
· Дополнительные сведения об авансе – вводится дополнительная текстовая информация об авансе, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Установить обеспечение заявки – признак устанавливается в соответствии с его значением.
· Сумма обеспечения заявки – вручную вводится сумма обеспечения заявки участника.
· % (от поля Сумма обеспечения заявки) – автоматически рассчитывается в соответствии с группой параметров Размер обеспечения заявки (с 01.07.2018) 44-ФЗ, если включен признак Установить обеспечение заявки.
· Условия обеспечения заявки – вводится дополнительная текстовая информация об условиях обеспечения заявки, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Установить обеспечение исполнения контракта – признак включается в случае установки соответствующего условия.
· Сумма обеспечения контракта – указывается сумма обеспечения исполнения контракта.
· % (от поля Сумма обеспечения контракта) – рассчитывается автоматически в соответствии с блоком параметров Размер обеспечения исполнения контракта, если активирован признак Установить обеспечение исполнения контракта.
· Условия обеспечения контракта – вводится дополнительная текстовая информация об условиях обеспечения исполнения контракта, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
[bookmark: Zakladka_Dopolnitelnaya_informaciya][bookmark: _Toc525218567]Закладка «Дополнительная информация»
На закладке Дополнительная информация указываются дополнительные данные о процедуре закупки.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 34 – Вид закладки «Дополнительная информация»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Электронная форма определения поставщика (исполнителя, подрядчика) – признак устанавливается в случае соответствующего условия. Если выбран способ определения поставщика Электронный аукцион, то признак устанавливается автоматически и становится не доступен для редактирования.
· Консолидированная закупка – указывается ЭД «Консолидированная закупка» для формирования данных в ЭД «Закупка».
· Номер торгов – поле используется для объединения нескольких закупок в одну процедуру (объединение лотов). 
· Объем привлечения подрядчиков СМП/СОНО – автоматически рассчитывается значение % в поле % от Н(М)ЦК объема привлечения подрядчиков СМП/СОНО от суммы Н(М)ЦК.
· % от Н(М)ЦК объема привлечения подрядчиков СМП/СОНО – при введении значения автоматически рассчитывается значение суммы в поле Объем привлечения подрядчиков СМП/СОНО.
· Порядок оплаты по контракту – вручную вводится дополнительная текстовая информация об оплате по контракту, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
· Условие поставки – указывается условие поставки предмета закупки, выбор значения из справочника Условия поставки.
· Условия оплаты – указывается условие оплаты предмета закупки, выбор значения из справочника Условия оплаты.
· В группе полей Регион поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) заполняются следующие поля:
· Страна – указывается страна из справочника Страны.
· Выбрать адрес из – отображается на форме, если в поле Страна указано значение Россия. 
· Код – отображается на форме, если в поле Страна выбрано значение Россия. 
· Код территории – указывается код территории из справочника Территории.
· Адрес – указывается адрес местоположения.
· В сведениях о закупке плана закупок указана детализация по КБК. Выгружать детализацию по КБК в ЕИС в составе плана-графика – признак включается в соответствии с его значением. 
· Обоснование НМЦК проводилось сторонней организацией (ценовым центром) – признак включается в соответствии с его значением.
· В группе полей Информативные содержатся следующие признаки:
· Создан порожденный документ – признак включается автоматически при создании порожденного документа. 
· Закупка по 223-ФЗ – признак включается автоматически при создании документа в бюджете с признаком 223-ФЗ. 
· В группе полей Общие содержатся следующие признаки:
· Нормативно-правовые акты отсутствуют – признак включается в соответствии с его значением.
· Изменение потребности в товарах (работах, услугах), в том числе сроков их приобретения, способа осуществления закупки и срока исполнения договора – признак включается для возможности внесения изменений в процедуру закупки.
· Изменение более чем на 10 процентов стоимости планируемых к приобретению товаров (работ, услуг) – признак включается для возможности изменения стоимости товара, работы или услуги более чем на десять процентов.
· Изменения в иных случаях, установленных положением о закупке и другими документами заказчика – признак включается для возможности изменения процедуры закупки в соответствии с документами заказчика.
· В группе полей Характеристики закупки содержатся следующие признаки:
· Закупка для обеспечения обороны страны и безопасности государства – признак устанавливается в случае соответствующего условия.
· Закупка услуг по предоставлению кредитов – признак устанавливается в случае соответствующего условия. 
· Закупка работ в области использования атомной энергии – признак устанавливается в случае соответствующего условия. 
· Закупка для обеспечения нормальной жизнедеятельности – признак устанавливается в случае соответствующего условия. 
[bookmark: Obrabotqa_ED_Plan_grafiq1][bookmark: _Toc525218568]Обработка ЭД «План-график»
После внесения всех необходимых данных ЭД «План-график» и «Закупка» обрабатываются.
Для этого на статусе «Отложен» в ЭД «Закупка» выполняется действие Обработать и документ переходит на статус «Согласование».
 (
Рисунок 35 – Обработка ЭД «Закупка»
)[image: ]
После согласования закупок обрабатывается ЭД «План-график», а затем утверждается на статусе «Согласование» при выполнении действия Утвердить.
 (
Рисунок 36 – Обработка плана
)[image: ]
После выполнения действия «План-график» переходит на статус «План утвержден», а все включенные в него ЭД «Закупка» – на статус «Закупка утверждена».
[bookmark: Vnesenie_zmenenii_v_ED_Plan_graf115D4A31][bookmark: _Toc525218569]Внесение изменений в ЭД «План-график»
Если в ЭД «План-график» необходимо внести изменения, выполняются следующие действия:
1. В ЭД «План-график» на статусе «План утвержден» выполняется действие Внести изменения. При выполнении действия создается порожденный ЭД «План-график» на статусе «Новый».
 (
Рисунок 37 – Внесение изменений в план
)[image: ]
1. Далее в новом документе вносятся необходимые изменения. Если изменения касаются закупки, то на закладке Закупки выбирается ЭД «Закупка», находящийся на статусе «Закупка утверждена», и в нем также выполняется действие Внести изменения. При выполнении действия создается порожденный ЭД «Закупка» на статусе «Новый».
 (
Рисунок 38 – Внесение изменений в ЭД «Закупка»
)[image: ]
1. В порожденный ЭД «Закупка» на статусе «Новый» вносятся необходимые изменения данных и на закладке Изменения заполняются соответствующие поля (см. раздел Закладка «Изменения»).
1. Затем документы снова обрабатываются в соответствии с установленным регламентом системы.
[bookmark: ED_Plan_grafiq_na_statuse_Otqazan][bookmark: _Toc525218570]ЭД «План-график» на статусе «Отказан»
Если ЭД «План-график» не прошел проверку, то он переходит на статус «Отказан», а причина отказа сохраняется в поле Примечание.
 (
Рисунок 39 – План на статусе «Отказан»
)[image: ]
Для возвращения ЭД «План-график» в работу необходимо выполнить действие Отменить отказ и внести соответствующие изменения.
 (
Рисунок 40 – Действие «Отменить отказ»
)[image: ]

[bookmark: Vygruzqa_ED_Plan_grafiq_v_EIS][bookmark: _Toc525218571]Выгрузка ЭД «План-график» в ЕИС
Для выгрузки ЭД «План-график» в ЕИС на статусе «План утвержден» необходимо выполнить действие Выгрузить план в ЕИС.
 (
Рисунок 41 – Выгрузка плана в ЕИС
)[image: ]
После загрузки ЭД «План-график» в ЕИС заказчик проверяет его в личном кабинете на сайте ЕИС, подписывает и публикует.
Для оперативного доступа к опубликованным в ЕИС данным ЭД «План-график» можно воспользоваться инструментом [image: ] (Гиперссылки), открывающим доступ к электронному адресу документа. Кнопка доступна, если настроена интеграция с ЕИС и сведения о публикации загружены в ЕИС.
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