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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: ]
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Список ЭД «План закупок (223-ФЗ)» вызывается из пункта меню Планирование заказа→Реестр планов закупок (223-ФЗ).
 (
Рисунок 4 – Список ЭД «План закупок (223-ФЗ)»
)[image: ]
В верхней части списка находится панель инструментов. На ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие действия: создать новый документ, открыть форму просмотра или редактирования документа, скопировать содержимое таблицы или выделенные строки в буфер обмена, найти нужный документ и закрыть список.
Для удобства работы со списком документов используется панель фильтрации, которая становится доступной при нажатии кнопки [image: ] (Скрыть/Отобразить панель фильтрации).
Для фильтрации списка документов по количеству ЭП в полях Количество ЭП ЭД, Количество ЭП вложений  указывается необходимое значение. В поле Валидность ЭП выбирается одно из значений: Любые, Все валидные, Все невалидные, Есть валидные, Есть невалидные. В зависимости от выбранного значения будет выведен список документов с заданным количеством ЭП.
Для очистки выбранных параметров фильтрации нажимается кнопка [image: ] (Очистить фильтр).
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Для создания ЭД «План закупок (223-ФЗ)» 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 План закупок – создание.
Форма редактора содержит следующие закладки:
· Общая информация;
· Закупки;
· Свойства.
 (
Рисунок 5 – Создание ЭД «План закупок (223-ФЗ)»
)[image: ]
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Закладка Общая информация содержит сведения об организации заказчика, назначении документа и ответственных лицах. На закладке располагаются следующие группы полей:
· Общая информация;
· Сведения о заказчике;
· Ответственный исполнитель;
· План закупок утвержден.
В группе полей Общая информация заполняются следующие сведения:
· Номер – номер плана закупок, заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров на статусе «Отложен».
· Дата – дата создания плана закупок, заполняется автоматически рабочей датой пользователя, создающего документ.
· Год – год планирования плана закупок, 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.
· План закупок по 223-ФЗ – признак выгрузки документа в ЕИС 223-ФЗ.
· Примечание – заполняется из Редактора примечаний при отказе документа, а также системными сообщениями. 
· Дата публикации плана закупок – заполняется автоматически при переходе на статус «План утвержден» (действие Утвердить со статуса «Согласование»).
· Версия плана – версия документа. При создании документа автоматически заполняется номером версии начиная с 0.
· Реестровый номер плана закупок – реестровый номер плана закупок в ЕИС.
· Вид плана закупки – из раскрывающегося списка выбирается вид плана закупок.
· Период действия плана с – указывается дата начала действия плана закупок.
· Период действия плана по – указывается дата окончания действия плана закупок.
· Наименование плана закупок – текстовое описание документа.
· Дата утверждения проекта – отображается, если для организации заказчика включен признак Организация входит в перечень заказчиков, обязанных проходить оценку планов закупки в соответствии с 223-ФЗ. 
В группе полей Сведения о заказчике заполняются следующие сведения:
· 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 – 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 закупок утвержден заполняются следующие поля:
· Фамилия – указывается персоналия, утверждающая план закупок. 
· 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.
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На закладке Закупки осуществляется управление ЭД «Закупка».
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 6 – Вид закладки «Закупки»
)[image: ]
В верхней части закладки находится панель инструментов, на которой располагаются стандартные функциональные кнопки. С их помощью можно выполнить следующие действия: открыть запись на редактирование/просмотр, создать новый документ, создать с копированием, обновить список, очистить фильтр, показать/скрыть панель фильтрации, добавить закупку из плана закуок. 
Кнопка [image: ] (Создать с копированием) предназначена для создания ЭД «Закупка» с данными из исходного ЭД «Закупка». Для этого в списке выбирается закупка на статусе «Отложен»/«Новый» и нажимается кнопка [image: ] (Создать с копированием). На экране появится форма создания ЭД «Закупка» с предзаполненными полями из исходного ЭД «Закупка». При создании ЭД «Закупка» таким способом копируются поля: 
· Год;
· Заказчик;
· Получатель.
· Объект закупки;
· закладка Условия закупки, кроме поля Порядковый номер закупки;
· Преимущества и требования к участнику;
· Обеспечение;
· Общие сведения о закупке;
· закладка Дополнительная информация, кроме поля Консолидированная закупка.
Автоматически устанавливаются новые значения в полях:
· Номер согласно генератору номеров;
· Дата (устанавливается текущая дата);
· № позиции плана закупок согласно генератору номеров;
· поле Порядковый номер закупки на закладке Условия закупки заполняется в соответствии с правилами при создании нового документа.

Для формирования ЭД «Закупка» на основании ЭД «Потребность» используется кнопка [image: ] (Сформировать закупку на основании потребностей в товарах, работах, услугах).
[bookmark: PLAN3DOCGOODS][bookmark: _Toc525219328]Формирование ЭД «Закупка»
Для создания ЭД «Закупка» необходимо в ЭД «План закупок» на закладке Закупки нажать кнопку [image: ] (Создать), 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.
· 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 закупок – заполняется:
· автоматически, при создании ЭД «Закупка» в ЭД План закупок»;
· 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 закупок на статусе «Отложен», если закупка включена в ЭД «План закупок»;
· в соответствии с системным параметром Правило формирования кода закупки и номера позиции плана-графика
· Заказчик – заполняется автоматически.
· Получатель –  заполняется автоматически.
· 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 закупок». 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. 
 (
Рисунок 7 – Создание ЭД «Закупка»
)[image: ]
[bookmark: Zakladka_Obekt_zakupki][bookmark: _Toc525219329]Закладка «Объект закупки»
На закладке Объект закупки содержится информация о финансировании и спецификации.
Закладка состоит из двух списков: Финансирование и Спецификация.
[bookmark: Sozdanie_novoi_stroki_finansirovaniya]Создание новой строки финансирования
Для создания строки финансирования нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Новая бюджетная строка. Вид редактора зависит от значения, указанного в поле Источник финансирования:
· Бюджетный источник:
 (
Рисунок 8 – Редактор спецификации при бюджетном источнике 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 при источнике 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: ] (Создать), 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
Для создания новой записи в списке Спецификация необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), 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;
· Единица 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.
[bookmark: Zakladka_Usloviya_zakupki][bookmark: _Toc525219330]Закладка «Условия закупки»
На закладке Условия закупки указывается информация об условиях процедуры закупки.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 15 – Вид закладки «Условия закупки»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Порядковый номер закупки – поле используется для объединения нескольких закупок в одну процедуру (объединение лотов). При создании нового ЭД «Закупка» автоматически заполняется порядковым номером закупки в пределах плана закупок (бюджет + год плана + заказчик плана + вид плана закупки) начиная с 1.
· Способ определения поставщика (исполнителя, подрядчика) – указывается способ определения поставщика из справочника Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
· Способ закупки – указывается способ закупки по 223-ФЗ, выбор значения осуществляется из справочника Способы определения закупки (223-ФЗ).
· Процедура по цене единицы продукции (количество не определено) – признак устанавливается в случае, если при заключении договора невозможно определить количество товара, объем работ или услуг, подлежащих исполнению. 
· Не учитывать закупку при расчете совокупного годового объема договоров, в соответствии с п. 5 ПП РФ от 11.12.2014 г. № 1352 – признак активируется в соответствии с его значением.
· Категория закупки – выбор актуальных категорий осуществляется из справочника Категории закупки.
· Закупка товаров (работ, услуг), удовлетворяющих критериям отнесения к инновационной продукции, высокотехнологичной продукции – признак активируется в соответствии с его значением.
· Закупка не учитывается при расчете совокупного годового стоимостного объема договоров – признак активируется в соответствии с его значением.
· Начальная (максимальная) цена договора – выводится общая сумма финансирования ЭД «Закупка». 
· Валюта – указывается значение валюты из справочника Валюты, по умолчанию заполняется значением системного параметра Валюта.
· Курс валюты – указывается курс валюты. Выбор значения осуществляется из справочника Валюты.
· Дата, на которую установлен курс валюты – указывается дата установления курса валюты. Заполняется автоматически, при заполнении поля Курсы валют.
· Начальная (максимальная) цена договора в рублевом эквиваленте – начальная (максимальная) цена договора в рублях. Автоматически заполняется следующим значением: значение поля Начальная (максимальная) цена договора * на значение поля Курс валюты. Недоступно для редактирования.
· Совместные торги – признак устанавливается в случае соответствующего условия проведения процедуры закупки.
· Наименование предмета договора – 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.
· Год планируемого периода – из раскрывающегося списка выбирается год планируемого периода закупки.
· Планируемый срок начала осуществления закупки – указывается планируемая дата размещения закупки.
· Планируемая дата заключения договора – указывается дата заключения договора.
· Планируемый срок исполнения договора – указывается планируемая дата исполнения договора.
· Сроки исполнения отдельных этапов договора (месяц, год) – указываются сроки исполнения отдельных этапов договора, 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.
· Минимально необходимые требования, предъявляемые к закупаемым товарам (работам, услугам) – доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах. 
· Позиция является долгосрочной – признак включается в соответствии с его значением. Доступен для редактирования на статусе «Отложен»/«Новый».
· Основание – указывается основание проведения процедуры закупки.
· Организатор – указывается организатор проведения процедуры закупки из справочника Организации.
· Информация о банковском сопровождении договоров – из раскрывающегося списка выбирается требование банковского сопровождения договоров.
[bookmark: Zakladka_Preimuschestva_i_trebov823F6E04][bookmark: _Toc525219331]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.
· 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 16 – Добавление особенности
)[image: ]
В нижней части 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: _Toc525219332]Закладка «Обеспечение»
На закладке Обеспечение содержится информация об обеспечении заявки на участие и обеспечении исполнения договора.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 17 – 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 договора.
· 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) 223-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 договора – признак включается в случае установки соответствующего условия.
· Сумма обеспечения договора – указывается сумма обеспечения исполнения договора.
· % (от поля Сумма обеспечения договора) – рассчитывается автоматически в соответствии с блоком параметров Размер обеспечения исполнения договора, если активирован признак Установить обеспечение исполнения договора.
· Условия обеспечения договора – вводится дополнительная текстовая информация об условиях обеспечения исполнения договора, также доступен множественный выбор значения из справочника Типовые значения для заполнения сведений о закупках в планах.
[bookmark: Zakladka_Dopolnitelnaya_informaciya][bookmark: _Toc525219333]Закладка «Дополнительная информация»
На закладке Дополнительная информация указываются дополнительные данные о процедуре закупки.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 18 – 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».
· 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 договору – вручную вводится дополнительная текстовая информация об оплате по договору, 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.
· Исполнитель – указывается организация поставщик из справочника Организации, при выборе осуществляется фильтрация по ролям Поставщик и Контрагент.
· 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.
· Идентификатор закупки в ЕИС – вручную вводится идентификационный номер закупки в ЕИС. Автоматически заполняется после выгрузки документа в ЕИС, если поле не заполнено.
· Идентификатор родительской закупки в ЕИС – вручную вводится идентификационный номер родительской закупки, опубликованной в ЕИС.

Если в документе включен признак Позиция является долгосрочной и заполнено поле Объем привлечения подрядчиков СМП/СОНО, то на закладке становится доступен список Детализация объемов оплаты долгосрочного договора по годам. Для добавления детализации оплаты договора по годам нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма редактора Детализация объемов оплаты долгосрочного договора по годам – создание:
 (
Рисунок 19 – Вид формы редактора «Детализация объемов оплаты долгосрочного договора по годам – создание»
)[image: ]
Форма редактора содержит следующие поля:
· Год – из раскрывающегося списка выбирается год детализации оплаты по договору. 
· Сумма – вручную вводится значение суммы оплаты договора в указанном году. 
[bookmark: Zakladka_Izmeneniya][bookmark: _Toc525219334]Закладка «Изменения»
На закладке Изменения указывается информация об изменении данных в ЭД «Закупка».
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 20 – 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 закупок в ЕИС. Заполняется автоматически при загрузке файла опубликованного плана закупок из ЕИС.
· Дата внесения изменений – автоматически заполняется датой перехода на статус «Закупка утверждена», если в документе заполнено поле Основание внесения изменений в план закупок.
· Изменение потребности в товарах (работах, услугах), в том числе сроков их приобретения, способа осуществления закупки и срока исполнения договора – параметр изменения потребности в товарах (работах, услугах), в том числе сроков их приобретения, способа осуществления закупки и срока исполнения договора.
· Изменение более чем на 10 процентов стоимости планируемых к приобретению товаров (работ, услуг), выявленного в результате подготовки к процедуре проведения конкретной закупки, вследствие чего невозможно осуществление закупки в соответствии с планируемым объемом денежных средств, предусмотренным планом закупки – параметр изменяет более чем на десять процентов стоимость планируемых к приобретению товаров (работ, услуг), выявленного в результате подготовки к процедуре проведения конкретной закупки, вследствие чего невозможно осуществление закупки в соответствии с планируемым объемом денежных средств, предусмотренным планом закупки.
· Изменение в иных случаях, установленных положением о закупке и другими документами заказчика – параметр изменения в иных случаях, установленных положением о закупке и другими документами заказчика.
· 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 – указывается основание внесения изменений.
· Описание изменений (примечание) – вводится дополнительная текстовая информация об изменении информации в ЭД «Закупка».
· Причина аннулирования закупки – из раскрывающегося списка выбирается причина аннулирования закупки.
· Комментарии – вносится дополнительная текстовая информация к документу.
[bookmark: Zacladqa_Sviazannye_doqumenty][bookmark: _Toc525219335]Закладка «Связанные документы»
Закладка Связанные документы состоит из двух списков – Закупки, включенные в план закупок и Потребности в товарах, работах, услугах в ЭД «Закупка».
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 21 – Вид закладки «Связанные документы»
)[image: ]
На панели инструментов списка Закупки, включенные в план закупок доступны следующие действия: Открыть, Обновить список, Настроить список. При нажатии на кнопку Открыть на экране появится форма ЭД «Закупка», включенного в ЭД «План закупок».
В списке Потребности в товарах, работах, услугах в ЭД «Закупка» содержится перечень включенных ЭД «Потребность» в ЭД «Закупка». На панели инструментов списка доступны следующие действия: Обновить список, Добавить, Удалить, Обновить данные о финансировании и спецификации из последней версии потребностей, Полностью обновить данные закупки по данным из потребности и Настроить список.
При нажатии на кнопку:
· Добавить на экране появится список ЭД «Потребность». В списке осуществляется фильтрация, аналогичная фильтрации при формировании закупки на основании ЭД «Потребность» .
· Удалить выбранные ЭД «Потребность» удаляются из списка. 
· Обновить данные о финансировании и спецификации из последней версии потребностей для каждого ЭД «Потребность», включенного в список, осуществляется поиск последнего порожденного ЭД «Потребность» в цепочке родительских документов на статусе «Утверждено» или «Согласование». 
· Полностью обновить данные закупки по данным из потребности для каждого ЭД «Потребность», включенного в список, осуществляется поиск последнего порожденного ЭД «Потребность» в цепочке родительских документов на статусе «Утверждено» или «Согласование». 
[bookmark: Obrabotqa_ED_Plan_zaqupoq_223_FZ][bookmark: _Toc525219336]Обработка ЭД «План закупок (223-ФЗ)»
После внесения всех необходимых данных ЭД «План закупок (223-ФЗ)» и «Закупка» обрабатываются.
Для этого на статусе «Отложен» в ЭД «Закупка» выполняется действие Обработать и документ переходит на статус «Согласование».
 (
Рисунок 22 – Обработка ЭД «Закупка»
)[image: ]
После согласования закупок обрабатывается ЭД «План закупок (223-ФЗ)», а затем утверждается на статусе «Согласование» при выполнении действия Утвердить.
 (
Рисунок 23 – Обработка плана
)[image: ]
После выполнения действия ЭД «План закупок (223-ФЗ)» переходит на статус «План утвержден», а все включенные в него ЭД «Закупка» – на статус «Закупка утверждена».
[bookmark: Vnesenie_izmenenii_v_ED_Plan_zaq31116E52][bookmark: _Toc525219337]Внесение изменений в ЭД «План закупок (223-ФЗ)»
Если в ЭД «План закупок (223-ФЗ)» необходимо внести изменения, выполняются следующие действия:
1. В ЭД «План закупок (223-ФЗ)» на статусе «План утвержден» выполняется действие Внести изменения. При выполнении действия создается порожденный ЭД «План закупок (223-ФЗ)» на статусе «Новый».
 (
Рисунок 24 – 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 25 – 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_zaqupoq_223_FZ_na_status5B70A2F9][bookmark: _Toc525219338]ЭД «План закупок (223-ФЗ)» на статусе «Отказан»
Если ЭД «План закупок (223-ФЗ)» не прошел проверку, то он переходит на статус «Отказан», а причина отказа сохраняется в поле Примечание.
 (
Рисунок 26 – План на статусе «Отказан»
)[image: ]
Для возвращения ЭД «План закупок (223-ФЗ)» в работу необходимо выполнить действие Отменить отказ и внести соответствующие изменения.
 (
Рисунок 27 – Действие «Отменить отказ»
)[image: ]

[bookmark: Vygruzqa_ED_Plan_zaqupoq_223_FZ_v_EIS][bookmark: _Toc525219339]Выгрузка ЭД «План закупок (223-ФЗ)» в ЕИС
Для выгрузки ЭД «План закупок (223-ФЗ)» в ЕИС (223-ФЗ) на статусе «План утвержден» необходимо выполнить действие Выгрузить план в ЕИС.
 (
Рисунок 28 – Выгрузка плана в ЕИС
)[image: ]
После загрузки ЭД «План закупок (223-ФЗ)» в ЕИС (223-ФЗ) заказчик проверяет его в личном кабинете на сайте ЕИС, подписывает и публикует.
Для оперативного доступа к опубликованным в ЕИС (223-ФЗ) данным ЭД «План закупок (223-ФЗ)» используется инструмент [image: ] (Гиперссылки), открывающий доступ к электронному адресу документа. Кнопка доступна, если настроена интеграция с ЕИС (223-ФЗ) и сведения о публикации загружены в ЕИС (223-ФЗ).
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