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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ является руководством пользователя программного комплекса «WEB-Торги-КС» и содержит описание порядка работы заказчика на размещение государственного заказа в Системе.

Руководство состоит их двух разделов:
· Подготовка к работе.
· Описание операций.

Раздел «Подготовка к работе» содержит информацию о составе и содержании дистрибутивного носителя данных, порядке установки программного комплекса, а также его последующего запуска и проверки работоспособности.

Раздел «Описание операций» содержит описание всех функций и задач, выполняемых при работе с программным комплексом.
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[bookmark: _Toc532823981]Введение
Автоматизированная информационная система государственных закупок (далее Система) предоставляет заказчикам широкие функциональные возможности в части планирования, формирования государственных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, а также формирования государственных контрактов и контроля их исполнения.
Область применения
Программный комплекс «WEB – Торги-КС» позволяет автоматизировать процессы размещения государственных (муниципальных) заказов, координирования закупок, контроля в сфере размещения заказов, а также включить их в единое информационное пространство процессов планирования и исполнения бюджета за счет тесной интеграции с программным комплексом «Бюджет-КС».
Функциональные возможности
Программный комплекс предназначен для выполнения следующих задач:
· формирование документов о планировании заказов;
· формирование документов о размещении заказов;
· подтверждение лимитов финансирования из системы планирования и исполнения бюджета «Бюджет-КС»;
· автоматизация процессов проведения открытых аукционов, открытых конкурсов, запросов котировок цен;
· автоматизация процессов проведения предварительных отборов и закупок у единственного поставщика;
· автоматизация проведения итогов по результатам рассмотрения документов участников размещения заказа;
· учет сведений исполнения контрактов;
· автоматизация ведения реестра контрактов;
· формирование аналитических отчетов.
Условные обозначения
В документе используются следующие условные обозначения:
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	Уведомление
	–
	Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя на выполнение других функций, задач программного комплекса.
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	Предупреждение
	–
	Важные сведения о возможных негативных последствиях действий пользователя.
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	Предостережение
	–
	Критически важные сведения, пренебрежение которыми может привести к ошибкам.
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	Замечание
	–
	Полезные дополнительные сведения, советы, общеизвестные факты и выводы.

	[Выполнить]
	–
	Функциональные экранные кнопки.
	

	<F1>
	–
	Клавиши клавиатуры.
	

	«Чек»
	–
	Наименования объектов обработки (режимов).
	

	Статус
	–
	Названия элементов пользовательского интерфейса.
	

	п. 2.1.1
рисунок 5
	–
	Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего документа, ссылки на другие документы.



[bookmark: _Ref308073903][bookmark: _Ref308073908][bookmark: _Toc532823982]Подготовка к работе
[bookmark: _Toc532823983]Настройка рабочего места
Для корректной работы в Системе WEB-Торги-КС необходимо добавить адрес Портала в список «Надежные узлы» для обеспечения успешной работы используемых в комплексе функций. В качестве примера настройки браузера будет использован браузер Internet Explorer. Из меню браузера «Сервис» по кнопке «Свойство обозревателя» вызывается окно настройки браузера (Рисунок 1). В открывшемся окне во вкладке «Безопасность» в зоне «Надежные узлы» по кнопке «Узлы» необходимо добавить адрес для входа в Систему WEB-Торги-КС. Добавление нового адреса производится по кнопке «Добавить».
[image: ]
[bookmark: _Ref413312397][bookmark: _Ref307825050]Рисунок 1. Добавление адреса Портала в список надежных узлов
Кроме этого необходимо разрешить элементы ActiveX. Для этого можно воспользоваться ползунком, определяющим разрешенные уровни и сместить его на самый низкий уровень для надежных узлов. Либо воспользоваться кнопкой «Другой…» (Рисунок 1). При этом откроется окно «Параметры безопасности – зона надежные узлы» (Рисунок 2). Необходимо выверить значения в вашем браузере и привести их в соответствии со значениями на рисунке по выделенным пунктам.
[image: ]
[bookmark: _Ref413313146]Рисунок 2. Настройка параметров безопасности для зоны «Надежные узлы»
Кроме этого можно воспользоваться другим способом для разрешения использования всплывающих окон на сайте. Для этого в окне «Свойства обозревателя» переходим во вкладку «Конфиденциальность» (Рисунок 3) и нажимаем на кнопку [Параметры]. При этом откроется новое окно «Параметры блокирования всплывающих окон» (Рисунок 4). В данном окне необходимо добавить адрес для входа в Систему WEB-Торги-КС в список веб-узлов, имеющих разрешение на использование всплывающих окон по кнопке «Добавить». 



[image: ]
[bookmark: _Ref413308118]Рисунок 3. Вкладка Конфиденциальность
[image: ]
[bookmark: _Ref413316560]Рисунок 4. Настройка параметров всплывающих окон
После проведения всех необходимых настроек следует перезапустить браузер.
[bookmark: _Ref307928196][bookmark: _Toc532823984]Общие принципы организации интерфейса
[bookmark: _Toc532823985]Общие принципы работы пользовательского интерфейса
1. Термины и описание элементов пользовательского интерфейса. 
	Термин
	Описание

	Навигатор
	Древовидный список доступных пользователю документов, справочников, отчетов.
[image: ]
Навигатор открывается в случае успешной авторизации пользователя.

	Список документов
	Экранная форма, в которой отображается список документов какого-либо типа.
В списке документов доступна сортировка и фильтрация содержимого списка.
[image: 4]
В верхней части списка документов отображается панель инструментов. Набор доступных инструментов зависит от типа документа и от роли пользователя в системе.

	Режим редактирования
	Экранная форма, в которой доступны элементы управления для ввода реквизитов редактируемого документа.
[image: ]
В верхней части окна редактирования отображается панель инструментов. Набор доступных инструментов зависит от типа документа и от роли пользователя в системе.

	Элемент управления «Справочник»
	В формах редактирования многих документов встречается элемент управления типа «Справочник»:
[image: 5]
Обычно допускается свободный ввод в такой элемент управления – в таком случае при потере элементом фокуса ввода будет произведен поиск введенного значения в соответствующем справочнике.
В любом случае по щелчку на кнопке в правой части элемента, либо по нажатию Enter (при фокусе ввода) вызывается окно справочника, в котором и осуществляется выбор нужного значения.
[image: 6]
В случае если по введенному фильтрующему значению, либо в соответствии с настройками доступа пользователю доступно только одно значение справочника, оно будет выбрано автоматически, и окно выбора будет закрыто.
В окне справочника доступна фильтрация по значениям отображаемых столбцов.

	Элемент управления «Грид» (табличная часть)
	В формах редактирования многих документов встречается элемент управления типа «Грид»:


Кнопки для добавления и удаления строк грида (изображены на рисунке) расположены на панели инструментов, сверху табличной части документа.
Ячейки табличной части могут быть одного из 4-х типов: произвольное текстовое значение, дата, число либо текстовая ячейка для справочных значений.
В ячейки дат и чисел допускается ввод только цифр и соответствующих разделителей.
Ячейка-справочник ведет себя аналогично элементу управления «Справочник»: при потере фокуса вызывается соответствующий справочник, отфильтрованный по введенному значению, также справочник вызывается по двойному щелчку на такой ячейке.

	«Добавить строку»


	Добавляет строку в активный в настоящее время грид

	«Удалить строку»


	Удаляет выделенную строку грида

	Прочие элементы управления
	В формах редактирования также встречаются элементы управления для ввода произвольных текстовых значений, дат, сумм, значений по маске ввода.
При наведении курсора мыши на элемент управления в большинстве случаев отображается всплывающая подсказка.

	Редактор состояния грида
	[image: ]
При необходимости возможно отредактировать видимость столбцов в гриде. Для этого необходимо вызвать меню одного из столбцов таблицы и в пункте «Столбцы» выделить/удалить флаг требуемого реквизита. 

	Контроль при сохранении
	При сохранении документов из формы редактирования производится контроль заполненности требуемых реквизитов. Элементы управления таких реквизитов выделены зеленой рамкой, наименования – красным.


В случае успешного прохождения этого контроля производится контроль правильности заполнения реквизитов (например, соответствие действующему законодательству по срокам или требуемым соотношениям сумм).
[image: ]


[bookmark: _Toc532823986]Описание стандартных кнопок панели инструментов списка
[image: ]
Рисунок 5.  Панель инструментов списка, стандартные кнопки
Таблица 2. Описание стандартных кнопок панели инструментов списка
	Кнопка
	Описание

	«Создать…»
[image: ]
	Вызывает окно редактирования нового документа.

	«Редактировать»
[image: ]
	Вызывает окно редактирования документа, расположенного в выделенной (не отмеченной галочкой, а просто активной) строке списка документов.

	«Удалить»
[image: ]
	Удаляет выделенный (если нет отмеченных) или отмеченные документы.

	«Инверсия»


	Делает неотмеченные документы отмеченными и наоборот.



	«Разметить все»


	Снимает отметку со всех документов.

	«Сортировка»


	Позволяет настроить сложную сортировку списка.


Обычная сортировка выполняется с помощью щелчка по заголовку нужного столбца.

	«Автофильтр»


	Позволяет настроить фильтрацию списка по произвольным значениям.



	«Обновить»


	Вызывает обновление списка документов из базы.
Настройки сложной сортировки и фильтрации сохраняются.

	«Сохранить состояние списка» [image: ]
	Сохраняет настройки порядка и ширины колонок текущего списка для текущего пользователя.

	«Прикрепленные файлы»

[image: ]
	Вызывает окно работы с прикрепленными к конкретному документу файлами.
[image: 8]

	«На первую страницу», «На предыдущую страницу», «На следующую страницу», «На последнюю страницу»


	Служит для переключения между страницами длинных многостраничных списков.
Количество элементов в списке документов настраивается по кнопке «Настройка» в Навигаторе.


[bookmark: _Toc182211979]


[bookmark: _Toc532823987]Описание стандартных кнопок панели инструментов редактирования
	[image: ]
[bookmark: _Ref516044847]Рисунок 6. Панель инструментов редактирования, стандартные кнопки
3. Описание стандартных кнопок панели инструментов редактирования.
	Кнопка
	Описание

	«Сохранить»


	Вызывает сохранение документа с предварительным контролем

	«Выход»


	Вызывает закрытие окна без сохранения сделанных изменений
Аналогично закрытию «по крестику в верхнем правом углу»



[bookmark: _Toc532823988]Описание кнопок для отправки документов в ЕИС
В Системе доступны следующие наборы кнопок для отправки документов в ЕИС (Рисунок 7).
[image: ]
[bookmark: _Ref516044854]Рисунок 7. Набор кнопок для отправки документов в ЕИС
Основной кнопкой для отправки документов в ЕИС является кнопка [Отправить документ в ЕИС]. Используется на всех документах при первичной отправке текущей редакции документа в ЕИС в независимости от того, является сам документ первичной редакцией или же изменением к ранее опубликованному документу.
Кнопка [Отправить изменение документа в ЕИС] по своей логике работы схожа с кнопкой [Отправить документ в ЕИС] и отличается только тем, что используется для повторной отправки документа в ЕИС. Применяется только в фильтре «Принят в ЕИС» и возможна для использования, если в ЕИС не был удален данный документ.
Кнопка [Отправить документ как новый в ЕИС] используется в тех случаях, когда отправленный в личный кабинет заказчика в ЕИС документ был удален и требует повторно из Системы загрузить этот же документ в ЕИС.
Кнопка [Отправить документ в ЕИС (полным пакетом)] применяется только для документов «План закупок» и «План-график закупок». Отличается тем, что в случае использования данной кнопки в ЕИС отправляется сведения по всем позициям план, а не только по измененным, как это делается в случае использования кнопки [Отправить документ в ЕИС]. При этом для тех позиций, которые были не изменены отправляется информация, что сведения по ним не корректировались, а по позициям, измененным соответственно передается информациях об их изменении. Данной кнопкой следует пользоваться только в случае острой необходимости, т.к. увеличивается объем передаваемых данных, что может негативно сказаться на скорости отправки документов в ЕИС. Функционала кнопки [Отправить документ в ЕИС] более чем достаточно для корректной отправки сведений по измененным позициям.
[bookmark: _Ref308073933][bookmark: _Toc272231505][bookmark: _Toc532823989]Описание операций
[bookmark: _Toc532823990]Вход в систему 
Для входа в систему заказчик должен перейти на страницу авторизации в Системе «WEB-Торги-КС» (Рисунок 8). В каждом регионе используется своя страница авторизации, поэтому заказчики из одного региона не смогут авторизовать на сайте другой региона и работать в Системе. 
[image: ]
[bookmark: _Ref416354234]Рисунок 8. Авторизация на сайте государственных закупок
В результате успешного перехода загрузится страница, на которой заказчику будет предложено ввести логин и пароль для входа в Систему.
В случае успешного ввода данных идентификации пользователя предоставляется доступ к автоматизированному рабочему месту (АРМ) заказчика госзаказа (Рисунок 9), посредством которого осуществляется навигация по документам размещения заказа для данного пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref416354254][bookmark: _Ref382982414]Рисунок 9. АРМ казенного учреждения
[bookmark: _Ref307928279][bookmark: _Toc532823991]Основные настройки Системы
[bookmark: _Ref419712739][bookmark: _Toc532823992]Настройка расчетного периода
Параметры отбора документов (начало периода и конец периода) задаются в форме изменения периода обработки документов (Рисунок 10), которая вызывается по кнопке «Период обработки документов» (Рисунок 11).
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[bookmark: _Ref416354295]Рисунок 10. Вызов формы редактирования расчетного периода
[image: 11]
[bookmark: _Ref416354306]Рисунок 11. Форма редактирования расчетного периода
Настройку расчетной даты и периода отбора документов можно скорректировать в элементах управления «Расчетная дата [image: ]» и «Период от [image: ] до [image: ]», которые находятся в правом верхнем углу личного кабинета пользователя в Системе  «WEB-Торги-КС» (Рисунок 12). 
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[bookmark: _Ref416354340]Рисунок 12. Настройка расчетной даты и периода отбора документов
[bookmark: _Ref425318239][bookmark: _Ref496876558][bookmark: _Toc532823993]Заполнение формы «Регистрационные данные в ЕИС»
В режиме информационного взаимодействия происходит автоматизированный обмен информацией о размещении заказов между Системой и Общероссийским официальным сайтом (ЕИС) и электронными торговыми площадками.
Ввод данных осуществляется с помощью специальной формы (Рисунок 14), которая вызывается при нажатии на кнопки [Настройки]  [Регистрационные данные в ЕИС] панели инструментов (Рисунок 13). 
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[bookmark: _Ref416354543]Рисунок 13. Вызов формы «Регистрационные данные в ЕИС»
[image: ]
[bookmark: _Ref416354573]Рисунок 14. Ввод регистрационных данных в ЕИС в Систему 
Для обеспечения информационного обмена с единой информационной системой, необходимо ввести регистрационные данные пользователя, являющегося государственным заказчиком в ЕИС в Систему «WEB-Торги-КС». Для этого заполняются все обязательные для заполнения поля, а также поля во вкладке «ЕИС». В полях «Логин» и «Пароль» необходимо указать логин и пароль для входа в личный кабинет ЕИС.
	[image: ]
	Если по тем или иным причинам не помните логин с паролем для входа в ЕИС, т.к. входите в личный кабинет с помощью ЭЦП, то у Вас есть возможность изменить пароль в личном кабинете ЕИС. В процессе изменения пароля будет отображен логин, для которого производите изменение пароля. Измененный пароль и логин с ЕИС необходимо внести в Систему «WEB-Торги-КС».


Номер СПЗ при этом проставляется автоматически и на момент заполнения данной формы он у Вас должен быть заполнен. Если поле СПЗ пустое, то обратитесь к администраторам Системы, курирующим Систему «WEB-Торги-КС» в Вашем регионе. 
После ввода необходимых реквизитов, требуется произвести сохранение данных, для этого следует нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
Во вкладках «Сбербанк АСТ», «РТС-Тендер», «Единая ЭТП», «ММВБ» доступны для ввода логин и пароль от личного кабинета на торговых площадках. Заполнение данных полей позволяет загружать с торговых площадок первые и вторые части заявок, а также передавать на площадку протоколы, являющиеся результатами подведения итогов определения поставщика по электронному аукциону.
[image: ]
Рисунок 15. Ввод логина и пароля от личного кабинета от торговой площадки, на котором проводятся определения поставщика по способу «Электронный аукцион»
[bookmark: _Ref498346129][bookmark: _Ref498346137][bookmark: _Toc532823994]Внесение изменений в регистрационные данные после перерегистрации организации в ЕИС
После перерегистрации организации в ЕИС, которое необходимо произвести до конца 2016 года, пользователям организации, работающим в ЕИС, автоматически назначается новый логин и пароль, генерируемые автоматически. Эти значения необходимо прописать в Системе «WEB-Торги-КС» для дальнейшей возможность успешной отправки документов в ЕИС.
В первую очередь необходимо узнать новый логин и пароль учетной записи. Для этого необходимо в личном кабинете ЕИС перейти в регистрационные данные пользователя и нажать на гиперссылку [Данные пользователя для альтернативной интеграции (по протоколу HTTPS)] (Рисунок 16).
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[bookmark: _Ref470256893]Рисунок 16. Получение данных пользователя для альтернативной интеграции
При этом произойдет автоматическая генерация логина и пароля пользователя (Рисунок 17). Необходимо записать данные, которые будут отображены в окне информации о пользователе. Рекомендуется скопировать эти данные в текстовый редактор и сохранить на компьютере.
[image: ]
[bookmark: _Ref470257112]Рисунок 17. Информация о пользователе
После того как данные будут записаны или сохранены в текстовом редакторе на компьютере, нажмите кнопку [Продолжить]. В этот момент произойдет присвоение отображаемого логина и пароля для пользователя.
Если по какой-то причине не успели записать данные или же закрыли окно, то повторите вызов окна информации о пользователе. При этом пароль будет сгенерирован уже новый и необходимо будет его записать и только после этого нажать на кнопку [Продолжить].
После того как логин с паролем будут получены, необходимо зайти в Систему «WEB-Торги-КС» и открыть регистрационные данные в ЕИС (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref470257563]Рисунок 18. Регистрационные данные
В открывшемся окне во вкладке «ЕИС» в поля «Логин» и «Пароль» вносим данные (Рисунок 19), которые были получены в ЕИС (смотрим Рисунок 17).
[image: ]
[bookmark: _Ref470257726]Рисунок 19. Изменение регистрационных данных
Кроме этого следует заполнить обязательные поля и по кнопке [image: ] [Сохранить] сохранить внесенные данные. После выполнения действий, описанных выше, повторите отправку документа в ЕИС еще раз. При этом ошибки о несоответствии регистрационных данных пользователя в ЕИС больше не возникнет.
[bookmark: _Toc532823995]Настройка банковских реквизитов
Информация о банковских реквизитах учитывается в Системе в качестве данных для заполнения информации об обеспечении заявки участников, а также обеспечения исполнения контракта. Комбинация данные о банковских реквизитах в автоматическом режиме загружаются ежедневно с ЕИС. Для настройки актуальности банковских счетов, необходимо открыть список банковских реквизитов организации, нажав на кнопку [Редактировать банковские реквизиты] (Рисунок 20). 
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[bookmark: _Ref416355005]Рисунок 20. Вызов формы редактирования банковских реквизитов.
В форме редактирования банковских реквизитов (Рисунок 21) доступна возможность удаления, добавление данных, а также актуализация банковских счетов организации. 
Для добавления номера счета в ручном режиме, необходимо добавить новую строчку в таблице по кнопке [image: ] [Добавить строку] и заполнить поля необходимыми значениями.
Данные о новом банковском счете формируются на основе реального БИК банка. При вводе несуществующего кода, сохранение данных произведено не будет.
[image: ]
[bookmark: _Ref416355029]Рисунок 21. Форма редактирования банковских реквизитов.
В зависимости от выбранного значения «Актуально» или «Неактуально» зависит видимость счетов в формах заполнения документов. Все счета со статусом «Актуально» будут доступны в формах заполнения документов в Системе. Для исключения из видимости неактуальных счетов в форме заполнения документов следует проставить статус «Неактуально».
[bookmark: _Ref437333691][bookmark: _Toc306193058][bookmark: _Toc532823996]Работа с документом «План закупок»
[bookmark: _Ref397096380][bookmark: _Toc430338082][bookmark: _Toc532823997]Создание документа «План закупок»
План закупок формируется исходя из целей осуществления закупок на предстоящий плановый период и для формирования на его основании, в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, обоснований бюджетных ассигнований на осуществление закупок.
План закупок формируется в системе согласно Постановлению Правительства РФ от 5 июня 2015 г. N 555 "Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования" и Постановления Правительства РФ от 21 ноября 2013 г. 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".
Документ «План закупок (44-ФЗ)» в Системе WEB-Торги-КС состоит из документов «Закупка» и создается автоматически после сохранения хотя бы одного документа «Закупка». По этой причине для работы с документом план закупок не предусмотрена кнопка [image: ] [Создать]. Все изменения в документ план закупок вносятся путем создания нового документа «Закупка» или же формирования изменения к имеющимся документам «Закупка».
Для того, чтобы создать документ «Закупка», следует перейти в навигаторе в папку «Закупка», открыть фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 22).
[image: ]
[bookmark: _Ref430179275]Рисунок 22. Кнопка создания нового документа «Закупка»
В открывшейся электронной форме следует внести наименование объекта закупки, выбрать год плана закупок и планируемый год (Рисунок 23). Под полем «Год плана закупок» подразумевается финансовый год, для которого создается документ закупка. В поле «Планируемый год» указывает год проведения данной закупки. Все поля серого цвета заполняются в системе автоматически и не доступны для ручного редактирования.
[image: ]
[bookmark: _Ref455999571]Рисунок 23. Пустая электронная форма для заполнения документа закупка
Поле «Способ определения поставщика (п.2 требований к форме планов закупок товаров, работ, услуг)» заполняется выбором значения из справочника «Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя)», если закупку предполагается провести по одному из следующих способов определения поставщика, указанных в справочнике на Рисунок 24.
[image: ]
[bookmark: _Ref430185943]Рисунок 24. Справочник способов определения поставщика
Поле «Обоснование внесения изменений» заполняется в случае формирования изменения к закупке путем выбора значения из справочника (Рисунок 25). Для вновь создаваемого документа «Закупка» данное поле не заполняется.
[image: ]
[bookmark: _Ref437329119]Рисунок 25. Справочник причин внесения изменений
Во вкладке «Товары, работы, услуги» заполняется информация по предполагаемой закупке с указанием следующих полей (Рисунок 26):
· Код ОКПД2 (заполняется путем выбора значения из справочника);
· Позиция КТРУ ЕИС (заполняется путем выбора значения из справочника);
· БК (заполняется путем выбора значения из справочника или же с помощью ручного ввода необходимой комбинации КБК при ее отсутствии в справочнике);
· Сумма 1 года (заполняется ручным вводом необходимого значения);
· Сумма 2 года (заполняется ручным вводом необходимого значения);
· Сумма 3 года (заполняется ручным вводом необходимого значения);
· Сумма последующие года (заполняется ручным вводом необходимого значения).
Добавление новой строки с целью ввода информации о предмете закупки осуществляется по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 26). 
	[image: ]
	Поля сумм по годам, следующие за годом планируемой закупки следует заполнять только в том случае, если закупка планируется многолетняя. Если закупка планируется однолетняя, то заполняется только поле суммы, соответствующая планируемому году в закупке. К примеру, если закупка делается для 2017 года, то поля сумм для 2018 и 2010 следует оставить пустыми.

	[image: ]
	Обратите внимание на пустое поле «Способ определения поставщика (п.2 требований к форме планов закупок товаров, работ, услуг)» на Рисунок 26. Оно не заполнено по причине того, что закупку предполагается провести способом, отличным от тех способов определения поставщика, которые доступны для выбора из справочника (см. Рисунок 24).


[image: ]
[bookmark: _Ref430247208]Рисунок 26. Заполненный документ «Закупка»
В случае закупки за счет нескольких кодов ОКПД2 во вкладке «Товары, работы, услуги» необходимо установить флаг «Закупка за счет нескольких кодов ОКПД2» (Рисунок 27). При установке данного флага поля «Код ОКПД2» и «Позиция КТРУ ЕИС» становятся не доступными для заполнения. 
[image: ]
[bookmark: _Ref512418364]Рисунок 27. Закупка за счет нескольких кодов ОКПД2
	[image: ]
	Установка флага «Закупка за счет нескольких кодов ОКПД2» доступна только для первичных закупок, которые ещё не сохранены. На сохраненных закупках поле становится не активным. 
При установке флага «Закупка за счет нескольких кодов ОКПД2» в ИКЗ идёт значение ‘0000’.


Во вкладке «Товары, работы, услуги» поле «Позиция КТРУ ЕИС» заполняется выбором значения из справочника «Справочник позиций каталога ЕИС» (Рисунок 28).  По кнопке [image: ] [Редактировать] можно просмотреть каталожную позицию и доступные характеристики для данной позиции. 
При выборе из справочника детализированной позиции каталога, код ОКПД2 будет также детализирован в соответствии с позицией.
[image: ]
[bookmark: _Ref512419036]Рисунок 28. Справочник позиций каталога ЕИС
	[image: ]
	Позицию каталога, которая имеет флаг «Позиция является укрупненной (шаблоном)» доступны для выбора только в закупке плана закупок. При формировании лота плана графика необходимо будет указать детализированную позицию КТРУ.


Для заказчиков, проводящих финансовый контроль плана закупок по ч. 5 ст. 99 44-ФЗ в Федеральном казначействе, в Системе реализован функционал предусмотренный подпунктом «а» пункта 13 Правил № 1367, сведений, подтверждающих возможность осуществления закупки за пределами периода планирования в случаях, указанных в пункте 3 статье 72 Бюджетного кодекса Российской Федерации (Рисунок 29). Ссылка на инструкцию ЕИС по финансовому контролю в ч. 5 ст. 99 44-ФЗ: http://zakupki.gov.ru/epz/main/public/download/downloadDocument.html?id=22176.
[image: ]
[bookmark: _Ref516234315]Рисунок 29. Поле для заполнения сведений о НПА для заключения многолетних контрактов
Заполнение поля «Правовые акты, предусматривающие возможность заключения контракта на срок, превышающий срок действия доведенных ЛБО» происходит выбором значения из справочника «Справочник оснований (НПА) для заключения многолетних контрактов» (Рисунок 30).
[image: ]
[bookmark: _Ref516238135]Рисунок 30. Справочник оснований (НПА) для заключения многолетних контрактов
Заполнить данное поле необходимо для каждой строки финансирования (Рисунок 31). 
[image: ]
[bookmark: _Ref516239899]Рисунок 31. Заполненная строка финансирования для многолетних контрактов
	[image: ]
	Все значения справочника оснований (НПА) для заключения многолетних контрактов содержат вложенные документы, являющиеся основаниями создания выбранного справочного значения. Заполняют данный справочник администраторы Системы каждого региона самостоятельно по мере необходимости. При отправке в ЕИС плана закупок вложенные файлы справочников также передаются в ЕИС и будут доступны для просмотра в той позиции плана закупок, в которой было заполнено поле «Правовые акты, предусматривающие возможность заключения контракта на срок, превышающий срок действия доведенных ЛБО» (Рисунок 32).


[image: ]
[bookmark: _Ref516239132]Рисунок 32. Вкладка «Сведения о закупках на последующие годы» позиции плана закупок в ЛК ЕИС заказчика
Во вкладке «Цель осуществления закупки» вносятся сведения о целях, которые предполагается достичь путем планируемой закупки (Рисунок 33). Для заполнения поля «Тип цели» используется выбор значение из выпадающего списка.
[image: ]
[bookmark: _Ref456086635]Рисунок 33. Цель осуществления закупки
Только при выборе значения «Достижение целей и реализации мероприятий, предусмотренных государственными программами Российской Федерации (в том числе федеральными целевыми программами, иными документами стратегического и программно-целевого планирования Российской Федерации), государственными программами субъектов Российской Федерации (в том числе региональными целевыми программами, иными документами стратегического и программно-целевого планирования субъектов Российской Федерации), муниципальными программами» активно для ввода текста поле «Ожидаемый результат», а значение в поле «Мероприятие гос. программы/международные обязательства/функции и полномочия госорганов» заполняется путем выбора значения из справочника «Программы и непрограммная деятельность» (Рисунок 34). Доступен множественный выбор значений из справочника при необходимости.
В случае выбора иного типа цели значение в поле «Мероприятие гос. программы/международные обязательства/функции и полномочия госорганов» заполняется вручную, без возможности выбора значения из справочника «Программы и непрограммная деятельность».
Значение в поле «Программа» заполняется автоматически, в случае заполнения поля «Мероприятие гос. программы/международные обязательства/функции и полномочия госорганов» из справочника. Именно это значение будет фигурировать в 4-ом столбце таблицы обоснования плана закупок.
[image: ]
[bookmark: _Ref456086653]Рисунок 34. Программы и непрограммная деятельность
Во вкладке «Информация о закупке» доступны для заполнения поля:
· Требуется общественное обсуждение (заполняется значением «Да/Нет)»;
· Дополнительная информация в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 17 (заполняется значением «Да/Нет)»;
· Сведения о технической сложности, инновации, высокотехнологичности или специальном характере закупки (доступно для заполнения, в случае выбора значения «Да» в поле «Дополнительная информация в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 1»);
· Периодичность осуществления закупки (заполняется выбором значения из справочника);
· Другая периодичность (поле свободного ввода текста, активная только в случае выбора значения «другое» в поле «Периодичность осуществления закупки»);
· Дата начала (определяет начало осуществления закупки);
· Дата окончания (определяет дату завершения закупки);
· Срок (сроки) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (поле не обязательное для заполнения, оставлено для тех заказчиков, которые ранее заполнили документ закупка и чтобы после обновления формы документа имели возможность видеть ранее введенные значения в качестве сроков осуществления закупки).
[image: ]
Рисунок 35. Информация о закупке
Вкладка «Обоснование закупок» содержит в себе поля для ввода информации об обосновании соответствия объекта или объектов закупки мероприятию, а также информацию о нормативно правовых актах, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг в соответствии со ст. 19 44-ФЗ (Рисунок 36).
[image: ]
[bookmark: _Ref430254833]Рисунок 36. Вкладка «Обоснование закупки»
Значение в поле «Полное наименование, дата принятия и номер утвержденных в соответствии со ст.19 44-ФЗ нормативных правовых (правовых) актов, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг (в том числе предельные цены товаров, работ и услуг)» заполняется автоматически из справочника «Справочник НПА в соответствии со ст.19 44-ФЗ» (Рисунок 37) и генерируется на основе справочных значений определенным образом.
[image: ]
[bookmark: _Ref456250062]Рисунок 37. Справочник НПА в соответствии со ст.19 44-ФЗ
Генерация наименования происходит следующим образом:
· если первое слово в наименовании справочного значения соответствует типу НПА, то текст генерируется по шаблону: «Текст наименования справочного значения» + «№ документа» + «Дата документа» (Рисунок 38);
· если же первое слово в наименовании справочного значения не соответствует типу НПА, то текст генерируется по шаблону: «Тип документа» + «Дата документа» + «Номер документа» + «Наименование документа» (Рисунок 39).
[image: ]
[bookmark: _Ref456773172]Рисунок 38. Вариант генерации, если в наименовании справочного значения первое слово совпадает со значением типа документа
[image: ]
[bookmark: _Ref456773326]Рисунок 39. Вариант генерации, если в наименовании справочного значения первое слово не совпадает со значением типа документа
	[image: ]
	Значения в «Справочник НПА в соответствии со ст.19 44-ФЗ» загружаются в автоматическом режиме из ЕИС и для каждого региона имеют свои значения. Кроме этого набор значений в справочнике может отличаться у заказчиков, относящихся к разным ГРБС.


Если применительно к закупке нормативно правовые (правовые) акты отсутствуют, то следует установить одноименный флаг. В результате поле «Полное наименование, дата принятия и номер утвержденных в соответствии со ст.19 44-ФЗ нормативных правовых (правовых) актов, устанавливающих требования к отдельным видам товаров, работ и услуг (в том числе предельные цены товаров, работ и услуг)» не доступно будет для заполнения и Система не затребует необходимости заполнения данного поля.
После внесения всей необходимой информации о предполагаемой закупке документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного сохранения документа, поле «Идентификационный код закупки» будет сформирован автоматически на основе введенных данных в закупке. При этом, если во вкладке «Товары, работы, услуги» будет внесено несколько строк с разными значениями «ОКПД2» и «КВР», то в идентификационном коде закупки в качестве кода ОКПД2 будет использовано значение «0000», а в качестве КВР значение «000». Если все строки содержат одинаковое значение КВР и у введенных ОКПД2 совпадают первые 4 знака, то будут использованы введенные значения при формировании идентификационного кода закупки.
Успешно сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке «Закупка». Закупка также будет доступен для просмотра в документе «План закупок» того финансового года, какой год был указан в поле «Год плана закупок» (Рисунок 26). Добавление документа «Закупка» к документу «План закупок» происходит автоматически после успешного сохранения документа «Закупка».
При этом если документа «План закупок» ранее в Системе у данной организации не существовало на выбранный финансовый год или же все редакции документа находились в согласованном состоянии, то будет автоматически сформирован новый документ или же новая редакция документа «План закупок». Документ «План закупок» будет доступен для отображения и дальнейшей работы с ним в фильтре «Создание нового» в папке «План закупок (44-ФЗ)» (Рисунок 40).
[image: ]
[bookmark: _Ref430256344]Рисунок 40. Документ «План закупок» в фильтре «Создание нового»
Для просмотра документа «План закупок» необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] или же воспользоваться двойным щелчком ЛКМ по документу. В открывшемся документе во вкладке «Позиции» отображается список закупок, которые связаны с планом закупок (Рисунок 41). По двойному клику ЛКМ по номеру закупки из списка позиций открывается электронная форма выбранного документа «Закупка» (Рисунок 26).
[image: ]
[bookmark: _Ref430338466][bookmark: _Ref430338455]Рисунок 41. Документ «План закупок»
Во вкладке «Основные данные» расположены поля (Рисунок 42):
· Тип сведений (может принимать значение «первичные» или «измененные»);
· Номер изменения (отражает номер изменения в Системе);
· Дата изменения;
· Реестровый номер (значение заполняется автоматически после публикации плана закупок в ЕИС);
· Дата публикации (значение заполняется автоматически после публикации плана закупок в ЕИС).
[image: ]
[bookmark: _Ref470085946]Рисунок 42. Основные данные
Во вкладке «Дополнительные данные» доступны для заполнения поля (Рисунок 43):
· Дата утверждения (изменения);
· Дата утверждения обоснования закупок;
· ФИО ответственного исполнителя (доступен как ручной ввод, так и выбор из справочника);
· Должность исполнителя;
· ФИО руководителя;
· Должность руководителя;
· Версия проекта плана закупок (ЕИС);
· ID загрузки ЕИС (служебная информация, записывается после успешного приема документа в ЕИС, на основе присвоенного значения на стороне ЕИС).
[image: ]
[bookmark: _Ref456268952]Рисунок 43. Вкладка «Дополнительные данные»
Для сохранения внесенных данных в документе следует нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
Для документа «План закупок» предусмотрена кнопка автоматический генерации обоснования плана закупок [image: ] [Генерация обоснования плана закупок] на основе введенных данных в закупки (Рисунок 44).
[image: ]
[bookmark: _Ref456270990]Рисунок 44. Генерация обоснования плана закупок
По нажатию на кнопку генерации обоснования плана закупок Система предложит скачать и сохранить полученный файл, а также автоматически прикрепит его к плану закупок (Рисунок 45).
[image: ]
[bookmark: _Ref456271314]Рисунок 45. Автоматически сформированный документ обоснования плана закупок
Для документа «План закупок» доступна возможность формирования печатной формы. Для этого необходимо выделить план закупок и нажать на кнопку [image: ] [Печать] (Рисунок 46). По нажатию на кнопку Система предложит указать место сохранения генерируемой печатной формы. После этого его можно будет открыть для просмотра.
[image: ]
[bookmark: _Ref456552292]Рисунок 46. Формирование печатной формы плана закупок
[bookmark: _Ref437326530][bookmark: _Toc532823998]Согласование документа «План закупок»
Документ «План закупок» следует разместить в ЕИС, но перед этим его следует согласовать. Для этого в зависимости от региона может быть использован маршрут для движения документа или же кнопка [Согласовать план закупок] (Рисунок 47). 
[image: ]
[bookmark: _Ref430263404]Рисунок 47. Согласование документа по кнопке [Согласовать план закупок]
В случае использования маршрута для согласования документа используется кнопка [image: ] [Отправить по маршруту] применительно к выделенному документу (Рисунок 48). В процессе движение документа по маршруту он будет проходить согласование в вышестоящих органах согласно построенному маршруту.
[image: ]
[bookmark: _Ref430272647]Рисунок 48. Отправка документа по маршруту для согласования
Согласованный документ план закупок в конечном итоге перейдет в фильтр «Согласованы» в папку «План закупок (44 ФЗ)». В процессе движения плана закупок по маршруту происходит смена состояний и для документа закупка. Поэтому после согласования плана закупок все связанные с ним документы «Закупка» перейдут в фильтр «Согласованы» в папке «Закупка».
[bookmark: _Ref496875552][bookmark: _Toc532823999]Размещение плана закупок в ЕИС
После успешного согласования плана закупок следует его отправить в ЕИС для дальнейшего размещения. Для отправки документа в ЕИС используется кнопка [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 49).
[image: ]
[bookmark: _Ref469865510]Рисунок 49. Отправка Плана закупок в ЕИС
В случае успешной загрузки документа в личный кабинет ЕИС, заказчик отправляет его на размещение, подписав при этом план закупок своей ЭП. 
Если применительно к документу будет размещено уведомление о соответствии контролируемой информации, то документ «План закупок» отобразится в открытой части и получит дату публикации. Сведения о размещении документа из ЕИС поступят в Систему на следующей день после дня публикации. В этом случае документ перейдет в фильтр «Опубликовано».
Если применительно к документу будет размещен протокол о несоответствии контролируемой информации, то документ «План закупок» размещен не будет и в Системе необходимо будет внести исправления, путем формирования изменения к имеющемуся документу «План закупок».
Если документ получил признак «Ошибка при отправке документа в ЕИС», то причину возникновения ошибки можно посмотреть по кнопке [Журнал отправки документа в ЕИС].
Ниже приведены схема работы с планом закупок в целях выполнения постановления Правительства РФ от 12 декабря 2015 г. N 1367 "О порядке осуществления контроля, предусмотренного частью 5 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Начиная с 01.01.2017г. все планы закупок должны пройти контроль на соответствие ч.5 ст.99 44-ФЗ. До момента вступления в силу постановления Правительства РФ от 20 марта 2017 г. N 315 "О внесении изменений в Правила осуществления контроля, предусмотренного частью 5 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и после 01.01.2019 в отношении заказчиков, осуществляющих закупки для обеспечения государственных нужд субъектов Российской Федерации (муниципальных нужд) была и будет применяться следующая последовательность действий.
После отправки на размещение плана закупок в ЕИС документ сразу же не будет доступен в открытой части. Первоначально в Систему будет загружено из ЕИС уведомление о начале контроля. Выгрузка данных сведений производится со стороны ЕИС раз в час. После того, как в Систему в автоматическом режиме поступит сведения о начале контроля, специалисты финансового органа приступают к контролю документов, применительно к которым пришло уведомление о начале контроля. Вместе с этим документ «План закупок» из фильтра «Принят в ЕИС» перейдет в фильтр «Поступил на финконтроль». По результатам прохождения контроля, документ перейдет в следующий фильтр «Завершил финконтроль».
В случае прохождения документом контроля на соответствие ч.5 ст.99 44-ФЗ в Системе будет сформирован документ «Уведомление о соответствии контролируемой информации». В случае не прохождения контроля будет сформирован документ «Протокол несоответствия контролируемой информации». Формированием данных документов занимаются специалисты финансового органа и они же его отправляют их в ЕИС. После успешной загрузки в ЕИС специалисты финансового органа размещают результаты контроля используя свою ЭП.
Если применительно к документу будет размещено уведомление о соответствии контролируемой информации, то документ «План закупок» отобразится в открытой части и получит дату публикации. Сведения о размещении документа из ЕИС поступят в Систему на следующей день после дня публикации. В этом случае план закупок перейдет в фильтр «Опубликовано».
Если применительно к документу будет размещен протокол о несоответствии контролируемой информации, то документ «План закупок» размещен не будет и в Системе необходимо будет внести исправления, путем формирования изменения к имеющемуся документу «План закупок». Исправленный план закупок необходимо будет повторно отправить в ЕИС и отправить на финансовый контроль.

Текущая же схема работы с планом закупок до достижения 01.01.2019 г. следующая:
· документ план закупок формируется в Системе, проходит согласование и из фильтра «Согласовано» передается в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС];
· отправленный в ЕИС план закупок после нажатия кнопки размещения и отправки на контроль и подписания ЭП в личном кабинете ЕИС получает статус «Опубликовано». В этот же момент документ становится доступным в открытой части ЕИС и попадает на финансовый контроль;
· сведения о начале контроля в течении одно часа поступают в Системе и финансовый орган на основе поступивших сведения проводит финансовый контроль;
· по результатам контроль документ получит дополнительный аналитический признак «Контроль по ст. 99 пройден» или «Контроль по ст. 99 не пройден».
· в случае получения отрицательного контроля по документу, необходимо сформировать новую редакцию плана закупок с целью исправления выявленных неточностей и пройти повторно вышеописанную процедуру;
Документы же, успешно прошедшие финансовый контроль, будут доступны в фильтре «Опубликовано» на следующий день после публикации данных сведений в ЕИС.
[bookmark: _Ref496875571][bookmark: _Toc532824000]Формирование изменения документа «План закупок»
При необходимости внесения изменения в согласованный документ план закупок следует вносить изменения в документ закупка, являющейся составной частью документа план закупок. Если изменение плана закупок подразумевает добавление новой позиции, то создается новый документ «Закупка» (см. п. 2.3.1 данного руководства). Если же требуется изменить имеющуюся позицию в плане закупок, то для этого необходимо сформировать изменение к согласованному документу закупка. Для этого в окне навигатора необходимо перейти в папку «Закупка» и открыть список документов в фильтре «Согласованная закупка» (Рисунок 50). Выделить необходимую закупку и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать изменение закупки].
[image: ]
[bookmark: _Ref430332031]Рисунок 50. Кнопка «Сформировать изменение закупки»
При этом откроется окно редактирования документа «Закупка» с номером изменения (Рисунок 51). В данной форме следует изменить значения необходимых полей, выбрать обоснование внесения изменений и сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
[image: ]
[bookmark: _Ref430336812]Рисунок 51. Электронная форма для внесения изменения в документ «Закупка»
Успешно сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке «Закупка». Предыдущая редакция документа из фильтра «Согласованная закупка» будет недоступна для просмотра из списка документов. При этом в Системе всегда будут доступны для просмотра все редакции документа «План закупок». По факту сохранения закупки будет создана новая редакция плана закупок в фильтре «Создание нового». Если же при этом план закупок в создании нового уже существовал, то изменение документа закупка не спровоцирует создание новой редакции плана закупок, а будет добавлено в имеющийся документ в качестве изменения к предыдущей редакции закупки.
В отличии от плана закупок, документ «Закупка» в Системе отображается только в одной версии, которая является на этот момент максимальной по значению в поле «Номер изменения». Если при этом удалить измененную закупку, то в системе в фильтре «Согласованная закупка» отобразится закупка предыдущей редакции, т.е. та, из которой было сформировано изменение. Нумерация редакций документа начинается с нуля, т.е. для первичной редакции документа значение в поле «Номер изменения» не заполнено и соответствует нулевому значению.
Согласование новой редакции плана закупок, являющейся изменением к предыдущей редакции, следует провести по аналогии согласования первоначальной версии плана закупок (см. п. 2.3.2 текущего руководства).
[bookmark: _Ref496877076][bookmark: _Toc532824001]Отмена опубликованной позиции плана закупок
В ходе работы с документом план закупок может возникнуть необходимость отменить ранее опубликованную позицию плана закупок.
	 [image: ]
	При этом следует помнить, что отмена позиции плана закупок возможна только если на основе закупки не сформировано ни одной позиции плана-графика или же все связанные с закупкой позиции плана-графика закупок отменены. В случае попытки отмены закупки без отмены связанной позиции плана-графика закупок сработает блокирующий контроль.
Корректировка сведений об объеме финансирования для отменяемой закупки не требуется.


Для отмены позиции плана закупок необходимо сформировать изменение к закупке плана закупок (более подробно о формировании изменения документа «План закупок» см. п. 2.3.4). Для этого в папке навигатора «Закупка» в фильтре «Опубликовано» необходимо выбрать закупку, которую необходимо отменить, и нажать кнопку [image: ] [Сформировать изменение закупки] (Рисунок 52).
[image: ]
[bookmark: _Ref496169293]Рисунок 52. Формирование изменения опубликованной закупки
В результате откроется электронная форма закупки с типом сведений «Изменение». Во вкладке «Основные данные», в блоке «Внесение изменений» располагается поле «Отменена» с возможностью выбора значений «Да/Нет». Для отмены закупки необходимо выбрать значение «Да» (Рисунок 53), а также заполнить поле «Обоснование внесения изменений», выбрав причину из одноименного справочника. 
[image: ]
[bookmark: _Ref496176661]Рисунок 53. Отмена закупки
После этого по кнопке [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить] следует сохранить внесенные данные.
Сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового», как и в случае формирования обычного изменения закупки.
В плане закупок сведения об отмененных закупках отражаются в столбце «Отменена» во вкладке «Позиции» (Рисунок 54).
[image: ]
[bookmark: _Ref496188592]Рисунок 54. Позиции плана закупок
Все изменения закупок отражаются в последней редакции плана закупок, который необходимо согласовать и опубликовать в ЕИС после внесения всех необходимых данных. Подробная информация по процедуре согласования и размещения в ЕИС изменений плана закупок описаны в пп. 2.3.1., 2.3.2., 2.3.3, 2.3.4.
[bookmark: _Ref487210768][bookmark: _Ref487210845][bookmark: _Toc532824002]Формирование документа «План закупок» на основе переданных полномочий
В случае необходимости осуществления закупки в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ (объекты капитального строительства, объекты недвижимого имущества) или в соответствии с ч.1-2 ст.154 БК РФ (соглашение между местной администрацией поселения и местной администрацией муниципального района на осуществление отдельных бюджетных полномочий) в Системе «WEB-Торги-КС» доступна возможность формирования плана закупок от имени организации, передавшей полномочия на осуществление закупки. 
Для формирования новой позиции плана закупок на основе переданных полномочий необходимо открыть список документов фильтра «Создание новой закупки» из папки навигатора «Закупка» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 55).
[image: ]
[bookmark: _Ref487203911]Рисунок 55. Создание новой закупки
В открывшейся электронной форме закупки плана закупок следует заполнить поле «План закупок размещает» (Рисунок 56) путем выбора справочного значения из «Справочник связей организаций по переданным полномочиям» (Рисунок 57). Данное поле не надо заполнять, если закупка создается для своей организации заказчика. 
[image: ]
[bookmark: _Ref487204866]Рисунок 56. Электронная форма для заполнения сведений о закупке плана закупок
Наполнение справочника «Справочник связей организации по переданным полномочиям» доступна только администраторам Системы. Если Вашей организации были переданы полномочия на осуществление закупки от имени другой организации, то обратитесь с просьбой внесения данной информации в Систему к администраторам Системы Вашего региона. Соответствующая инструкция для администраторов Системы написана в руководстве администратора комплекса в п.1.7.4. «Справочник связей организаций по переданным полномочиям».
[image: ]
[bookmark: _Ref487204918]Рисунок 57. Выбор значения из справочника
На основе выбранного значения из справочника автоматически будет изменен заказчик в документе «Закупка» (Рисунок 58).
[image: ]
[bookmark: _Ref487205566]Рисунок 58. Закупка, создаваемая по переданным полномочиям
В блоке «Организация, размещающая план закупок (передача полномочий)» будет отражена следующая информация:
· организации, размещающей план закупок на основе переданных полномочий в поле «План закупок размещает»;
· роль организации, размещающей план закупок;
· тип полномочий, на основе которых предполагается размещение плана закупок.
Остальные поля в закупке плана закупок заполняются аналогично закупке, создаваемой для своей организации. Полная информация о заполнении закупки плана закупок описана в п. 2.3.1 руководства пользователя.
Следует учесть, что во вкладке «Финансирование» в случае заполнения закупки плана закупок на основе переданных полномочий, выбор комбинаций БК производится из числа тех, что доступны для организации, от имени которого будет размещен план закупок. Набор списка доступных комбинаций БК зависит от заказчика, отраженного в поле «Заказчик» документа «Закупка» (Рисунок 58).
После заполнения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Идентификационный код закупки при этом будет сформирован автоматически и для его формирования будут использованы сведения о заказчике закупки. В случае успешного прохождения предварительных контролей и сохранения закупки будет сформирован отдельный план закупок (Рисунок 59). 
[image: ]
[bookmark: _Ref487207382]Рисунок 59. План закупок, созданный на основе переданных полномочий
Данный план закупок будет доступен для просмотра и дальнейшей работы с ним в списке документов в фильтре «Создание нового» в папке навигатора «План закупок» (Рисунок 60). Для просмотра плана закупок необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref487207733]Рисунок 60. План закупок, сформированный по переданным полномочиям
План закупок, созданный для своей организации будет также содержать информацию об организации, размещающей план закупок (Рисунок 61).
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[bookmark: _Ref487209265]Рисунок 61. План закупок, сформированный без использования переданных полномочий, т.е. для своей организации самим заказчиком
В списке закупок плана закупок и в списке планов закупок присутствует столбец «Владелец». Данное поле отражает информацию об организации, создавшей данный документ и только владелец обладает правами на редактирование и изменение созданных документов. При этом видимость как закупок, так и планов закупок будет доступна одновременно как самому заказчику, так и уполномоченному учреждению на размещение плана закупок заказчика. Примеры планов закупок, созданных учреждением для своей организации, а также на основе переданных полномочий другого заказчика (Рисунок 60). Пример отображения планов закупок заказчика, один из которых создан организаций, на основе переданных полномочий на осуществление закупок в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ представлен на Рисунок 62.
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[bookmark: _Ref487209783]Рисунок 62. Примеры планов закупок, созданных заказчиком и уполномоченным учреждением на основе переданных полномочий
При этом нумерация закупок и генерация ИКЗ производится в разрезе заказчика. Подтверждением тому следующие примеры закупок, созданных организаций, на основе переданных полномочий для своей организации, а также для организации, передавшей полномочия (Рисунок 63). 
[image: ]
[bookmark: _Ref487210487]Рисунок 63. Список закупок, созданных организацией, наделенной правами на размещение закупок
Следующий пример отражает список закупок организации, передавшей полномочия на размещение закупок (Рисунок 64).
[image: ]
[bookmark: _Ref487210549]Рисунок 64. Список закупок организации, передавшей полномочия на размещение закупок
[bookmark: _Toc517424386][bookmark: _Ref522097164][bookmark: _Toc532824003]Техническое изменение позиции плана закупок
В Системе заказчикам доступен механизм технического изменения позиции плана закупок, позволяющий менять сведения в позиции плана закупок в части бюджетной классификации и л/с. Т.е. возможность изменения касается только тех данных, которые не передаются в ЕИС, но необходимы для интеграции с Системой исполнения бюджета для успешного прохождения финансового контроля по ч.5 ст. 99 44-ФЗ. Данный механизм в первую очередь актуален для заказчиков, которые загружают план закупок из ЕИС.
Для формирования технического изменения к позиции плана закупок, необходимо в навигаторе перейти в папку «Позиция плана закупок» в фильтр «Опубликовано», выбрать необходимые позиции плана закупок и нажать кнопку [Создать техническое изменение] (Рисунок 65).
[image: ]
[bookmark: _Ref517356538]Рисунок 65. Создание технического изменения
При этом откроется окно ввода комментария, в котором по необходимости можно отразить текстовое сообщение (Рисунок 66). Для продолжения процедуры создания технического изменения необходимо нажать на кнопку [OK].
[image: ]
[bookmark: _Ref517356858]Рисунок 66. Окно для подтверждения дальнейших действий с возможностью отражения комментария
По результату перевода позиций в техническое изменение будет выведен протокол со списком позиций (Рисунок 67).
[image: ]
[bookmark: _Ref517358179]Рисунок 67. Список документов, для которых было применено действие
При этом документ более не будет доступен в фильтре «Опубликовано» и станет доступным для просмотра в фильтре «Техническое изменение» (Рисунок 68). Необходимо выделить документ и открыть на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref517358496]Рисунок 68. Список позиций в техническом изменении
Для бюджетных и автономных учреждений доступна возможность полного изменения БК с разбивкой сумм (Рисунок 69).
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[bookmark: _Ref517360028]Рисунок 69. Доступные для изменения поля в случае АУ и БУ
Для казенных учреждений доступно изменение БК только после 20 знака (Рисунок 70).
[image: ]
[bookmark: _Ref517360164]Рисунок 70. Доступные для изменения поля в случае казенных учреждений
В случае необходимости можно в данном состоянии одну строку БК разбить на несколько. Для этого необходимо использовать кнопку [image: ] [Копировать]. Для сохранения внесенных изменений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. При этом Система проконтролирует на пред неизменность итоговой суммы закупки с той, которая была на момент начала редактирования документа. Если же необходимо изменить сумму самой закупки, то в этом случае необходимо формировать изменение к закупки, согласно инструкции п. 2.3.4 данного руководства пользователя.
Успешно сохраненное изменение позиции плана закупок следует после завершения всех необходимых действий вернуть в исходное состояние. Для этого необходимо выделить позиции плана закупок и нажать кнопку [Согласовать техническое изменение] (Рисунок 71).
[image: ]
[bookmark: _Ref517361951][bookmark: _Ref517361936]Рисунок 71. Кнопка возврата позиции плана закупок из технического изменения в предыдущее состояние
[bookmark: _Toc517424387][bookmark: _Ref522097177][bookmark: _Toc532824004]Загрузка плана закупок из ЕИС
В Системе предусмотрен механизм загрузки ранее опубликованных в структурированном виде планов закупок заказчиков из ЕИС.
Данная процедура рассчитана на однократное использование заказчиками в регионах, которые с середины года переходят на работу в Системе.
	[image: ]
	Данный механизм в процессе своей работы полностью удаляет из Системы все версии планов закупок со всеми редакциями позиций плана закупок по организации за выбранный финансовый год. За место них, по результату обработки заявки на загрузку плана закупок, Система сформирует новый план закупок, соответствующий последней опубликованной версии плана в ЕИС. Заявку также следует создавать на следующий день после публикации плана в ЕИС. В случае создания и обработки заявки на загрузку плана в день публикации плана закупок в ЕИС будет подгружена предыдущая редакция плана закупок. Что в свою очередь повлечет необходимость на следующий день повторить загрузку с целью загрузки последней актуальной редакции.



Для создания заявки на загрузку плана закупок из ЕИС достаточно перейти в навигаторе к документу «Заявка заказчика на загрузку Плана закупок из ЕИС» и нажать на кнопку [image: ][Создать] (Рисунок 72).
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[bookmark: _Ref517363624]Рисунок 72. Формирование заявки на загрузку плана закупок с ЕИС
В открывшейся электронной форме «Заявка заказчика на загрузку Плана закупок» следует выбрать год плана закупок, для которого необходимо загрузить данные и нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
В случае необходимости осуществления закупки в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ (объекты капитального строительства, объекты недвижимого имущества) или в соответствии с ч.1-2 ст.154 БК РФ (соглашение между местной администрацией поселения и местной администрацией муниципального района на осуществление отдельных бюджетных полномочий) в Системе доступна возможность загрузки плана закупок от имени организации, передавшей полномочия на осуществление закупки.
В этом случае в блоке «Организация, размещающая план закупок (передача полномочий)» необходимо в поле «План закупок размещает» выбрать из справочника «Справочник связей организаций по переданным полномочиям» соответствующую запись (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref517421777]Рисунок 73. Выбор организации, получившей полномочия на размещение
Возможность наполнение справочника связей организаций по переданным полномочиям доступна только администраторам Системы региона. Инструкция по заполнению для администраторов указана в п. «1.7.4. Справочник связей организаций по переданным полномочиям» руководства администраторов системы.	
Далее в электронной форме необходимо выбрать требуемый год плана закупок и нажать кнопку [image: ] [Сохранить] (Рисунок 74).
[image: ]
[bookmark: _Ref517421976]Рисунок 74. Электронная форма заявки на загрузку плана закупок по переданным полномочиям
Вновь созданная заявка будет отражена в списке заявок заказчика на загрузку плана закупок со статусом «На регистрации». На этом регистрация заявки заказчиком завершается.
Все вновь созданные заявки рассматриваются администраторами комплекса и ими же принимается решение отклонить или зарегистрировать заявку. В случае отклонения заявки, аналитический признак будет изменен на значение «Отклонено». В случае же регистрации заявка получит признак «Зарегистрировано».
По всем зарегистрированным заявкам в автоматическом режиме происходит процедура загрузки данных из ЕИС. Данная процедура в зависимости от объема данных в регионе может потребовать до нескольких часов времени.
По результатам автоматической загрузки плана закупок из ЕИС заявка заказчика может сменить аналитический признак на один из следующих (Рисунок 75):
· Зарегистрировано, Не найден в ЕИС (информирует об отсутствии выгруженных данных со стороны ЕИС о публикации заказчиком плана закупок в структурированном виде);
· Загружено с ЕИС, Зарегистрировано (информирует, что документ план закупок заказчика был успешно загружен в Систему и доступен для просмотра в фильтре «Опубликовано» в папке «План закупок» и «Позиция плана закупок»).
[image: ]
[bookmark: _Ref517363640]Рисунок 75. Аналитические признаки заявок заказчиков на загрузку планов закупок из ЕИС
[bookmark: _Ref419468966][bookmark: _Toc532824005]Работа с совокупным годовым объемом закупок
Совокупный годовой объем закупок (СГОЗ) – утвержденный на соответствующий финансовый год общий объем финансового обеспечения для осуществления заказчиком закупок в соответствии с настоящим Федеральным законом, в том числе для оплаты контрактов, заключенных до начала указанного финансового года и подлежащих оплате в указанном финансовом году (ч.16 ст.3 44-ФЗ).
1.1.1. [bookmark: _Toc532824006]Создание документа СГОЗ
Для создания документа СГОЗ необходимо перейти в навигаторе в папку СГОЗ в фильтр «Создание нового» (Рисунок 76). 
[image: ]
[bookmark: _Ref419453141]Рисунок 76. Создание нового СГОЗ
В открывшемся списке документов необходимо нажать кнопку [image: ] [Создать], по нажатию на которую откроется форма для заполнения документа (Рисунок 77).
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[bookmark: _Ref419453365]Рисунок 77. Форма заполнения документа СГОЗ
В открывшейся форме необходимо: 
· выбрать финансовый год, для которого создается СГОЗ;
· двойным щелчком мыши по полю БК вызвать справочник комбинаций из вкладки «Бюджетная классификация» (Рисунок 78) и выбрать необходимую комбинаций (данный список для каждой организации автоматически обновляется на основе данных из программного комплекса «Бюджет-WEB» в случае настроенной интеграции в регионе между программными комплексами «Бюджет-WEB» и «WEB-Торги-КС»);
· если же среди комбинаций не оказалось нужной, то во вкладке «Дополнительно» доступен ввода составляющий БК в ручном режиме (Рисунок 79);
· в поле «Сумма» ввести значение суммы для выбранной строки КБК.
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[bookmark: _Ref419462308]Рисунок 78. Выбор имеющейся БК из справочника комбинаций
[image: ]
[bookmark: _Ref442651044]Рисунок 79. Ввод комбинации БК в ручном режиме путем выбора составляющих БК из соответствующих справочников
В гриде вкладки «Общегодовой объем финансирования» доступны следующие кнопки:
· Добавить строку [image: ];
· Удалить строку [image: ];
· Сортировка [image: ];
· Копировать [image: ];
· Сумма [image: ];
· Сохранить состояние списка [image: ];
· Автофильтр [image: ];
· Выгрузить в Excel [image: ];
· Импорт данных [image: ] (в выпадающем списке под данной кнопкой доступна кнопка [Выгрузить со справочниками]) (Рисунок 77).
После заполнения всех необходимых строк с суммами следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. В случае прохождения всех контролей документ будет сохранен.  Появление же контроля, в процессе сохранения документа (см. Рисунок 80) будет означать, что для текущего финансового года имеется уже ранее созданный документ СГОЗ. Для одного финансового года в Системе может существовать только один документ СГОЗ и неограниченное количество изменений для него.
[image: ]
[bookmark: _Ref419464161]Рисунок 80. Протокол блокирующего контроля
В случае успешного сохранения документа СГОЗ, он отобразится в фильтре «Создание нового». Для обновления информации используется кнопка [image: ] [Обновить]. Для того, чтобы созданный документ учитывался в Системе WEB-Торги-КС при создании лотов плана-графика необходимо, чтобы СГОЗ был согласован. Для регионов, у которых не предусмотрено согласование документа СГОЗ с использованием маршрутов бизнес-процесса, согласование происходит путем нажатия кнопки [Согласовать СГОЗ] (Рисунок 81). При это документ из фильтра «Создание нового» перейдет в фильтр «Согласованы».
[image: ]
[bookmark: _Ref419465839]Рисунок 81. Согласование СГОЗ по кнопке
[bookmark: _Toc532824007]Формирование изменения документа СГОЗ
Изменение к согласованному документу СГОЗ формируется из фильтра «Согласованы» по кнопке [image: ] [Формирование изменения] (Рисунок 82).
[image: ]
[bookmark: _Ref419466203]Рисунок 82. Формирование изменения документа СГОЗ
При этом откроется окно редактирования формы документа СГОЗ, в котором доступно внесение изменений в части БК и суммы по строкам БК (Рисунок 83). Поле «Номер изменения» будет увеличено на одно значение от последнего согласованного документа СГОЗ.
[image: ]
[bookmark: _Ref419467331]Рисунок 83. Внесение изменения в согласованный документ СГОЗ
После успешного сохранения измененного документа СГОЗ, его следует согласовать.
	[image: ]
	В итоговую строку печатной формы плана-графика попадет итоговое значение из последней версии согласованного документа СГОЗ. Если же у организации нет документа СГОЗ, то значение в качестве совокупного годового объема будет взято из согласованного документа план-закупок. Если же в системе у организации отсутствует и документ СГОЗ и план-закупок, то в печатной форме плана-графика в качестве совокупного годового объема используется итоговая сумма последней редакции согласованного плана-графика.


[bookmark: _Ref470043244][bookmark: _Ref416352172][bookmark: _Toc532824008]Формирование документа СГОЗ из лимитов
В регионах, где настроена интеграция ПК «WEB-Торги-КС» с ПК «Бюджет-Смарт» формирование документа СГОЗ также доступна по кнопке [Подгрузить СГОЗ из Базы Бюджета] (Рисунок 84).
[image: ]
[bookmark: _Ref469836944]Рисунок 84. Кнопка подгрузки СГОЗ из баеуыезы бюджета
При этом из системы исполнения бюджета из текущих лимитов заказчика будет сформирован документ СГОЗ в фильтре «Создание нового». Сформированный документ необходимо перевести в фильтр «Принято к исполнению» нажав на кнопку «Согласовать СГОЗ». Номер изменения у сформированного документа будет при этом на 1 больше, чем номер последней согласованной редакции документа СГОЗ.
Настройка параметров, по которым будет загружен документ «СГОЗ», определяется администраторами системы по следующему пути в Смарт клиенте: Меню Настройки: СГОЗ \ Формирование документа из лимитов - настройка - Ограничение по кодам вида расходов (Рисунок 85).
[image: ]
[bookmark: _Ref469837429]Рисунок 85. Настройка параметров подгрузки СГОЗ
[bookmark: _Ref470043224][bookmark: _Toc532824009]Работа с планами-графиками размещения государственного заказа
[bookmark: _Ref417024715][bookmark: _Toc532824010]Формирование документа «План-график закупок»
Документ «План-график» предназначен для планирования закупок товаров, работ, услуг, где указываются все закупки на предстоящий финансовый год.
Для осуществления в соответствующем финансовом году закупок товаров, работ, услуг заказчик осуществляет в Системе регистрацию плана-графика закупок.
План-график закупок формируется в системе согласно постановлению Правительства РФ от 05.06.2015 N 554 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг" и постановлению Правительства РФ от 21 ноября 2013 г. № 1044 “О требованиях к формированию, утверждению и ведению планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также требованиях к форме планов-графиков закупок товаров, работ, услуг”.
Для создания документа «План-график закупок» в Системе формируется первичный документ «Лот плана-графика».  На основе лотов плана-графика формируется итоговый документ «План-график закупок». Каждая позиция в документе «План-график закупок» добавляется автоматически и соответствует вновь созданному и сохраненному лоту плана-графика. 
[bookmark: _Ref438127108][bookmark: _Ref518312484][bookmark: _Ref518313334][bookmark: _Toc520387684][bookmark: _Toc532824011]Создание особых позиций план-графика закупок
К числу особых позиций план-графика закупок относятся закупки по способам определения поставщика: п.4, п.5, п.23, п.26, п.33, п.42 и п.44 ч.1 ст.93 44-ФЗ. Отличием для данных способов определения поставщика является тот момент, что по каждому из перечисленных способов в Системе может быть сформирована только одна позиция. В качестве позиции план-графика закупок в Системе выступает документ «Лот плана-графика».
Для создания документа «Лот плана-графика» необходимо в навигаторе перейти к списку документов «Лот плана-графика (44-ФЗ)» в фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 86).
[image: ]
[bookmark: _Ref469872201]Рисунок 86. Кнопка создания нового лота плана-графика
При этом откроется электронная форма редактирования документа «Лот плана-графика» (Рисунок 87). Все поля, подписанные красным цветом и выделенные зеленым прямоугольником являются обязательными для заполнения, без заполнения которых сохранение документа невозможно.
[image: ]
[bookmark: _Ref414873039][bookmark: _Ref373104010]Рисунок 87. Форма редактирования документа «Лот плана-графика»
В первую очередь при заполнении документа «Лот плана-графика» следует выбрать год план-графика закупок в поле «Год плана» (Рисунок 87 п.1). Далее необходимо выбрать способ определения поставщика из одноименного справочника «Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя)» (Рисунок 87 п.2). Далее во вкладке «Основные данные» (Рисунок 87 п.3) необходимо выбрать закупку плана закупок (Рисунок 87 п.4) из списка опубликованных позиций плана закупок максимальной редакции. В зависимости от выбранного года плана, а также способа определения поставщика Система автоматически ограничивает список доступных для использования позиций плана закупок (Рисунок 88). 
[image: ]
[bookmark: _Ref517435583]Рисунок 88. Список позиций плана закупок
	[image: ]
	В списке позиций плана закупок будут доступны только позиции плана закупок с планируемым годом закупки, соответствующим году план-графика закупок. По этой причине из 3-х особых позиций план закупок по выбранному способу определения поставщика будет доступна только та, что соответствует выбранному году план-графика.


На основе выбранной позиции плана закупок автоматически заполняются сведения во вкладке КБК и значение в поле «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта» (Рисунок 89).
[image: ]
[bookmark: _Ref517439449]Рисунок 89. Автоматическое заполнение вкладки КБК на основе сведений из выбранной позиции плана закупок
	[image: ]
	Все поля, определяющие стоимость и сумму по годам заполняются в рублях с точностью до копейки. Цены в тысячах отображаются только в печатной форме план-графика закупок.


Во вкладке «Обоснование» в случае выбора значения «Да» в поле «Использование для определения и обоснования Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), методов, указанных в ч.1 ст.22 44-ФЗ» необходимо заполнить ряд полей. Значение в поле «Наименование метода обоснования Н(М)ЦК в соответствии с ч.1 ст.22 44-ФЗ» выбирается из справочника «Справочник способов обоснования Н(М)ЦК по ч.1 ст. 22 44-ФЗ» (Рисунок 91).
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Рисунок 90. Вкладка «Обоснование»
[image: ]
[bookmark: _Ref469873901]Рисунок 91. Справочник способов обоснования Н(М)ЦК по ч.1 ст. 22 44-ФЗ
В зависимости от выбранных значений автоматически будет заполнено поле «Обоснование Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в порядке, установленном ст. 22 44-ФЗ» (Рисунок 92).
[image: ]
[bookmark: _Ref517450235]Рисунок 92. Заполнение вкладки «Обоснование»
В случае выбора значения «Нет» в поле «Использование для определения и обоснования Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), методов, указанных в ч.1 ст.22 44-ФЗ» необходимо будет вручную заполнить следующие поля:
· Наименование метода;
· Обоснование невозможности применения методов в соответствии с ч.1 ст.22 44-ФЗ для обоснования Н(М)ЦК;
· Обоснование метода определения НМЦК;
· Обоснование Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиков (подрядчиком, исполнителем) в порядке, установленном ст. 22 44-ФЗ.

	[image: ]
	В случае проведения закупки у единственного поставщика по п.26 и п.33 ч.1 ст.93 44-ФЗ формируется документ Контракт без создания документа «Заявка на закупку» и извещения по единственному поставщику по кнопке «Контракт по части 1 пунктам 26, 33 статьи 93» (см. п. 2.14.1.1).


Если на момент сохранения позиции план-графика существует на текущий финансовый год опубликованный план-график закупок, то в этом случае необходимо во вкладке «Основные данные» (Рисунок 93) заполнить поле «Обоснование внесения изменений» (Рисунок 93 п. 2) путем выбора значения из справочника «Причины изменений» (Рисунок 94).
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[bookmark: _Ref517690912]Рисунок 93. Вкладка «Основные данные»
[image: ]
[bookmark: _Ref517690999]Рисунок 94. Справочник «Причины изменений»
В случае выбора в качестве причины изменений значения «Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, местной администрацией в порядке формирования, утверждения и ведения планов-графиков закупок» поле «Содержание изменений» становится обязательным для заполнения (Рисунок 95). 
[image: ]
[bookmark: _Ref527618007][bookmark: _Ref527618002]Рисунок 95. Обязательное для заполнения поле «Содержание изменений»
Данное поле может быть заполнено произвольным текстом заказчика или же может быть ограничено для заполнения значением из справочника (Рисунок 96). 
[image: ]
[bookmark: _Ref527618073]Рисунок 96. Выбор значения содержания изменений из справочника
Возможность использования для заполнения поля «Содержание изменения» справочных значений определяется администраторами Системы в каждом регионе индивидуально на основе руководства администрирования комплекса п. «1.8.6 Включение справочника по иным случаям».
После заполнения всех необходимых полей следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. Поле «Идентификационный код закупки (ИКЗ)» заполняется автоматически после успешного сохранения документа и формируется на основе ИКЗ позиции плана закупок.
Поле «Номер лота» автоматически заполняется после успешного сохранения документа. Вновь созданный лот плана-графика будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке «Лот плана-графика (44-ФЗ)».
[bookmark: _Ref518304117][bookmark: _Toc520387685][bookmark: _Toc532824012]Создание позиций план-графика закупок, не относящихся к числу особых
К числу позиций план-графика закупок, не относящихся к особым закупкам, относятся все позиции план-графика закупок со способами определения поставщика, отличными от п.4, п.5, п.23, п.26, п.33, п.42 и п.44 ч.1 ст.93 44-ФЗ.
Для создания позиции план-графика закупок необходимо в навигаторе перейти к списку документов «Позиция плана графика закупок» в фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 97). В качестве позиции план-графика закупок в Системе используется документ с наименованием «Лот плана-графика».
[image: ]
[bookmark: _Ref517692086]Рисунок 97. Кнопка создания нового лота плана-графика
При этом откроется электронная форма редактирования документа «Лот плана-графика» (Рисунок 98). Все поля, подписанные красным цветом и выделенные зеленым прямоугольником являются обязательными для заполнения, без заполнения которых сохранения документа невозможно.
[image: ]
[bookmark: _Ref517692102]Рисунок 98. Форма редактирования документа «Лот плана-графика»
В первую очередь при заполнении документа «Лот плана-графика» следует выбрать год план-графика закупок в поле «Год плана» (Рисунок 98 п.1). Далее необходимо выбрать способ определения поставщика из одноименного справочника «Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя)» (Рисунок 98 п.2). Далее во вкладке «Основные данные» (Рисунок 98 п.3) необходимо выбрать закупку плана закупок (Рисунок 98 п.4) из списка опубликованных позиций плана закупок максимальной редакции. В зависимости от выбранного года плана, а также способа определения поставщика Система автоматически ограничивает список доступных для использования позиций плана закупок (Рисунок 99). Колонка «Способ определения поставщика» в списке позиций плана закупок отображается только для особых закупок. В случае, если способ определения поставщика в лоте план-графика выбран не из числа особых закупок, то в списке отобразятся все позиции плана закупок, у которых не выбран был особый способ закупи.
[image: ]
[bookmark: _Ref517692149]Рисунок 99. Список позиций плана закупок
	[image: ]
	В списке позиций плана закупок будут доступны только позиции плана закупок с планируемым годом закупки, соответствующим году план-графика закупок. По этой причине из 3-х особых позиций план закупок по выбранному способу определения поставщика будет доступна только та, что соответствует выбранному году план-графика.

	
	

	[image: ]
	В списке позиций плана закупок отображается общая сумма позиции, а также свободный остаток с учетом ранее сформированных лотов план-графика по данной позиции плана закупок. Текущий список можно выгрузить в электронную таблицу Excel по кнопке [image: ] [Печать списка] (Рисунок 99).




[image: ]
[bookmark: _Ref517857016]Рисунок 100. Вкладка «Основные данные»
После выбора закупки плана закупок автоматически будет заполнено поле «Идентификационный код из плана закупок» и «Наименование объекта или объектов закупки» (Рисунок 100), подтянутся данные во вкладку «КБК» в полном объеме из закупки плана закупок. 
Во вкладке «Основные данные» необходимо заполнить поля «Начало осуществления закупки», «Окончание исполнения контракта».
Если на момент сохранения позиции план-графика существует на текущий финансовый год опубликованный план-график закупок, то в этом случае необходимо заполнить поле «Обоснование внесения изменений» (Рисунок 100 п. 3) путем выбора значения из справочника «Причины изменений» (Рисунок 101). При формировании первичной редакции план-графика закупок на выбранный финансовый год данное поле не заполняется.
Поле «Идентификационный код закупки (ИКЗ)» заполняется автоматически после успешного сохранения документа и формируется на основе ИКЗ позиции плана закупок.
[image: ]
[bookmark: _Ref517857103]Рисунок 101. Справочник «Причины изменений»
В случае выбора в качестве причины изменений значения «Иные случаи, установленные высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, местной администрацией в порядке формирования, утверждения и ведения планов-графиков закупок» поле «Содержание изменений» становится обязательным для заполнения (Рисунок 102). 
[image: ]
[bookmark: _Ref527619403]Рисунок 102. Обязательное для заполнения поле «Содержание изменений»
Данное поле может быть заполнено произвольным текстом заказчика или же может быть ограничено для заполнения значением из справочника (Рисунок 103). 
[image: ]
[bookmark: _Ref527619419]Рисунок 103. Выбор значения содержания изменений из справочника
Возможность использования для заполнения поля «Содержание изменения» справочных значений определяется администраторами Системы в каждом регионе индивидуально на основе руководства администрирования комплекса п. «1.8.6 Включение справочника по иным случаям».

	[image: ]
	Выбранный год в поле «Срок размещения» не может отличать от выбранного года в поле «Год плана-графика». Пример: у всех без исключения лотов плана графика 2018 года в поле «Срок размещения» должен быть выбран месяц 2018 года.
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	В формируемых изменениях к лоту плана-графика нельзя менять способы определения поставщика по п.4, п.5, п.23, п.26, п.33, п.42 и п.44 ч.1 ст.93 44-ФЗ на иные способы и наоборот. Например, если в лоте был указан способ «электронный аукцион», можно его изменить на «открытый конкурс», но нельзя изменить на «Закупка у единственного поставщика (Закупка до 400 тыс. руб.) в соответствии с п.5 ч.1 ст.93 44-ФЗ».

	
	

	[image: ]
	Все серые поля заполняются в автоматическом режиме при достижении определенных условий. Пример: поле «Дата публикации» будет заполнено автоматически после того как план график, в котором содержится данный лот, будет опубликован в ЕИС.

	
	

	[image: ]
	В первичных редакциях лотов план-графика закупок разрешается изменение любого способа определения поставщика на любой иной, отличный от ранее выбранного. При этом по факту сохранения лота с измененным способом определения поставщика может поменяться его номер. Такое возможно при смене одного из следующих способов определения поставщика по п.4, п.5, п.23, п.26, п.33, п.42 и п.44 ч.1 ст.93 на иной другой и наоборот. В случае смены способа определения поставщика с одного конкурентного способа на другой конкурентный способ, нумерация не изменится.



Во вкладку «Товары, работы, услуги» вносится информации о закупаемой продукции в отношении предстоящей закупки (Рисунок 104). В зависимости от настроек региона может быть загружена информация из закупки плана закупок. По кнопке [image: ] [Добавить строку] создается новая пустая строка, в которой доступны для заполнения следующие поля:
· № п/п (заполняется автоматически);
· Наименование товара, работы, услуги (наименование закупаемой продукции);
· Код ОКПД2 (выбирается из справочника);
· Наименование ОКПД2 (отображает наименование выбранного кода ОКПД2);
· Единица измерения (выбирается из справочника);
· Количество (общее) (рассчитывается автоматически);
· Цену за единиц;
· Сумма (общая) (рассчитывается автоматически);
· Сумма (текущий год);
· Сумма (первый плановый год) (соответствует году, следующему за текущим годом);
· Сумма (второй плановый год) (соответствует году, следующему за первым плановым годом);
· Сумма (последующие годы);
· Количество (текущий год);
· Количество (первый плановый год) (соответствует году, следующему за текущим годом);
· Количество (второй плановый год) (соответствует году, следующему за текущим годом);
· Количество (последующие годы);
· Информация о КТРУ (Характеристики);
· Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом (заполняется в случае закупки лекарственных препаратов см. п. 2.5.1.4 данного руководства).
[image: ]
[bookmark: _Ref517872078]Рисунок 104. Вкладка «Товары\работы\услуги»
В поле «Наименование товара, работы, услуги» вводится наименование спецификации закупаемой продукции, услуги или работы. Значение кода ОКПД2 подтягивается автоматически из связанной позиции плана закупок. Код ОКПД2 необходимо детализировать, если в позиции план закупок был указан укрупненный код (Рисунок 105 п.1). При этом количество строк спецификации предстоящей закупки не ограничено. Добавление новой строки производится по кнопке [image: ] [Добавить строку] (создается пустая строка) или по кнопке [image: ] [Копировать] (создается строка, заполненная теми же данными, на основе которой было произведено копирование). Для удаления лишних строк используется кнопка [image: ] [Удалить строку] (Рисунок 105).
[image: ]
[bookmark: _Ref517943251]Рисунок 105. Заполнение строки спецификации предстоящей закупки
В каждой строке необходимо указать единицу измерения (Рисунок 105 п.2), цену за единицу (Рисунок 105 п.3), а также количество по годам (Рисунок 105 п.4). Поля сумм вводить вручную не нужно, они рассчитываются автоматически на основе произведения цены за единицу и количества по годам.
Для каждой строки спецификации также необходимо отразить информацию о функциональных, технических, качественных, эксплуатационных характеристиках, а также сведения о КТРУ. Для этого необходимо перейти к столбцу «Информация о КТРУ (Характеристики)» (Рисунок 106) и двойным кликом ЛКМ открыть форму для ввода сведений о КТРУ. Данная колонка по умолчанию расположена в правой части таблицы. Для перехода к ней можно воспользоваться клавишей перемещения вправо на клавиатуре или же горизонтальной прокруткой, расположенной внизу электронной формы лота план-графика.
[image: ]
[bookmark: _Ref517944237]Рисунок 106. Информация о КТРУ
В открывшейся электронной форме обязательными для заполнения полями являются «Код классификации продукции по ОКПД2» и «Единица измерения» (Рисунок 107). Если на момент открытия данной формы в строке спецификации был внесен код ОКПД2 и единица измерения, то данные поля будут заполнены соответствующими значениями, но в то же время данные поля доступны для изменения. В случае изменения сведений в данной форме данные будут заменены и в строке спецификации.
[image: ]
[bookmark: _Ref517944895]Рисунок 107. Электронная форма для ввода сведений о КТРУ
Если для выбранного кода ОКПД2 не предусмотрен федеральный каталог КТРУ, то флаг «Использовать федеральный каталог ТРУ» ставить не нужно. При этом необходимо заполнить поле «Функциональные, технические, качественные характеристики, эксплуатационные характеристики (заполняется, если не применяется федеральный каталог)» и сохранить внесенные сведения по кнопке [image: ] [Сохранить].
При этом будет заполнено поле «Функциональные, технические, качественные характеристики, эксплуатационные характеристики» (Рисунок 108). Изменение значения данного поля также производится путем корректировки соответствующего значения в электронной форме сведений о КТРУ.
[image: ]
[bookmark: _Ref517947253]Рисунок 108. Заполнение поля «Функциональные, технические, качественные характеристики, эксплуатационные характеристики»
Федеральный каталог ТРУ постепенно наполняется ЕИС. Проверку наличия доступных записей федерального каталога ТРУ можно произвести установив флаг «Использовать федеральный каталог ТРУ» (Рисунок 109 п.1). При этом активным становится поле «Классификация по КТРУ» (Рисунок 109 п.3), заполняемая на основе выбранного значения из справочника (Рисунок 110). 
[image: ]
[bookmark: _Ref517947897]Рисунок 109. Проверка наличия доступного федерального каталога ТРУ по выбранному коду ОКПД2
	[image: ]
	Поле «Функциональные, технические, качественные характеристики, эксплуатационные характеристики (заполняется, если не применяется федеральный каталог)» заполняется только в случае, когда нет доступного для использования федерального каталога ТРУ по выбранному коду ОКПД2.


Если открывшийся справочник «Справочник позиций каталога ЕИС» не содержит ни одной записи, то это означает, что для выбранного кода ОКПД2 не существует на текущий момент федерального каталога ТРУ (Рисунок 110).
[image: ]
[bookmark: _Ref517948263]Рисунок 110. Справочник позиций каталога ЕИС
	[image: ]
	Справочник позиций каталога ЕИС в Системе доступен для просмотра по следующему пути: АРМ заказчика госзаказа \ Справочники \ КТРУ ЕИС \ Справочник позиций каталога ЕИС. Также с данным справочником можно ознакомиться на портале ЕИС в соответствующем разделе (http://zakupki.gov.ru/epz/ktru).


Если же для выбранного кода ОКПД2 присутствует запись в справочнике позиций каталога ЕИС, то его необходимо выделить и нажать на кнопку [Запомнить] (Рисунок 111).
[image: ]
[bookmark: _Ref517949536]Рисунок 111. Выбор позиции каталога ЕИС
	[image: ]
	При формировании лота плана графика допускается использование только детализированного кода КТРУ. В справочнике доступных для выбора значений КТРУ укрупненные коды исключены для выбора. Если в позиции плана закупок был выбран укрупненный код КТРУ, то при формировании позиции план-графика закупок необходимо выбрать детализированный код КТРУ.


При этом будет автоматически заполнено поле «Классификация по КТРУ», а также в таблицу ниже подтянутся характеристики выбранной позиции федерального каталога (Рисунок 112).
[image: ]
[bookmark: _Ref517949978]Рисунок 112. Автоматическое заполнение сведений на основе выбранной позиции федерального каталога
Для просмотра выбранной позиции каталога необходимо нажать кнопку [Показать] (Рисунок 112). При этом откроется электронная форма позиции каталога для просмотра (Рисунок 113). Для возможности просмотра данного справочного значения администраторам Системы необходимо раздать права на чтение справочника позиций каталога ЕИС.
[image: ]
[bookmark: _Ref517950265]Рисунок 113. Электронная форма позиции каталога, загруженного с ЕИС
В случае необходимости можно добавить дополнительные характеристики к имеющимся по кнопке [image: ] [Добавить строку] или удалить характеристики по кнопке [image: ] [Удалить строку] (Рисунок 113).
[image: ]
Рисунок 114. Добавление характеристики
По двойному клику ЛКМ по полю «Характеристика» откроется электронная форма для заполнения сведений о характеристике (Рисунок 115).
[image: ]
[bookmark: _Ref517963111]Рисунок 115. Сведения о характеристике
Для поля «Способ указания характеристики» доступны значения:
· Используется справочник КТРУ ЕИС;
· Используется текстовая форма.
В случае использования справочника КТРУ ЕИС поле «Наименование характеристики» заполняется путем выбора значения из справочника «Справочник характеристик позиций каталога ЕИС» (Рисунок 116).
[image: ]
[bookmark: _Ref517951672]Рисунок 116. Справочник характеристик позиций каталога ЕИС
При этом электронная форма сведений о характеристике будет заполнена автоматически без возможности изменить качественные и количественные показатели (Рисунок 117).
[image: ]
[bookmark: _Ref517952392]Рисунок 117. Использование характеристики позиции каталога ЕИС
В случае же выбора способа указания характеристики «Используется текстовая форма», значение в поле «Наименование характеристики» заполняется путем выбора значения из справочника «Справочник введенных вручную характеристик» (Рисунок 118).
[image: ]
[bookmark: _Ref517959771]Рисунок 118. Справочник введенных вручную характеристик
В случае, если справочник введенных вручную характеристик администраторами Системы разрешено заполнять заказчикам, то по кнопке [image: ] [Создать] (Рисунок 118) открывается форма для ввода новой записи. После заполнения всех необходимых полей и сохранения сведений по кнопке [image: ] [Сохранить], данная запись станет доступной для использования в справочнике «Справочник введенных вручную характеристик».
При выборе в поле «Наименование характеристики» характеристики с типом «количественная» в форме «Сведения о характеристике» становится доступен блок «Количественные показатели». Значение в поле «Единица измерения» подгружается из справочника (Рисунок 119). Активация поля «Текстовое описание значения качественной характеристики» в блоке «Качественные показатели» происходит в случае выбора характеристики с типом «качественная».
[image: ]
[bookmark: _Ref517960823]Рисунок 119. Выбор тип характеристики «Количественная»
Поле «Способ указания характеристики» заполняется выбором значения из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения становится доступным для заполнения поле «Конкретное значение» или же блок «Диапазон» с входящими в него полями.
В блоке полей «Диапазон» есть возможность указать границы минимального и максимального значения. При необходимости же указания только минимального или только максимального значения, необходимо отключить соответствующие поля для ввода установкой флага «Не использовать нижнюю границу диапазона» или же «Не использовать верхнюю границу диапазона» (Рисунок 119). Установка одного из вышеперечисленных флагов закрывает возможность ввода минимального или максимального значения, тем самым предоставляя возможность внести значения либо только нижней границы без указания верхней, либо же только верхней границы без указания нижней.
В поле «Возможные значения характеристики» можно выбрать значение, ранее использованное с данным наименованием характеристики. Список доступных значений наполняется автоматически без возможности ручного добавления и корректировки.
После заполнения всех сведений электронную форму «Сведения о характеристике» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Сохраненное значение отобразится в табличной части формы «Сведения о КТРУ».
	[image: ]
	Характеристики введенные вручную не имеют значения в поле «Код характеристики».


В случае указания дополнительных характеристик необходимо обязательно заполнить поле «Обоснование включения дополнительной информации в сведения о товаре, работе, услуге» (Рисунок 123).
[image: ]
Рисунок 120. Обоснование включения дополнительной информации
Далее необходимо сохранить форму «Сведения о КТРУ» по кнопке [image: ] [Сохранить].
При этом сведения о выбранной позиции КТРУ будут отражены в колонках «Информация о КТРУ (Характеристики)», «Позиция КТРУ» и «Краткое описание КТРУ» во вкладке «Товары\работы\услуги» документа «Лот плана-графика» (Рисунок 121).
[image: ]
[bookmark: _Ref517964307]Рисунок 121. Информация о КТРУ
Во вкладку «КБК» данные подтягиваются автоматически из выбранной закупки плана закупок (Рисунок 122). Сумма и состав в отличии от закупки плана закупок уменьшены могут быть, но превысить данные из закупки не могут. Связано с тем, что применительно к одной закупке может быть сформировано более одного лота плана-графика. Для удаления лишней строки используется кнопка [image: ] [Удалить строку].
Первым годом в документе считается тот год, в котором предполагается публикация информации о проводимой закупке. Для лота плана-графика 2018 года под суммой 1 года понимается сумма 2018 года.
[image: ]
[bookmark: _Ref416211187]Рисунок 122. Вкладка КБК лота плана-графика
Во вкладке «Минимально необходимые требования» определяется преимущества участников закупки, а также отражаются условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства (Рисунок 123). Для всех представленных полей доступно заполнение значениями «Да/Нет».
В данной же вкладке доступно поле для отражения информации об обязательности общественного обсуждения закупки.
[image: ]
[bookmark: _Ref416213116]Рисунок 123. Минимально необходимые требования
Текст в поле «Запреты на допуск товаров, работ, услуг, а также ограничения и условия допуска товаров, работ, услуг для целей осуществления закупок в соответствии со статьей 14 Федерального закона № 44-ФЗ (при наличии таких запретов, ограничений, условий)» заполняется автоматически в зависимости от выбранных значений «Да/Нет» в полях по заполнению условий, запретов и ограничений допуска товаров, происходящих из иностранного государства. Текст, для автоматического отображения настраивается для каждого региона самостоятельно региональными администраторами Системы.
Во вкладке «Условия закупки» заполняется размер обеспечения исполнения контракта, размер обеспечения заявки, размер аванса. Данные поля можно заполнить как в процентном соотношении, так и в рублях с точностью до копейки (Рисунок 124).
[image: ]
[bookmark: _Ref416213668]Рисунок 124. Условия закупки
Во вкладке «Поэтапное исполнение» расположены поля (Рисунок 125):
· Срок исполнения отдельных этапов контракта;
· Периодичность осуществления закупки (заполняется выбор значения из справочника);
· Другая периодичность (доступно для заполнения, только при выборе значения «другое» в поле «Периодичность осуществления закупки»).
[image: ]
[bookmark: _Ref470038805]Рисунок 125. Вкладка «Поэтапное исполнение»
Значение в поле «Периодичность осуществления закупки» и «Другая периодичность» подтягиваются из выбранной закупки плана закупок. 
Во вкладке «Дополнительные данные» доступны для заполнения (Рисунок 126):
· поле «Описание закупки»;
· блок «Информация о банковском сопровождении контракта» (выбирается запись из выпадающего списка);
· поле «Процедура будет проведена уполномоченным органом (уполномоченным учреждением» (при выборе значения «Да» активируется поле «Организация, осуществляющая закупку» для выбора уполномоченного органа, если же у организации всего один уполномоченный орган, то он будет выбран автоматически);
· поле «Участие в совместных торгах» (при выборе значения «Да» в данном поле активируется поле для выбора организации, осуществляющей полномочия заказчика на осуществление закупок на основе договора (соглашения));
· блок полей «Особенности осуществления закупки, установленные в соответствии со ст.111 44-ФЗ».
[image: ]
[bookmark: _Ref416248621]Рисунок 126. Дополнительные данные
В случае проведения закупки в соответствии со статьей 111 44-ФЗ и при выбранном значении «Да» в поле «Предусмотрены особенности осуществления закупки, установленные Правительством РФ в соответствии со статьей 111 Закона № 44-ФЗ» выбранный ранее способ определения поставщика затирается. Для данного случая предусмотрен свой набор способов определения поставщика из справочника (Рисунок 127).
[image: ]
[bookmark: _Ref470039719]Рисунок 127. Справочник способов определения поставщика в случае проведения закупки в соответствии со статьей 111 44-ФЗ
	[image: ]
	Под организацией, осуществляющей полномочия заказчика на осуществление закупок на основании договора (соглашения) подразумевается организация, которая наделена правами размещения извещения о проведении совместных торгов в ЕИС.



Во вкладке «Требования к участнику» расположены поля для выставления требований к участнику закупки в соответствии с частью 3 статьи 30. Наличие требования определяется установкой флага напротив необходимого требования с возможностью наполнения поля текстовым значением.
Заполнение данными в блоке полей для отражения дополнительных требований к участникам в соответствии с частью 2 статьи 31 44-ФЗ происходит автоматически при выборе значения из справочника «Справочник дополнительных требований в соответствии с постановлением №99 от 04.02.2015» (Рисунок 129) по кнопке [image: ] (Рисунок 128).
Заполнение полей в блоке «Дополнительные требования к участникам (в соответствии с частью 2 статьи 31 44-ФЗ)» во вкладке «Требования к участникам» и вызов записей соответствующего справочника доступны только для способа определения поставщика: «электронный аукцион», «конкурс с ограниченным участием» или «двухэтапный конкурс». 
[image: ]
[bookmark: _Ref416275987]Рисунок 128. Требования к участникам
[image: ]
[bookmark: _Ref441679880]Рисунок 129. Справочник дополнительных требований
Во вкладке «Обоснование» (Рисунок 130) в случае выбора значения «Да» в поле «Использование для определения и обоснования Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), методов, указанных в ч.1 ст.22 44-ФЗ» необходимо заполнить ряд полей. Значение в поле «Наименование метода обоснования Н(М)ЦК в соответствии с ч.1 ст.22 44-ФЗ» выбирается из справочника «Справочник способов обоснования Н(М)ЦК по ч.1 ст. 22 44-ФЗ» (Рисунок 131).
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[bookmark: _Ref518032082]Рисунок 130. Вкладка «Обоснование»
[image: ]
[bookmark: _Ref518032103]Рисунок 131. Справочник способов обоснования Н(М)ЦК по ч.1 ст. 22 44-ФЗ
В зависимости от выбранных значений автоматически будет заполнено поле «Обоснование Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в порядке, установленном ст. 22 44-ФЗ» (Рисунок 132).
[image: ]
[bookmark: _Ref518048972]Рисунок 132. Заполнение вкладки «Обоснование»
В случае выбора значения «Нет» в поле «Использование для определения и обоснования Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), методов, указанных в ч.1 ст.22 44-ФЗ» необходимо будет вручную заполнить следующие поля:
· Наименование метода;
· Обоснование невозможности применения методов в соответствии с ч.1 ст.22 44-ФЗ для обоснования Н(М)ЦК;
· Обоснование метода определения НМЦК;
· Обоснование Н(М)ЦК, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиков (подрядчиком, исполнителем) в порядке, установленном ст. 22 44-ФЗ.
После заполнения всех необходимых полей в документе лот плана-графика его следует сохранить, нажав на кнопку [image: ] [Сохранить]. Если при этом в документе окажутся незаполненными обязательные для заполнения поля, то выйдет информационное окно, которое проинформирует об этом (Рисунок 133).
[image: ]
[bookmark: _Ref416276288]Рисунок 133. Список не заполненных полей
По нажатию на гиперссылку из окна сообщения программа подсветит поле, которые осталось не заполненным.
Кроме проверки на заполнение полей при сохранении документа лота план-графика закупок также проверяется корректность и правомерность использования введенных значений согласно 44-ФЗ с помощью контролей, установленных для данного документа (Рисунок 134). При этом контроли делятся на два типа: предварительный и системный. В таблице отработавших контролей на документе в первом столбце отображается название контроля, а во втором сообщение контроля. Сообщения красного цвета являются блокирующими и обязательными для исправления. Без исправления неточностей, упомянутых в контролях красного цвета сохранение документа невозможно. 
[image: ]
[bookmark: _Ref416294327]Рисунок 134. Протокол контролей на документе
Сообщение контроля синего цвета является информационным, который несет предупредительный характер, но все же позволяет сохранить документ. Если среди сообщений контролей есть хотя бы одно сообщение красного цвета, то сохранение документа невозможно. Если же все сообщения контролей отобразились синего цвета, то документ будет автоматически сохранен и в левой части электронной формы документа будет отображена информация об успешном сохранении документа (Рисунок 135 п.1). 
Только после успешного сохранения лота плана-графика ему присваивается номер в разрезе план-графика закупок на текущий финансовый год (Рисунок 135 п.2). Кроме этого применительно к лоту план-графика закупок сформируется идентификационный код закупки (ИКЗ), который соответствует идентификационному коду закупки (ИКЗ) плана закупок с той лишь разницей, что в ИКЗ лотов план-графика всегда будут отличатся цифры с 24 по 26 от ИКЗ позиции план закупок. ИКЗ лота план-графика закупок формируется в разрезе выбранной позиции плана закупок.
После успешного сохранения электронную форму лота план-графика закупок можно закрыть.
[image: ]
[bookmark: _Ref441684950]Рисунок 135. Успешно сохраненный документ «Лот плана-графика»
Сохраненный лот план-графика закупок автоматически попадет в состав документа «План-график». Если же ранее документа план-график в Системе не существовало, то сохранение документа лот плана-графика спровоцирует генерацию новой редакции документа «План-график». В этом случае лот плана-графика и сам план-график отобразятся в фильтре «Создание нового» в соответствующих одноименных папках навигатора.
В подготовленном план-графике закупок до отправки в ЕИС следует отразить даты утверждения план-графика и проверить остальные данные. Подробное описание документа план-график закупок отражено в п. 2.5.2 данного руководства пользователя. 

	[image: ]
	Для получения обновленной информации в системе используйте кнопку [image: ] [Обновить] или же нажмите на нужный фильтр в навигаторе. Также не забывайте правильно настроить период отбора документов (см. п.2.2.1). Дата создания вашего документа для корректного отображения в Системе должна попасть в указанные границы.

	
	

	[image: ]
	Документ план-график состоит из лотов плана-графика и поэтому под изменением документа «План-график» следует понимать необходимость изменения лотов.


Все вновь создаваемые документы лот плана-графика после успешного сохранения будут отражены в документе план-график закупок. В случае необходимости изменения лота плана-графика в фильтре «Создание нового» или «На доработке» достаточно открыть его двойным щелчком мыши или же кнопкой [image: ] [Редактировать]. Изменение лота плана-графика, находящегося в состоянии «На согласовании у координатора», «На согласовании у организатора» или в иных других состояниях не допускается. Инструкция по внесению изменения в документ «Лот плана-графика», находящегося в состоянии «Согласовано» или «Опубликовано», отражена в п.2.5.5 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref444496844][bookmark: _Toc532824013]Формирование лота плана-графика, когда невозможно определить количество товара, объем подлежащих выполнению работ, оказанию услуг (в соответствии с п. 2 ст. 42 44-ФЗ)
Для проведения закупок, в ходе которых невозможно определить количество товара, объема подлежащих выполнению работ, оказанию услуг необходимо установить флаг с соответствующим наименованием «Невозможно определить количество товара, объем подлежащих выполнению работ, оказанию услуг (в соответствии с п. 2 ст. 42 44-ФЗ)» (Рисунок 136). При этом поле «Кол-во (общее)» становится недоступным для редактирования и его значение по умолчанию будет равно «1,00» во всем строках данного лота. Также будет закрытым для редактирования поле «Стоимость (общая)». Значение в данном поле будет заполнено автоматически и будет равно значению, введенному в поле «Цена за единицу». 
	[image: ]
	Не стоит ни в коем случае вносить строки продукции, не несущие со стороны заказчика каких-либо затрат, т.е. значение поля «Цена за единицу» обязательно должна быть больше нуля. Пример из закупок услуг мобильной связи, которую не следует указывать в лоте плана-графика: «Стоимость входящих звонков равна нулю».


[image: ]
[bookmark: _Ref416214263]Рисунок 136. Закупка по ценам единиц
В поле «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта» значение формируется сложением значений в полях сумм по годам по всем БК. Значение данного поля в большинстве случаев будет отличаться от итоговой суммы строк во вкладке «Товары\работы\услуги» как в большую сторону, так и в меньшую. За редким исключением может совпадать.
Пример: «На закупку услуг связи было заложено 50 000 руб. При этом сумма строк продукций равна 8 руб. 60 коп. (см. Рисунок 136). При этом суммарное значение полей сумм по годам по всем строкам БК во вкладке «КБК» должна быть равна 50 000 руб.» (Рисунок 137).
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[bookmark: _Ref518303672]Рисунок 137. Автоматическое заполнение НМЦК  на основе сведений о БК
Все остальные поля закупки при этом заполняются абсолютно идентично тому, как описано в п. 2.5.1.2 данного руководства пользователя. 
[bookmark: _Ref491698058][bookmark: _Ref491698076][bookmark: _Ref491698081][bookmark: _Ref491698086][bookmark: _Toc532824014]Формирование лота плана-графика по лекарственным препаратам.
Для осуществления закупок лекарственных препаратов, в документ «Лот плана-графика», во вкладку «Товары\работы\услуги» с 17.08.2017 г. в табличную часть был добавлен столбец «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» (Рисунок 138).
Заполнение электронной формы позиции план-графика закупок по лекарственным препаратам отличается от остальных закупок выбором типа закупки «Лекарственные препараты» и необходимостью заполнения поля «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом». При этом информация о КТРУ не доступна для заполнения. Все остальные поля заполняются аналогично тому, как было описано в п. 2.5.1.2 данного руководства пользователя.
	[image: ]
	Столбец «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» становится активным для заполнения при выборе типа закупки «Лекарственные препараты».

	
	

	[image: ]
	Во всех сведениях о лотах плана-графика, размещенных в ЕИС до 17.08.2017г. данный столбец не отображается, во всех остальных сведениях столбец будет присутствовать. В случае формирования изменений, данный столбец будет доступен.


[image: ]
[bookmark: _Ref490743995][bookmark: _Ref490728649]Рисунок 138. Столбец «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом»
Для каждой строки продукции во вкладке «Товары\работы\услуги» необходимо заполнить сведения в поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» открыв двойным кликом ЛКМ форму «Сведения о лекарственном препарате» (Рисунок 139).
[image: ]
[bookmark: _Ref490744032]Рисунок 139. Сведения о лекарственном препарате
Значение в поле «Код классификации продукции по ОКПД2» заполняется путем выбора записи из справочника «Номенклатура ОКПД2» (Рисунок 140), вызываемый нажатием кнопки [image: ] (Рисунок 139 п.1).
[image: ]
[bookmark: _Ref490730693][bookmark: _Ref490730688]Рисунок 140. Справочник "Номенклатура ОКПД2"
При этом справочник доступных кодов ОКПД2 ограничивается только записями, относящимися к числу лекарственных препаратов.
После выбора кода ОКПД2 следует установив флаг «Объектом закупки является лекарственный препарат» (Рисунок 139 п.2). Ставшее активным поле «Международное непатентованное или группировочное или химическое наименование» (Рисунок 139 п.3) заполняется выбором значения из справочника «Справочник МНН» (Рисунок 141). Справочник МНН ограничивается записями согласно выбранному коду ОКПД2.
[image: ]
[bookmark: _Ref490744418]Рисунок 141. Справочник МНН
Справочник МНН ежедневно синхронизируется со справочником ЕИС. Кроме этого есть возможность дополнить данный справочник своими значениями при необходимости (см. п. 2.16.8 данного руководства пользователя).
Поле «Торговое наименование лекарственного препарата» активно для заполнения только в случае проведения закупки по п.7 ч.2 ст.83 и п.28 ч.1 ст.93 44-ФЗ. Заполняется данное поле выбором значения из справочника «Справочник ТН» (Рисунок 142).
[image: ]
[bookmark: _Ref518655840]Рисунок 142. Справочник ТН
Флаг «Признак включения в ЖНВЛП» устанавливается автоматически на основе выбранного значения МНН (Рисунок 143). Кнопки [Информация о МНН] и [Информация о ТН] позволяют открыть для просмотра электронную форму выбранного справочного значения МНН и ТН.
[image: ]
[bookmark: _Ref490744483]Рисунок 143. Заполнение сведений о лекарственном препарате
Во вкладке «Основной вариант поставки» расположены поля для ввода единицы измерения товара, цены за единицу и количества поставляемого товара по годам. Дозировка, общее количество товара, а также значения в поля сумм по годам заполняются автоматически (Рисунок 143).
Во вкладке «Дополнительный вариант поставки» по кнопке [image: ] [Добавить строку] создается новая пустая строка (Рисунок 144 п.2). Определение дополнительного варианта поставки происходит путем выбора справочного значения МНН из справочника МНН, вызываемого по двойному клику ЛКМ в поле «Вариант поставки» (Рисунок 144 п.3).
[image: ]
[bookmark: _Ref518656923]Рисунок 144. Дополнительный вариант поставки
Открывшийся справочник МНН ограничен набором значений, относящихся к выбранному значению из справочника МНН в поле «Международное непатентованное или группировочное или химическое наименование» (Рисунок 145).
[image: ]
[bookmark: _Ref490733636]Рисунок 145. Справочник МНН
При этом справочное значение МНН, выбранное в качестве основного варианта поставки, не доступно для выбора в качестве дополнительного варианта поставки.
Для выбранного справочного значения МНН в качестве дополнительного варианта поставки доступно для заполнения поле единица измерения, а также количество поставляемого товара по годам (Рисунок 144).
Дополнительные варианты поставки можно добавлять только по одному. Для упрощения процедуры наполнения дополнительных вариантов поставки доступна кнопка [image: ] [Подгрузить возможные дополнительные варианты поставки] (Рисунок 146).
[image: ]
[bookmark: _Ref518657924]Рисунок 146. Автоматическая подгрузка всех возможных вариантов поставки
При этом Система автоматически подгрузит все доступные варианты. Для удаления лишних можно воспользоваться кнопкой [image: ] [Удалить строку], предварительно отметив те строки, которые планируется исключить из числа дополнительных вариантов поставки.
Во вкладке «Дополнительная информация (ПП РФ №1380)» доступны для ввода поля:
· Остаточный срок годности (п.в ч.2 ПП РФ №1380 от 15 ноября 2017 г.) (заполняется выбором справочного значения);
· Указание на возраст ребенка (исключительно для использования в педиатрической практике в соответствии с п.в ч.4 ПП РФ №1380 от 15 ноября 2017 г.) (заполняется выбором справочного значения);
· Обоснование необходимости указания таких характеристик;
· Показатели, позволяющие определить соответствие закупаемых лекарственных препаратов установленным характеристикам и максимальные и (или) минимальные значения таких показателей, а также значения показателей, которые не могут изменяться.
Поля в блоке «Дополнительные характеристики (в соответствии с ч.6 ПП РФ №1380 от 15 ноября 2017 г.)» активируются для возможности ввода установкой флага «Необходимо указание дополнительных характеристик».
После заполнения всех необходимых данных следует сохранить введенные значения по кнопке [image: ] [Сохранить].
В случае, если закупка лекарственных препаратов планируется производить упаковками, то необходимо установить флаг в поле «Необходимо указание сведений об упаковке закупаемого лекарственного препарата (сведения об упаковке отправляются в ЕИС)». В результате чего активируется поле «Обоснование необходимости указания сведений об упаковке лекарственного препарата (Рисунок 147 п.1). 
[image: ]
[bookmark: _Ref490735851]Рисунок 147. Указание сведений об упаковке
Поле «Международное непатентованное или группировочное или химическое наименование» зачищается (Рисунок 147 п.1). Для его заполнения необходимо выбрать значение из справочника «Справочник МНН со сведениями по упаковке» (Рисунок 148).
[image: ]
[bookmark: _Ref518900899]Рисунок 148. Справочник МНН со сведения по упаковке
Во вкладке «Основной вариант поставки» становится доступными для отображения поля (Рисунок 147 п.3):
· «Кол-во лекарственных форм в первичной упаковке;
· «Кол-во первичных упаковок во вторичной упаковке»; 
· «Количество лекарственных форм во вторичной упаковке».
Значения в данные поля заполняется автоматически на основе выбранного справочного значения МНН.
После заполнения данных следует сохранить введенные значения по кнопке [image: ] [Сохранить].
[image: ]
Рисунок 149. Заполненное поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом»
В поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» во вкладке «Товары\работы\услуги» будут отражены данные, внесенные в электронной форме сведений о лекарственном препарате. Все остальные вкладки позиции план-графика закупок заполняются аналогично тому, как показано в п. 2.5.1.2 данного руководства пользователя.
	[image: ]
	Информация, касающаяся администраторов Системы:
Вышеперечисленные справочники доступны по следующему пути: СПРАВОЧНИКИ \ ГОСЗАКАЗ \ Реестр лекарственных и наркотических средств.


При работе с лотом плана-графика Система с помощью контролей информирует об обязательности указания информации о лекарственных средствах в случае, если ОКПД2 в строке продукции относится к числу лекарственных препаратов по коду ОКПД2. Если же код ОКПД2 не относится к лекарственным препаратам, то Система запретит ввод сведений о лекарственном препарате. Если ОКПД2 не определен, то выйдет окно об отсутствии ОКПД2.
[bookmark: _Ref520821736][bookmark: _Toc532824015]Описание формы план-графика закупок
Сформированный документ план-график закупок доступен в навигаторе в папке «План-график закупок» в фильтре «Создание нового» (Рисунок 150).
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[bookmark: _Ref470078528]Рисунок 150. План-график в создании нового
В верхней части электронной формы плана-графика закупок расположены следующие поля (Рисунок 151): 
· Номер (формируется автоматически);
· Дата (формируется автоматически);
· Общая сумма (высчитывается суммированием значений всех лотов плана-графика);
· Общегодовой объем (высчитывается на основе данных из плана-графика, а в случае наличия согласованного документа «СГОЗ», используется значение из этого документа);
· Финансовый год;
· Общая сумма планируемых платежей;
· Заказчик (краткое);
· План-график размещает;
· Роль организации, размещающей план;
· Тип полномочий. 
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[bookmark: _Ref470079917]Рисунок 151. Форма плана-графика закупок
В форме плана-графика закупок доступна кнопка [image: ] [Сгенерировать обоснование плана-графика закупок]. По данной кнопке автоматически будет сгенерировано обоснование плана-графика закупок и добавлено в список прикрепленных документов план-графика закупок.
Во вкладке «Лоты» отображается список всех лотов план-графика закупок, относящихся к данному плану-графику. По двойному клику в поле «Номер лота» доступна возможность открытия электронной формы выбранного лота плана-графика.
Во вкладке «Основные данные» вынесена информация, которая ранее располагалась в верхней части электронной формы плана-графика закупок. Доступны для отображения следующие поля:
· Тип сведений;
· Номер изменения;
· Дата изменения;
· Реестровый номер плана-графика (присваивается после публикации первичной редакции плана-графика в ЕИС и не изменяется в дальнейших изменениях плана-графика);
· Дата публикации (проставляется автоматически после публикации плана-графика в ЕИС);
· Реестровый номер плана закупок.
[image: ]
Рисунок 152. Вкладка «Основные данные»
Введенная информация во вкладке «Контактное лицо» в первичной редакции плана-графика исключит необходимость ввода данной информации повторно в изменения к плану-графику, но оставляет возможность корректировать введенные данные (Рисунок 153).
[image: ]
[bookmark: _Ref470080280]Рисунок 153. Вкладка «Контактное лицо»
Во вкладке «Общегодовой объем финансирования» отражается сумма фактических выплат, которые планируется осуществить в текущем году в счет оплаты контрактов прошлых лет, а также контрактов и договоров, которые будут заключены в текущем финансовом году. Для возможности отражения необходимого значения в данном поле в Системе предусмотрен документ «СГОЗ» (см. п. 2.4 данного руководства). Значение из согласованного документа СГОЗ автоматически попадают во вновь формируемую редакцию плана-графика закупок. Если же план-график закупок был создан ранее документа СГОЗ и есть необходимость указать данные годового объема в плане-графике (Рисунок 154), то есть возможность подгрузить данные СГОЗ.
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[bookmark: _Ref470080947]Рисунок 154. Общегодовой объем финансирования
Для загрузки данных из вновь согласованного документа СГОЗ используется кнопка [image: ] [Подгрузить данные СГОЗ]. После успешной загрузки данных следует сохранить документ план-график закупок.
	Во вкладке «Дополнительные данные» доступны поля (Дата утверждения;
· Дата утверждения обоснования закупок;
· Дата документа для печатной формы;
· Версия проекта плана-графика(ЕИС);
· ID загрузки ЕИС (присваивается на стороне ЕИС каждому успешно загруженному в ЕИС план-графику).
[image: ]
Рисунок 155):
· [bookmark: _Ref470086815]Дата утверждения;
· Дата утверждения обоснования закупок;
· Дата документа для печатной формы;
· Версия проекта плана-графика(ЕИС);
· ID загрузки ЕИС (присваивается на стороне ЕИС каждому успешно загруженному в ЕИС план-графику).
[image: ]
Рисунок 155. Вкладка «Дополнительные данные»
Значение для поля «Версия проекта плана-графика» при отправке плана-графика в ЕИС вычисляется автоматически путем увеличивается на 1 значение, от последней опубликованной версии плана-графика. Но если в один возникает необходимость публикации более одно редакции плана-графика закупок, то в последующих редакция необходимо руками вносить необходимую версию проекта плана-графика, отправляемого в ЕИС, т.к. сведения по ранее опубликованной версии плана-графика в Систему «WEB-Торги-КС» подтянутся только на следующий день после публикации.
В списке документов «План-график закупок» доступна кнопка формирования печатной формы (Рисунок 156). Для плана-графика закупок на 2017 год печатная форма формируется на основе формы, отраженной в постановлении Правительства РФ от 5 июня 2015 г. N 554.
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[bookmark: _Ref470083406]Рисунок 156. Формирование печатной формы плана-графика закупок
[bookmark: _Toc532824016]Формирование документа «План-график закупок» на основе переданных полномочий
В случае необходимости осуществления закупки в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ (объекты капитального строительства, объекты недвижимого имущества) или в соответствии с ч.1-2 ст.154 БК РФ (соглашение между местной администрацией поселения и местной администрацией муниципального района на осуществление отдельных бюджетных полномочий) в Системе «WEB-Торги-КС» доступна возможность формирования плана-графика от имени организации, передавшей полномочия на осуществление закупки. 
Формирование документа «План-график» на основе переданных полномочий выполняется на основании согласованных и опубликованных документов «Закупка», «План закупок» и «Лот плана-графика» которые, в свою очередь, так же сформированы на основе переданных полномочий см.п.2.3.6 «Формирование документа «План закупок» на основе переданных полномочий»
	Для формирования новой позиции плана-графика на основе переданных полномочий необходимо изначально сформировать «Лот плана-графика» на основе переданных полномочий. Для этого необходимо открыть список документов фильтра «Создание нового» из папки навигатора «Лот плана-графика» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 157)
[image: ]
[bookmark: _Ref489263630]Рисунок 157. Создание документа "Лот плана-графика"
В открывшейся форме «Лоты плана-графика» (Рисунок 158) необходимо выбрать год плана-графика, и заполнить поле «Закупка плана закупок». 
[image: ]
[bookmark: _Ref489257314]Рисунок 158. Форма создания документа "Лот плана-графика"
Данное поле заполняется путем выбора закупки из плана закупок из справочника «Справочник закупок плана закупок» (Рисунок 159), в котором необходимо выбрать позицию из плана закупок, которая в свою очередь оформлена на основе переданных полномочий. В столбце «Владелец» данного справочника отражается информация об организации, создавшей данный документ, и только владелец обладает правами на редактирование и изменение созданных документов. При этом видимость, как закупок, так и планов закупок будет доступна одновременно как самому заказчику, так и уполномоченному учреждению на размещение плана закупок заказчика.

[image: ]
[bookmark: _Ref489257753]Рисунок 159. Справочник закупок плана закупок
	В результате данного выбора, информация из выбранной позиции плана закупок будет перенесена в форму «Лоты плана-графика» (Рисунок 160) В результате будет изменен заказчик.
В блоке «Организация, размещающая план-график (передача полномочий)» будет отражена следующая информация:
· наименование организации, размещающей план-график на основе переданных полномочий в поле «План-график размещает»;
· роль организации, размещающей план;
· тип полномочий, на основе которых предполагается размещение плана закупок.
[image: ]
[bookmark: _Ref489259293]Рисунок 160. Заполненная форма лота плана-графика
Более детальное описание заполнения полей лота плана-графика описано в п. 2.5.1
Формирование документа «План-график закупок» руководства пользователя.
После заполнения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Идентификационный код закупки при этом будет сформирован автоматически и для его формирования будут использованы сведения о заказчике закупки (владельце). В случае успешного прохождения предварительных контролей и сохранения будет сформирован отдельный лот плана-графика. Для просмотра и редактирования данный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» из папки навигатора «Лот плана-графика». Для просмотра лота плана-графика необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] (Рисунок 161).
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[bookmark: _Ref489260444]Рисунок 161. Лот плана-графика, сформированный по переданным полномочиям
	На основании созданного лота плана-графика, система формирует документ «План-график».  Данный документ доступен в папке навигатора «План-график (44-ФЗ)» в фильтре «Создание нового» (Рисунок 162)
[image: ]
[bookmark: _Ref489261270]Рисунок 162. Созданный План-график
	Сформированный план-график можно открыть для просмотра и редактирования двойным кликом по строке, в результате чего откроется форма «План-график закупки» в которой будет указана информация из лотов:
· вкладка Позиции;
· вкладка основные данные;
· вкладка Контактное лицо;
· вкладка Общегодовой объем финансирования;
· вкладка Дополнительные данные.
Более детальная информация по заполнению полей плана-графика описана в п. 2.5.2 «Описание формы плана-графика закупок»
	В шапочной части открытого плана-графика, в поле «Заказчик», будет указана информация о заказчике и в блоке «Организация, размещающая план-график (передача полномочий)» будет отражена следующая информация (Рисунок 163)
· наименование организации, размещающей план-график на основе переданных полномочий в поле «План-график размещает»;
· роль организации, размещающей план;
· тип полномочий, на основе которых предполагается размещение плана закупок.
[image: ]
[bookmark: _Ref489262398]Рисунок 163. Заполненный план-график закупки
[bookmark: _Toc346628704][bookmark: _Ref496876214][bookmark: _Toc532824017]Отправка документа «План-график закупки» в ЕИС
Сформированный план-график закупок можно отправить в ЕИС только из фильтра «Согласовано». Для этого необходимо план-график закупок утвердить у вышестоящих органов, отправив документ по маршруту по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту] (Рисунок 164).
[image: ]
[bookmark: _Ref518313070]Рисунок 164. Отправка план-графика закупок на согласование по маршруту
	[image: ]
	Следует помнить, что документ лот план-графика как отдельный документ согласование не проходит. Согласование проходит документ план-график, а вместе с ним и все лоты план-графика, входящие в данный план-график. Поэтому смена состояния план-графика закупок отразится аналогичным образом и на тех лотах план-графика, которые спровоцировали формирование новой редакции план-графика закупок. Пример: если текущая редакция план-графика была сформирована путем внесения изменения в 2 позиции из 10, то состояние вместе с план-графиком закупок будет изменено только у данных 2 позиций. Остальные же позиции останутся в фильтре «Опубликовано».


В случае, если план-график закупок будет возвращен на доработку, то он будет доступен в фильтре «На доработке». В данном состоянии план-графике доступен будет на редактирование. Также в данном состоянии будут находиться позиции план-графика закупок, которые спровоцировали появление текущей редакции план-графика. Все те позиции план-графика, которые с предыдущей редакции не были изменены будут доступны для просмотра в фильтре «Опубликовано». В момент нахождения план-графика закупок в фильтре «На доработке» заказчикам доступна возможность создания новых позиций, как это описано в п. 2.5.1.1 и 2.5.1.2 данного руководства пользователя, а также можно сформировать изменение в ранее опубликованные позиции план-графика закупок.
Документ план-график из Системы WEB-Торги-КС отправляется в ЕИС в формате структурированного XML файла. Данный файл автоматически генерируется в Системе и отправляется в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] после согласования Плана-графика из фильтра «Согласовано» (Рисунок 165). В случае успешной отправки плана-графика в ЕИС заказчик входит в личный кабинет в ЕИС и размещает вновь загруженный план-график. После публикации в ЕИС план-график получает реестровый номер и на следующий день после публикации автоматически отобразится в Системе в фильтре «Опубликовано». Данная схема работы действительна до наступления 01.01.2017 года.
[image: ]
[bookmark: _Ref416300448][bookmark: _Ref416300364]Рисунок 165. Отправка плана-графика в ЕИС
Ниже приведены схема работы с планом-графиком закупок в целях выполнения постановления Правительства РФ от 12 декабря 2015 г. N 1367 "О порядке осуществления контроля, предусмотренного частью 5 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Начиная с 01.01.2017г. все планы-графики закупок должны пройти контроль на соответствие ч.5 ст.99 44-ФЗ. До момента вступления в силу постановления Правительства РФ от 20 марта 2017 г. N 315 "О внесении изменений в Правила осуществления контроля, предусмотренного частью 5 статьи 99 Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и после 01.01.2019 в отношении заказчиков, осуществляющих закупки для обеспечения государственных нужд субъектов Российской Федерации (муниципальных нужд) была и будет применяться следующая последовательность действий.
После отправки на размещение плана-графика закупок в ЕИС документ сразу же не будет доступен в открытой части. Первоначально в Систему будет загружено из ЕИС уведомление о начале контроля. Выгрузка данных сведений производится со стороны ЕИС раз в час. После того, как в Систему в автоматическом режиме поступит сведения о начале контроля, специалисты финансового органа приступают к контролю документов, применительно к которым пришло уведомление о начале контроля. Вместе с этим документ «План-график закупок» из фильтра «Принят в ЕИС» перейдет в фильтр «Поступил на финконтроль». По результатам прохождения контроля, документ перейдет в следующий фильтр «Завершил финконтроль».
В случае прохождения документом контроля на соответствие ч.5 ст.99 44-ФЗ в Системе будет сформирован документ «Уведомление о соответствии контролируемой информации». В случае не прохождения контроля будет сформирован документ «Протокол несоответствия контролируемой информации». Формированием данных документов занимаются специалисты финансового органа и они же его отправляют их в ЕИС. После успешной загрузки в ЕИС специалисты финансового органа размещают результаты контроля используя свою ЭП.
Если применительно к документу будет размещено уведомление о соответствии контролируемой информации, то документ «План-график закупок» отобразится в открытой части и получит дату публикации. Сведения о размещении документа из ЕИС поступят в Систему на следующей день после дня публикации. В этом случае план-график закупок перейдет в фильтр «Опубликовано».
Если применительно к документу будет размещен протокол о несоответствии контролируемой информации, то документ «План-график закупок» размещен не будет и в Системе необходимо будет внести исправления, путем формирования изменения к имеющемуся документу «План-график закупок». Измененные сведения необходимо повторно отправить в ЕИС и отправить на финансовый контроль.

Текущая же схема работы с планом-графиком закупок до достижения 01.01.2019 следующая:
· документ план-график закупок формируется в Системе, проходит согласование и из фильтра «Согласовано» передается в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС];
· отправленный в ЕИС план-график после нажатия кнопки размещения и отправки на контроль и подписания ЭП в личном кабинете ЕИС получает статус «Опубликовано». В этот же момент документ становится доступным в открытой части ЕИС и попадает на финансовый контроль;
· сведения о начале контроля в течении одно часа поступают в Системе и финансовый орган на основе поступивших сведения проводит финансовый контроль;
· по результатам контроль документ получит дополнительный аналитический признак «Контроль по ст. 99 пройден» или «Контроль по ст. 99 не пройден».
· в случае получения отрицательного контроля по документу, необходимо сформировать новую редакцию плана-графика с целью исправления выявленных неточностей и пройти повторно вышеописанную процедуру;
· документы же, успешно прошедшие контроль, будут доступны в фильтре «Опубликовано» на следующий день после публикации данных сведений в ЕИС.

Если же при отправке документа план-график закупок в ЕИС возникла ошибка и в поле аналитического признака документа отображается значение «Ошибка при отправке документа в ЕИС», то необходимо узнать причины ошибки. Для этого надо по кнопке [История статусов отправки документа в ЕИС] открыть протокол, в котором будет отражена информация о том, во сколько был отправлен документ, и какой ответ со стороны ЕИС был получен. В протоколе в столбце «Комментарий» отображается причина, по которой план-график не был принят в ЕИС (Рисунок 166).
[image: ]
[bookmark: _Ref416301163]Рисунок 166. Истории отправки плана-графика в ЕИС
Появление подобной ошибки означает, что пользователю в ЕИС, от имени которого происходит отправка документа, не назначены права на размещение подобного рода документов. Поэтому необходимо либо раздать права в ЕИС при необходимости или же осуществить отправку от имени другого пользователя организации, которому разрешено размещать данный документ в ЕИС (см. п. 2.2.2 данного руководства).
[bookmark: _Ref441685424][bookmark: _Toc532824018]Формирование изменения в опубликованный лот плана-графика.
После того, как документ план-график переходит в статус «Согласовано» или «Опубликовано», то и лоты плана-графика переходят в аналогичное состояние. Оба вышеуказанных состояния запрещают редактирование документов лот плана-графика, а также самого плана-графика.
Со статуса «Согласовано» документ план-график можно перевести в статус «На доработке», если предусмотрена такая схема движения документов по маршруту, а также, если текущая ревизия плана-графика ранее не отправлялась в ЕИС. Отправка на доработку плана-графика производится нажатием кнопки [image: ] [Отправить документ по маршруту]. По нажатию на кнопку отправки документа по маршруту Система выведет окно выбора действия (Рисунок 167).
[image: ]
[bookmark: _Ref441695506]Рисунок 167. Отправка на доработку плана-графика
В окне выбора действия следует выбрать действие «Доработка» и нажать на кнопку «ОК». В случае прохождения контролей маршрута документ план-график, а также лоты плана-графика, спровоцировавшие текущую редакцию плана-графика, перейдут в статус «На доработке». В данном статусе лоты плана-графика можно открыть на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать]. После внесения изменений в лот плана-графика и успешного сохранения изменений следует повторить процедуру согласования плана-графика, воспользовавшись кнопкой [image: ] [Отправить документ по маршруту].
	[image: ]
	Со статуса «Опубликовано» ни в коем случае нельзя переводить документ план-график в состояние «На доработке», поэтому штатные механизмы Системы не позволят этого сделать.


Для внесения изменений в лотах плана-графика, находящихся в состоянии «Согласовано» или «Опубликовано», предусмотрена возможность формирования изменения по кнопке [image: ] [Сформировать изменение лота] (Рисунок 168).
[image: ]
[bookmark: _Ref382985093]Рисунок 168. Кнопка «Сформировать изменение лота»
Кнопка [image: ] [Сформировать изменение лота] открывает форму редактирования выделенного лота плана-графика. Стоит при этом обратить внимание на то, что:
· будет доступна для использования кнопка [image: ] [Сохранить]; 









· в поле «Номер изменения» отобразится текущий номер изменения лота плана-графика (если лот плана-графика был первичным, т.е. к нему ранее не применялась кнопка формирования изменения, то у такого лота номер изменения будет равен нулю, а сформированное изменение лота получит номер один)
· 
· 
· 
;
· в поле «Дата изменения» будет отражения дата формирования изменения к лоту плана-графика;
· в правом нижнем углу будет отсутствовать надпись красного цвета «Установлен АП, запрещающий редактирование» (данная надпись отображается в правом нижнем углу на формах редактирования документов, если документы находятся в состояниях, запрещающих их редактирование) (смотрим Рисунок 169 и Рисунок 170). 
[image: ]
[bookmark: _Ref442043094]Рисунок 169. Согласованный лот плана-графика без возможности редактирования
[image: ]
[bookmark: _Ref442043097]Рисунок 170. Сформированное изменение к лоту плана-графика, с возможностью внесения изменений
После сохранения сформированного изменения к лоту плана-графика, он отобразится в фильтре «Создание нового» и пропадет из того фильтра, откуда было произведено формирование изменения к лоту. Кроме этого при сохранении сформированного изменения лота плана-графика произойдет создание новой версии документа плана-графика в том случае, если на момент сохранения лота плана-графика не существовало редакции плана-графика в фильтре «Создание нового» или «На доработке». В случае же, если на момент сохранения изменения лота плана-графика существует документ план-график в состоянии «В работе» или «На доработке», то именно в этом плане-графике отразится измененный лот.
[bookmark: _Ref496877077][bookmark: _Toc532824019]Отмена опубликованной позиции плана-графика
В ходе работы с план-графиком закупок может возникнуть необходимость отменить уже опубликованную позицию плана-графика закупок.
Для отмены лота плана-графика, необходимо в навигаторе перейти в папку «Лота плана-графика (44-ФЗ)» в фильтр «Опубликовано», выбрать из списка необходимый лот плана-графика и нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\изм_извещения.png] [Сформировать изменение лота] (Рисунок 171).
[image: ]
[bookmark: _Ref496249841]Рисунок 171. Формирование изменение лота плана-графика
В результате будет открыта электронная форма документа «Лот плана-графика». Во вкладке «Основные данные» в блоке полей «Внесение изменений» необходимо заполнить поле «Обоснование внесения изменений». Данное поле заполняется по нажатию кнопки [image: ] (Рисунок 172) путем выбора значения «Отмена заказчиком закупки, предусмотренной планом-графиком закупок» из справочника «Причины изменений» (Рисунок 172).
[image: ]
[bookmark: _Ref496251078]Рисунок 172. Обоснование внесения изменений
После внесения изменений, необходимо нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Успешно сохраненный документ «Лот плана-графика» будет доступен для просмотра в фильтре «Создание нового» в папке «Лот плана-графика» (Рисунок 173). Для просмотра сохраненного лота плана-графика необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] или же воспользоваться двойным щелчком ЛКМ по документу.
[image: ]
[bookmark: _Ref496252227]Рисунок 173. Фильтр "Создание нового"
Лот плана-графика так же будет доступен для просмотра в документе «План-график закупок» во вкладке «Позиции».
Для просмотра документа «План-график» необходимо в навигаторе перейти в папку «План-график 44-ФЗ» в фильтр «Создание нового» выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] или же воспользоваться двойным щелчком ЛКМ по документу (Рисунок 174). 
[image: ]
[bookmark: _Ref496253537]Рисунок 174. Список документов в фильтре "Создание нового"
В открывшемся документе во вкладке «Позиции» отображается список лотов плана-графика, которые связаны с открытым план-графиком закупок. В этом списке будет доступен и отмененный лот плана-графика, у которого в столбце «Обоснование внесения изменений» будет отображаться выбранное ранее значение обоснования внесения изменений «Отмена заказчиком закупки, предусмотренной планом-графиком закупок» (Рисунок 175).
[image: ]
[bookmark: _Ref496253626]Рисунок 175. Позиции плана-графика закупок
Все дальнейшие процедуры по размещению в ЕИС изменений по плану- графику аналогичны описаниям, отраженным в п. 2.5.4, 2.5.5.
[bookmark: _Toc532824020]Генерация аналитической информации, содержащейся в плане-графике
В документе «План-график» предоставляется возможность генерации аналитической информации. Заказчик самостоятельно выбирает реквизиты, которые будут отражены в отчете и поля для группировки значений. Для установки параметров отбора, необходимо нажать на кнопку «Сумма» (Рисунок 176), при этом появится форма, которая отражает общее количество строк и общую сумму документа «План-график». 
[image: ]
[bookmark: _Ref382985266]Рисунок 176.  Вызов формы указания настроек
Для указания параметров отчета и группировки данных, необходимо нажать на кнопку [image: ] [Настройка] (Рисунок 177). 
[image: ]
[bookmark: _Ref382985319]Рисунок 177. Вызов формы для указания параметров настройки и группировки данных
   Для установки основных реквизитов отчета, необходимо отметить требуемые  поля флагом «[image: ]»,  если необходимо сгруппировать значения и вычислить итоговую сумму по определенному параметру, следует отметить требемые поля флагом «[image: ]» в столбце, отмеченном символом «[image: ]» (Рисунок 178).
[image: ]
[bookmark: _Ref382985375]Рисунок 178. Форма установки настроек сумматора
После установки параметров, требуемых для вывода аналитической информации, необходимо нажать на кнопку «ОК». При этом будет сформирован отчет, который можно будет вывести в табличный редактор Excel по кнопке [image: ] [Печать] (Рисунок 179).
[image: ]
[bookmark: _Ref382985427]Рисунок 179. Сформированный отчет по установленным параметрам
[bookmark: _Ref438131053][bookmark: _Toc532824021]Использование документа «Лот плана-графика (Черновик)»
В случае использования на регионе документа «Лот плана-графика (Черновик)» необходимо перейти в фильтр «Черновик (Шаблон)» (Рисунок 180). Для создания документа необходимо воспользоваться кнопкой [image: ] [Создать].
[image: ]
[bookmark: _Ref438126646]Рисунок 180. Создание документа «Лот плана-графика (Черновик)»
Форма заполнения документа «Лот плана-графика (Черновик)» абсолютно идентична форме заполнения документа «Лот плана-графика» (Рисунок 87). Описание полей формы документа лот плана-графика было произведено в п. 2.5.1.1 данного руководства пользователей.
[image: ]
Рисунок 181. Форма заполнения документа «Лот плана-графика (Черновик)»
Отличительной чертой документа «Лот плана-графика (Черновик)» является:
· отсутствие контролей при сохранении документа;
· отсутствие нумерации сохраненного документа;
· сохраняемый документ не связывается автоматически с планом-графиком и тем самым не провоцирует формирование новой редакции плана-графика.
При этом следует учесть, что обязательные поля необходимо заполнить для успешного сохранения документа.
Из документа «Лот плана-графика (черновик)» можно сформировать документ «Лот плана-графика» по кнопке кнопку [image: ] [Сформировать лот ПГ на основе документа черновик(шаблон)] (Рисунок 182).
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[bookmark: _Ref438129209]Рисунок 182. Формирование лота плана-графика на основе документа черновик(шаблон)
По нажатию на эту кнопку откроется форма редактирования документа лот плана-графика со всеми данными, которые были внесены в документе «Лот плана-графика(Черновик)». Для сохранения документа следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Сохранить]. Если в протоколе сохранения документа окажутся только информационные контроли, то документ сразу же сохранится (Рисунок 183). В случае наличия в протоколе сохранения блокирующих контролей, следует закрыть протокол, внести необходимые исправления, указанные в контролях и повторить процедуру сохранения документа.
[image: ]
[bookmark: _Ref438130015]Рисунок 183. Информационный контроль о заполнении суммы документа в рублях
Успешно сохраненный документ будет доступен в папке «Лот плана-графика (44-ФЗ)» в фильтре «Создание нового». Документ же «Лот плана-графика (Черновик)» при этом не перестанет существовать и останется доступным в фильтре «Черновик (шаблон)».
[bookmark: _Toc532824022]Формирование технического изменения плана-графика
Под понятием технического изменения плана-графика понимается внесение изменений в данные лота плана-графика, которые не передаются в ЕИС, но используется для контроля данных в разрезе интеграции ПК «WEB-Торги-КС» с Системой исполнения бюджета. Техническое изменение, созданное для лота плана-графика, позволит внести исправление только в поля «КБК» для любого лота плана-графика, в независимости от того, в каком состоянии находится документ план-график закупок.
	[image: ]
	Для казенных учреждений доступны только поля «КОСГУ», «ДопКласс», «РегКласс», «Программа», так как остальные поля передаются в составе бюджетной классификации в ЕИС. 


Формирование технического изменения доступно только из фильтров «Согласовано» и «Опубликовано» лота плана-графика по кнопке [Создать техническое изменение] (Рисунок 184). Для этого достаточно выбрать лоты плана-графика, по которым следует создать техническое изменение, и нажать на кнопку [Создать техническое изменение].
Новая редакция плана-графика закупок при этом не формируется и никаких изменений с существующим планом-графиком закупок не происходит. Все изменения коснутся исключительно документов лотов планов-графиков, по которым было создано техническое изменение.
[image: ]
[bookmark: _Ref445475631]Рисунок 184. Создание технического изменения
 Все выделенные лоты плана-графика при этом действии перейдут в фильтр «Техническое изменение», расположенной в папке «Лот плана-графика (44-ФЗ)» (Рисунок 185). 
[image: ]
[bookmark: _Ref445477260]Рисунок 185. Лоты плана-графика, по которым сформировано техническое изменение
Для исправления данных в лоте плана-графика необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать]. В открывшейся форме редактирования документа доступными для заполнения будут только поля во вкладке «КБК» (Рисунок 186).
[image: ]
[bookmark: _Ref445479418]Рисунок 186. Внесение технический изменений в лот плана-графика
Заполнения полей допускается ручным вводом с клавиатуры или же вызовом соответствующих справочников и выбором необходимого значения.
После корректировки полей следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
Все исправленные лоты плана-графика следует перевести в согласованное состояние по кнопке [Согласовать техническое изменение] (Рисунок 187).
[image: ]
[bookmark: _Ref445480097]Рисунок 187. Согласование технического изменения
Все лоты плана-графика, для которых применена была кнопка [Согласовать техническое изменение], перейдут в фильтр «Согласовано».
[bookmark: _Toc532824023]Учет в Плане-графике и повторное размещение несостоявшихся процедур размещения заказа
Для повторного размещения несостоявшихся процедур размещения заказа необходимо высвободить средства, зарезервированные на финансирование данного лота плана-графика. Для этого необходимо перейти в навигаторе к папке «Реестр лотов» в фильтр «Несостоявшаяся процедура размещения заказа» или «Отмененная процедура размещения заказа» (см. 2.9.1). При использовании кнопки [image: ] [Высвободить средства по лоту] связь заявки на закупку с лотом в плане-графике удаляется и становится доступной возможность формирования изменения к лоту план-графика закупок (Рисунок 188). Такие лоты план-графика в списке подсвечиваются красным цветом. Лоты же план-графика, связанные с заявкой на закупку подсвечиваются синим цветом.
[image: ]
[bookmark: _Ref450750119]Рисунок 188. Красным цветом подсвечены лоты плана-графика, по которым были высвобождены средства
После публикации план-графика закупок измененная позиция план-графика по несостоявшейся процедуре станет доступной для использования в новой заявке на закупку. После согласования заявки на закупку из нее будет сформирован новый проект извещения. После публикации проекта извещения в ЕИС, закупка получит новый реестровый номер, но ИКЗ останется тем же самым, каким было в позиции план-графика закупок.
[bookmark: _Toc306193059][bookmark: _Ref311584578][bookmark: _Toc532824024]Загрузка план-графика заказчика из ЕИС
В Системе «WEB-Торги-КС» предусмотрен механизм загрузки ранее опубликованных в структурированном виде планов-графиков заказчиков из ЕИС.
Данная процедура рассчитана на однократное использование заказчиками в регионах, которые с середины года переходят на работу в Системе «WEB-Торги-КС».
Для создания заявки на загрузку плана-графика с ЕИС достаточно перейти в навигаторе к документу «Заявка заказчика на загрузку Плана-графика с ЕИС» и нажать на кнопку [image: ][Создать] (Рисунок 189).
[image: ]
[bookmark: _Ref443406506]Рисунок 189. Формирование заявки на загрузку плана-графика с ЕИС
В открывшейся электронной форме «Заявка заказчика на загрузку Плана-графика с ЕИС» следует выбрать год плана-графика, для которого необходимо загрузить данные и нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
В случае необходимости осуществления закупки в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ (объекты капитального строительства, объекты недвижимого имущества) или в соответствии с ч.1-2 ст.154 БК РФ (соглашение между местной администрацией поселения и местной администрацией муниципального района на осуществление отдельных бюджетных полномочий) в Системе доступна возможность загрузки плана закупок от имени организации, передавшей полномочия на осуществление закупки.
В этом случае в блоке «Организация, размещающая план закупок (передача полномочий)» необходимо в поле «План закупок размещает» выбрать из справочника «Справочник связей организаций по переданным полномочиям» соответствующую запись (Рисунок 190).
[image: ]
[bookmark: _Ref517423372]Рисунок 190. Выбор организации, получившей полномочия на размещение
Возможность наполнение справочника связей организаций по переданным полномочиям доступна только администраторам Системы региона. Инструкция по заполнению для администраторов указана в п. «1.7.4. Справочник связей организаций по переданным полномочиям» руководства администраторов системы.	
Далее в электронной форме необходимо выбрать требуемый год плана закупок и нажать кнопку [image: ] [Сохранить] (Рисунок 191).
[image: ]
[bookmark: _Ref517423386]Рисунок 191. Электронная форма заявки на загрузку плана закупок по переданным полномочиям
Вновь созданная заявка будет отражена в списке заявок заказчика на загрузку плана-графика со статусом «На регистрации». На этом регистрация заявки заказчиком завершается.
Все вновь созданные заявки рассматриваются администраторами комплекса и ими же принимается решение отклонить или зарегистрировать заявку. В случае отклонения заявки, аналитический признак будет изменен на значение «Отклонено». В случае же регистрации заявка получит признак «Зарегистрировано».
По всем зарегистрированным заявкам в автоматическом режиме происходит процедура загрузки данных с ЕИС. Данная процедура в зависимости от объема данных в регионе может потребовать до нескольких часов времени.
По результатам автоматической загрузки плана-графика с ЕИС заявка заказчика может сменить аналитический признак на один из следующих (Рисунок 192):
· Зарегистрировано, Не найден в ЕИС (информирует об отсутствии выгруженных данных со стороны ЕИС о публикации заказчиком плана-графика в структурированном виде);
· Загружено с ЕИС, Зарегистрировано (информирует, что документ план-график заказчика был успешно загружен в Систему «WEB-Торги-КС» и доступен для просмотра в фильтре «Согласовано» в папке «План-график» и «Лот плана-графика»).
[image: ]
[bookmark: _Ref443462663]Рисунок 192. Аналитические признаки заявок заказчиков на загрузку планов-графиков с ЕИС
[bookmark: _Toc532824025]Использование образовавшейся экономии
С выходом Постановления Правительства РФ от 25 января 2017 г. N 73 "О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации" в Системе был реализован механизм формирования изменения лота плана-графика по кнопке [Изменение лота ПГ по результатам экономии]. Данный механизм применяется в случае наличия зарегистрированного сведения о контракте, если цена контракта была уменьшена по сравнению с НМЦК извещения.
Для формирования изменения лота плана-графика закупок по результатам экономии необходимо раскрыть в навигаторе папку «Лот плана-графика» и открыть список документов в фильтре «Опубликовано» (Рисунок 193). В открывшемся списке необходимо выбрать лот плана-графика, по которому необходимо отразить экономию и из выпадающего списка нажать на кнопку [image: ] [Изменение лота ПГ по результатам экономии].
[image: ]
[bookmark: _Ref483217951]Рисунок 193. Изменение лота ПГ по результатам экономии
По нажатию на кнопку откроется окно редактирования формы лота план-графика (Рисунок 194). Во вкладке «Основные данные» в поле «Обоснование внесения изменений» устанавливается автоматически значение «Образовавшаяся экономия от использования в текущем финансовом году бюджетных ассигнований в соответствии с законодательством Российской Федерации» из справочник.
[image: ]
[bookmark: _Ref483236927]Рисунок 194. Форма изменения лота ПГ по результату экономии
Во вкладке «Товары\работы\услуги» никакие изменения производить не надо, все поля в данной вкладке закрыты (Рисунок 195). Контроль проверяющий равенство суммы текущего года и суммы первого года во вкладке «КБК» изменена. В случае формирования изменения лота плана-графика по результатам образовавшейся экономии данный контроль не срабатывает.
[image: ]
[bookmark: _Ref483557160]Рисунок 195. Вкладка «Товары\работы\услуги» без возможности корректировки полей
Во вкладке «КБК» необходимо скорректировать суммы планируемых выплат (Рисунок 196).
[image: ]
[bookmark: _Ref483291401]Рисунок 196. Изменение суммы во вкладке «КБК», в соответствии с суммой заключенного контракта или фактического исполнения контракта
Изменение сумм во вкладке «КБК» ведет к автоматическому пересчету значения в поле «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта» (Рисунок 196), поэтому данное поле следует оставить неизменным скорректировав его значение вручную на значение, которое было в лоте плана-графика на момент заключения контракта, как показано на Рисунок 197.
[image: ]
[bookmark: _Ref483291542]Рисунок 197. Ручная корректировка значения в поле «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта»
Остальные поля во всех вкладках лота плана-графика не доступны для редактирования. После внесения необходимых изменений документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. На момент сохранения лота плана-графика проверяется введенная сумма во вкладке «КБК» с суммой заключенного контракта. Если же есть итоговое исполнение контракта, то сверка суммы в лоте ПГ происходит по итоговому документу исполнения контракта. Успешно сохраненный документ будет включен в последнюю версию плана-графика закупок.
[bookmark: _Toc532824026]Изменение лота плана-графика, в случае расторжения контракта на нулевую сумму без исполнения контракта
После регистрации контракта в ЕИС может возникнуть ситуация, когда между заказчиком и поставщиком возникает необходимость расторжения контракта. При этом никакого исполнения контракта ни с одной ни с другой стороны не было. На момент регистрации контракта обычное изменение лота плана-графика не допускается, поэтому при возникновении подобных ситуаций необходимо использовать функционал кнопки [image: ] [Изменение лота ПГ по результатам экономии]. Т.к. подобное расторжение контракта на нулевую сумму не является экономией, то при формировании изменения к лоту плана-графика по кнопке [image: ] [Изменение лота ПГ по результатам экономии] в форме редактирования в поле «Обоснование внесения изменений» автоматически будет заполнено значение «Возникновение обстоятельств, предвидеть которые на дату утверждения плана-графика закупок было невозможно» (Рисунок 198).
[image: ]
[bookmark: _Ref483302612]Рисунок 198. Автоматическое заполнение обоснования внесения изменения, в случае расторжения контракта на нулевую сумму
Во вкладке «Товары\работы\услуги» при этом никаких изменений делать не нужно, все поля в данной вкладке закрыты для редактирования.
Во вкладке «КБК» при этом происходит обнуление суммы по всем годам во всех строках БК (Рисунок 199). Обнуление строк БК приведет к автоматическому обнулению поля «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта» из-за автоматического перерасчета. Поэтому после обнуления всех полей в разрезе БК необходимо вернуть исходное значение вручную в поле «Ориентировочная начальная (максимальная) цена контракта».
[image: ]
[bookmark: _Ref483302836]Рисунок 199. Обнуление сумм БК во вкладке «КБК»
Все остальные поля в форме лоте плана-графика не доступны для редактирования. После внесения необходимых изменений документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Успешно сохраненный документ будет включен в последнюю версию плана-графика закупок.
[bookmark: _Ref445334672][bookmark: _Toc532824027]Формирование заявок на размещения заказа 
[bookmark: _Ref442997543][bookmark: _Toc532824028] Формирование предварительных заявок на закупку
В случае наличия в Вашем регионе интеграции программного комплекса «WEB-Торги-КС» с программным комплексом «Бюджет-WEB» используется формирование документа «Предварительная заявка на закупку».
Для проведения закупки, финансирование которой проходит за счет бюджетных средств, прежде всего, необходимо сформировать документ «Предварительная заявка на закупку» в системе исполнения бюджета при помощи программного комплекса «Бюджет-WEB».
Документ «Предварительная заявка на закупку» служит для резервирования средств на оплату закупаемых товаров, работ, услуг в базе данных Системы исполнения бюджета. Для авторизации в комплексе необходимо ввести логин и пароль в форме авторизации (Рисунок 200).
[image: ]
[bookmark: _Ref382985475]Рисунок 200. Авторизация в ПК «Бюджет-WEB»
В случае успешного ввода логина и пароля по нажатию на кнопку [Выполнить] откроется окно выбора комплекса, в котором необходимо отметить пункты «Бюджет-КС», «Государственный (муниципальный) заказ» и нажать кнопку [OK] (Рисунок 201).
[image: ]
[bookmark: _Ref382985523]Рисунок 201. Выбор комплекса при авторизации
После этого на экране появится АРМ получателя бюджетных средств, в котором будут доступны желтые папки с вложенными в них документами. Необходимо в навигаторе АРМа получателя бюджетных средств раскрыть папку «Госзаказ» и щелкнуть мышью по документу «Предварительные заявки на закупку» (Рисунок 202).
[image: ]
[bookmark: _Ref416301645]Рисунок 202. Переход к списку предварительных заявок
В открывшемся списке документов отображаются все введенные ранее предварительные заявки на закупку (Рисунок 203). Если ранее за отчет период документы не создавались по данной организации, то список документов будет пуст.
[image: ]
[bookmark: _Ref416333520]Рисунок 203.Список предварительных заявок на закупку
Для формирования новой предварительной заявки необходимо кликнуть по кнопке [image: ] [Создать] на панели инструментов списка. В открывшейся форме редактирования документа необходимо заполнить все необходимые поля для заполнения:
1. Выбрать организацию – государственного заказчика (Рисунок 204).
1. Выбрать счет получателя бюджетных средств (Рисунок 205). Если ГРБС размещает заказ для подведомственного учреждения, необходимо выбрать счет подведомственного учреждения. 
2. Указать код бюджетной классификации выбором по двойному клику в колонке КОСГУ (Рисунок 206). Выбрать код региональной классификации.
3. Указать сумму закупку в рублях – колонка Сумма 1-го года.
4. Указать предмет закупки.
[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref416333583]Рисунок 204. Выбор Заказчика из справочника
[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref416333611]Рисунок 205. Выбор счета получателя
[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref416333638]Рисунок 206. Выбор кода бюджетной классификации и КОСГУ
Суммы, введенные в документе «Предварительная заявка на закупку» в разрезе счетов получателей и кодов бюджетной классификации, могут обрабатываться Единым центром контролей Бюджет-КС как в целях контроля наличия средств на проведение закупки перед её объявлением, так и в целях резервирования этих средств с момента начала процедуры. Для сохранения заполненного документа следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Сохранить].
При сохранении документа вызывается процедура автоматического первичного контроля введенных данных в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности. 
	[image: ]
	Сохраненный документ «Предварительная заявка на закупка» передается в программный комплекс «WEB-Торги-КС» по кнопке [image: ] [Импорт необработанных предварительных заявок], расположенной в Системе «WEB-Торги-КС» в документе «Заявка на закупку» в фильтре «Создание нового» (см. п. 2.6.2 данного руководства).



После успешно выполненного импорта предварительной заявки в ПК «WEB – Торги-КС» редактирование обработанной Предварительной заявки в «Бюджет-WEB» блокируется.
Редактирование становится возможным в случае возврата документа «Заявка на закупку»   на уточнение суммы.
Удаление в «Бюджет-WEB» предварительной заявки, из которой в ПК «WEB – Торги-КС» был сформирован документ «Заявка на закупку», запрещено.
[bookmark: _Ref442993160][bookmark: _Ref445164833][bookmark: _Toc532824029] Формирование документа «Заявка на закупку»
Для формирования заявок на размещение заказа предусмотрен в ПК «WEB–Торги-КС» документ «Заявка на закупку», который доступен в АРМе  заказчика в следующих состояниях (Рисунок 207):
· На уточнении суммы;
· Создание новой;
· Возвращены на доработку;
· На согласовании у ГРБС;
· На согласовании в УО; 
· Принятые к исполнению;
· Извещение размещено в ЕИС;
· Общее состояние.
Данный набор фильтров в зависимости от региона может меняться администраторами комплекса как в сторону добавления дополнительных фильтров, так и в сторону исключения фильтров.
[image: ]
[bookmark: _Ref416333673]Рисунок 207. Фильтры для документа Заявка на закупку
	Для создания заявки на закупку необходимо перейти к списку документов «Заявка на закупку» в фильтр «Создание новой».
Заявка на закупку создается путем импорта предварительных заявок, введенных в комплексе «Бюджет-WEB». Для этого необходимо кликнуть по кнопке [image: ] [Импорт необработанных Предварительных заявок]  (Рисунок 208). Если в базе данных Системы исполнения бюджета существуют предварительные заявки, созданные для государственного заказчика, и они готовы к импорту, то произойдет автоматическое создание документа «Заявка на закупку» с данными начальной цены контракта и БК финансирования предстоящей закупки. Значения во вновь созданном документы будут взяты из значений полей, заполненных в электронной форме документа «Предварительная заявка на закупку» в Системе исполнения бюджета «Бюджет-WEB» (см. п. 2.6.1 данного руководства).
[image: ]
[bookmark: _Ref416333691]Рисунок 208.  Импорт необработанных предварительных заявок
Для проведения закупки за счет внебюджетных средства или же в случае отсутствия интеграции ПК «WEB-Торги-КС» с ПК «Бюджет-WEB» документ заявка на закупку формируется по кнопке [Сформировать заявку на закупку] (Рисунок 209). По нажатию на кнопку выйдет окно подтверждения действий. Для продолжения формирования документа следует нажать на кнопку «ОК», если же формирование заявки за счет иных средств не требуется, то следует воспользоваться кнопкой «Отмена».

[image: ]
[bookmark: _Ref445040649]Рисунок 209. Формирование заявки на закупку за счет внебюджетных средств
Созданный документ «Заявка на закупку» следует связать с согласованным документом «Лот плана-графика» из документа «План-график размещения заказа». Для этого необходимо:
1. выделить импортированный документ и открыть его на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать];
2. открыть «Справочник лотов плана-графика» по кнопке [image: ], расположенной рядом с полем «Номер лота» (Рисунок 210);
3. выбрать лота плана-графика и нажать на кнопку [Запомнить].
[image: ]
[bookmark: _Ref382985739]Рисунок 210. Выбор лота из плана-графика размещения заказа
	[image: ]
	В справочнике лотов плана-графика синим цветом подсвечиваются лоты, которые связаны с документами «Заявка на закупку», не связанные же лоты плана-графика не подсвечиваются. Подсвеченные желтым цветом лоты плана-графика информируют, что есть не согласованная версия данного лота редакцией выше.



Данные из выбранного лота плана-графика автоматически подтянутся в документ «Заявка на закупку» (Рисунок 211). Обязательные для заполнения поля выделены зеленым прямоугольником и подписаны текстом красного цвета. Оставшиеся не заполненными обязательные для заполнения поля следует заполнить необходимыми значениями.
В случае формирования заявки на закупку за счет иных средств значение в поле «Н(М)ЦК», а также значения «БК» во вкладку «Финансирование» переходит из лота плана-графика, в случае же формирования заявки на закупку путем импорта предварительной заявки на закупку эти значения переходит из документа предварительная заявка на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref382985794]Рисунок 211.  Документ «Заявка на закупку», связанный с лотом плана-графика
Во вкладку «Товары, работы, услуги» все данные подтягиваются из лота плана-графика после выбора номера лота из согласованного плана-графика. 
	[image: ]
	Количество строк продукции в заявке на закупку может отличаться от количества строк продукции лота плана-графика в большую сторону, только если новые строки продукции являются уточнением строки продукции указанной в лоте плана-графика. Т.е. можно подробнее расписать закупаемую продукции в заявке на закупку только в разрезе выбранного кода ОКПД2 в лоте плана-графика.


Для детализации закупаемой продукции в заявке на закупку доступна кнопка [image: ] [Копировать], перед нажатием на кнопку следует выделить строку продукции, которую предполагается детализировать (Рисунок 211). При этом появится вторая абсолютно идентичная строка продукции, в которой можно отразить более детальную информацию о закупаемой продукции.
Поле «Номер позиции каталога (ID)» используется и доступно для заполнения в регионах, которые пользуются документом «Позиция каталога товаров, работ, услуг». Данный документ доступен для заполнения в первую очередь администраторам комплекса, а также специалистам уполномоченного органа по необходимости.
Для возможности заполнения поля «Этапы графика поставки» во вкладке «Товары, работы, услуги» следует изначально внести необходимую информацию о предполагаемых этапах во вкладке «Этапы графика поставки» (Рисунок 212). По кнопке [image: ] [Добавить строку] происходит добавление пустой строки, в которую следует внести данные о номере поставки, его наименовании, а также месте поставки.
[image: ]
[bookmark: _Ref443948245]Рисунок 212. Определение графиков поставки
После заполнения всех необходимых этапов графика поставки следует отразить информацию о том,  на каком этапе графика поставки и в каком количестве по каждой из закупаемой строки продукции планируется получение заказчиком указанной продукции.
Во вкладке «Объект закупки» отражается (Рисунок 213):
· информация об идентификационном коде закупки и номере позиции в ЕИС; 
· сведения об организации, размещающей закупку в случае переданных полномочий;
· описание объекта закупки.
Для заполнения доступны поля:
· наименование предмета контракта;
· информация об имеющихся производителях (поставщиках) и товарах (услугах) с равнозначными характеристиками;
· основание закупки (указывается путем ссылки на правовые акты, целевые программы и т.д.).
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[bookmark: _Ref443948872]Рисунок 213. Объект закупки
Во вкладку «Финансирование» данные о БК, а также значение сумм по годам поступают из предварительной заявки на закупку. В случае же формирования заявки на закупку за счет иных средств, данные о БК и значения сумм по годам подтягиваются из выбранного лота плана-графика (Рисунок 214). Для каждой строки финансирования необходимо прописать вид средств из выпадающего списка. В зависимости выбранного вида средств по строкам финансирования сумма будет отражена либо в поле «Вид бюджетных средств» или в поле «Вид внебюджетных средств». Каждое из этих полей заполняется путем выбора значения из соответствующих справочников.
[image: ]
[bookmark: _Ref443996203]Рисунок 214. Вкладка «Финансирование»
Для каждой строки БК следует также выбрать счет получателя по двойному клику ЛКМ одноименного поля из справочника «Счета корреспондентов», если данное поле открыто и доступно для заполнения (Рисунок 215).
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[bookmark: _Ref518553665]Рисунок 215. Справочник «Счета корреспондентов»
Если предполагаемая закупка финансируется из разных источников БК, то для каждого значения БК следует указать вид средств. В зависимости от выбранного вида средств сумма по БК будут отражен в поле внебюджетных средств или же бюджетных средств. Если финансирование будет произведено за счет внебюджетных средств, то необходимо указать вид внебюджетных средств путем выбора значения из соответствующего справочника. Вид бюджетных средств выбирает из соответствующего справочника бюджетных средств. В зависимости от настроек комплекса на регионе поле «Источник финансирования» может заполняться вручную или же путем выбора значения из соответствующего справочника (Рисунок 216).
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[bookmark: _Ref518552635]Рисунок 216. Закупка за счет разных видов средств
Во вкладке «Условия обеспечения» заполняются данные относительно размера обеспечения исполнения контракта и обеспечение заявки с указание банковских реквизитов заказчика (Рисунок 217). Также в данной вкладке необходимо указать требования к банковской гарантии.
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[bookmark: _Ref514224757]Рисунок 217. Вкладка «Условия обеспечения»
Заполнение полей «Платежные реквизиты для обеспечения исполнения контракта», «Платежные реквизиты для перечисления денежных средств при уклонении участника закупки от заключения контракт», «Лицевой счет» и «Расчетный счет» заполняются путем выбора комбинации банковских реквизитов из одноименного справочника «Справочник банковских реквизитов» (Рисунок 218).
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[bookmark: _Ref518553265]Рисунок 218. Справочник банковских реквизитов
	[image: ]
	Сведения о банковских реквизитах, используемых для отражения сведений в обеспечении исполнения контракта, а также в обеспечении заявки синхронизируются из ЕИС ежедневно. Поэтому все изменения реквизитов, как и добавление новых следует производить в личном кабинете ЕИС. На следующий день эти сведения будут автоматически подгружены в Систему и станут доступными для использования в заявке на закупку.


Во вкладке «Условия контракта» доступны для заполнения следующие поля (Рисунок 219):
· Место доставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· Сроки поставки товара, завершения работ, график оказания услуг;
· Условия поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· Периодичность оплаты поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;
· Периодичность поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг);
· Размер аванса;
· Срок действия контракта;
· Форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг;
· Порядок формирования цены контракта;
· Обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
· Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара;
· Требования к предоставлению гарантии производителя и к сроку действия такой гарантии;
· Срок, в течение которого победитель запроса котировок или иной участник запроса котировок, с которым заключается контракт при уклонении победителя от заключения контракта, должен подписать контракт (в соответствии с п.4 ч.1 ст.73 44-ФЗ);
· Информация о банковском сопровождении контракта (в случаях, предусмотренных статьей 35 Закона № 44-ФЗ);
· Дополнительная информация;
· Заказчиком установлено право Исполнителя привлекать к выполнению контракта соисполнителей (в соотв. с ПП РФ от 15.05.2017 N 570);
· Установлено требование к товару, используемому при выполнении работ (оказании услуг).
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[bookmark: _Ref443949673]Рисунок 219. Вкладка «Условия контракта»
Ряд из перечисленных полей в зависимости от региона могут быть обязательны для заполнения. Обязательность тех или иных полей настраивается администраторами Системы в регионе.
Вкладка «Информация по конкурсу» активная для заполнения только в случае выбора способа определения поставщика, являющимся конкурсом. В данной вкладке расположено поле «Порядковый номер лота в составе извещения» (Рисунок 220). В это поле не надо вводить номер лота плана-графика, а необходимо ввести порядковый номер в случае проведения многолотового конкурса. Если закупка не предполагается в качестве многолотовой, то всегда следует ставить цифру «1».
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[bookmark: _Ref492386884]Рисунок 220. Вкладка «Информация по конкурсу»
Поле «Отдельные виды товаров, работ, услуг (Постановление Правительства РФ №1085 от 28.11.2013 г.)» заполняется на основе выбранного значения из одноименного справочника (Рисунок 221).
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[bookmark: _Ref492629803]Рисунок 221. Справочник отдельных видов товаров, работ, услуг
В таблицу «Критерии оценки» значения заносятся построчно, каждая из которых добавляется по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 220). Во вновь добавленной строке необходимо выбрать наименование критерия из одноименного справочника (Рисунок 222). Справочник вызывается по двойному клику мыши по полю «Наименование критерия».
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[bookmark: _Ref492630828]Рисунок 222. Справочник критериев оценки заявки
В поле «Значимость критерия оценки» выставляется величина значимости от 0 до 100 (Рисунок 223). Суммарное значение всех добавленных критериев при этом должно быть равно значению «100». Поле «Значимость показателя» не заполняется для стоимостных критериев.
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[bookmark: _Ref492631724]Рисунок 223. Критерии оценки
Вкладка «Дополнительные сведения» включает в себя поля для ввода следующей информации:
· особенности размещения (Рисунок 224);
· сведения о проведении совместных торгов (Рисунок 224);
· условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства (Рисунок 224);
· Закупка у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций (Рисунок 225);
· информация о банковском сопровождении контракта (Рисунок 225);
· возможность заказчика изменить условия контракта в соответствии с положениями закона № 44-ФЗ (Рисунок 226).
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[bookmark: _Ref443997083]Рисунок 224. Вкладка «Дополнительные сведения»
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[bookmark: _Ref443997623]Рисунок 225. Вкладка «Дополнительные сведения»
[image: ]
[bookmark: _Ref443997647]Рисунок 226. Вкладка «Дополнительные сведения»
Большинство значений полей в данную вкладку поступают после выбора лота плана-графика в заявке на закупку. Оставшиеся обязательные для заполнения поля следует заполнить необходимыми значениями.
При необходимости проведения закупки через уполномоченный орган (уполномоченное учреждение) следует в поле «Процедура будет проведена уполномоченным органом (уполномоченным учреждением)» поставить значение «Да» (Рисунок 227) и выбрать в шапочной части электронной формы заявки на закупку уполномоченный орган из справочника организаций размещения (Рисунок 228).
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[bookmark: _Ref443998444]Рисунок 227. Проведение закупки через уполномоченный орган (уполномоченное учреждение)
[image: ]
[bookmark: _Ref443998524]Рисунок 228. Справочник организаций размещения
Во вкладке «Требования к участникам» заполняется информация о требованиях, предъявляемых заказчиком к поставщикам услуг по предстоящей закупке согласно 44-ФЗ. Ввод единых требований происходит путем установки флага в описании соответствующего поля и дальнейшим вводом необходимой информации в активированное поле (Рисунок 229). Возможно заполнение данного поля путем выбора значений из справочника.
Дополнительные требования к участникам заполняются на основе введенных ранее значений в документе лот плана-графика.
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[bookmark: _Ref443999010]Рисунок 229. Вкладка «Требования к участникам»
[image: ]
Рисунок 230. Вкладка «Требования к участникам» продолжение
Во вкладке «Исполнитель заказчика» блок полей «Контактная информация заказчика» заполняется автоматически на основе данных из формы «Регистрационные данные в ЕИС» (смотрим п. 2.2.2 данного руководства пользователя) (Рисунок 231). Изменение реквизитов полей данного блока происходит путем выбора значения из справочника «Справочник регистрационных данных».
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[bookmark: _Ref443999706]Рисунок 231. Вкладка «Исполнитель заказчика»
Блок полей «Информация о контрактном управляющем, ответственном за заключение контракта или об ответственном лице контрактной службы» заполняется путем выбора записи из справочника «Справочник исполнителей». Создание сведений о контрактном управляющем отражена в п. 2.16.5 данного руководства пользователя, сведения о заполнении сведений о контрактной службе отражены в п. 2.16.6 данного руководства пользователя.
Во вкладке «Комиссия» заказчикам доступна возможность выбора представителей заказчика в комиссии. По кнопке [image: ] [Добавить строку] создается новая строка записи, в которой член комиссии выбирается из справочника членов комиссии (Рисунок 232). Наполнение справочника членов комиссии отражена в п. 2.16.3 данного руководства пользователя.
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[bookmark: _Ref444000141]Рисунок 232. Вкладка «Комиссия»
На этапе формирования заявки на закупку достаточно указать представителей заказчика в предполагаемой комиссии. Сама же комиссия, дополненная представителями уполномоченного органа, формируется на этапе заполнения и сохранения документа извещения, сформированного из заявки на закупку.
После ввода всех необходимых значений в электронной форме документа его следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. При этом Система проверит заполненные данные в документе и в случае обнаружения расхождения с проверяемыми условиями выведет протокол сохранения документа, в котором будут отражены выявленные расхождения (Рисунок 233).
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[bookmark: _Ref444020273]Рисунок 233. Блокирующие сохранение документа контроли
Контроли в Системе делятся на следующие типы:
· системный предварительный контроль реквизитов документа (не отключаемый системный контроль, доступ к которому имеют только разработчики ПК);
· предварительный контроль реквизитов документа (настраивается администраторами ПК региона).
Сами контроли делятся на два вида:
· блокирующий (контроль красного цвета, блокирует сохранение документа) (Рисунок 233);
· информационный (контроль синего цвета, информирует о найденных расхождениях, не блокирует сохранение документа).
Если протокол сохранения документа содержит только информационные контроли или если не сработал ни один контроль, то документ автоматически будет сохранен и будет выведена надпись, что документ сохранен (Рисунок 234). Наличие хотя бы одного блокирующего контроля не позволит сохранить документ, потому необходимо выполнить требования блокирующего контроля, чтобы он не срабатывал и позволил сохранить документ.
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[bookmark: _Ref444021210]Рисунок 234. Информационная надпись об успешном сохранении документа
После успешного сохранения документа заявка на закупку, есть возможность сформирования печатной формы по кнопке [image: ] [Формирование печатной формы], если на регионе предусмотрен шаблон печатной формы. При этом выйдет информационное окно, которое информирует о необходимости первоначального сохранения документа, чтобы все введенные данные в электронную форму документа попали в печатную форму (Рисунок 235).
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[bookmark: _Ref444021557]Рисунок 235. Информационное окно
По нажатию на кнопку [ОК] выйдет следующее окно, которое попросит выбрать тип генерируемого файла (Рисунок 236). 
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[bookmark: _Ref444021759]Рисунок 236. Выбор типа генерируемого файла
После выбора типа файла следует нажать на кнопку [Да]. В зависимости от настроек браузера будет предложено место на компьютере, куда следует сохранить документ или же документ автоматически сохранится в директорию, указанную по умолчанию и откроет сформированный документ. Параллельно с этим действием произойдет автоматическое прикрепление сгенерированной печатной формы к документу заявка на закупку и он будет доступен в списке прикрепленных документов, вызываемой по кнопке [image: ]  [Прикрепленные файлы] (Рисунок 237).
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[bookmark: _Ref444022381]Рисунок 237. Список прикрепленных файлов
Файлы, которые следует передать с извещением в ЕИС, следует отметить флагом «Размещение файла в ЕИС» (Рисунок 238).
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[bookmark: _Ref444022963]Рисунок 238. Окно редактирования прикрепленного файла
До отправки документа «Заявка на закупку» на согласование вышестоящему органу, к нему следует прикрепить файлы заявки на размещение заказа, проект государственного контракта, техническое задание, обоснование начальной (максимальной) цены. Далее заказчик подписывает заявку на закупку и прикрепленные файлы электронной подписью. Требование наличия ЭП на вновь созданном документе до момента отправки в вышестоящий орган определяется регламентом работы в Системе, принятом на конкретном регионе.
[bookmark: _Toc532824030]Формирование заявок на закупку в случае невозможности определения стоимости работ (услуг)
При осуществлении закупок заказчиком возможна ситуация, при которой невозможно определить количество необходимого товара, проводимых работ или оказываемых услуг. Для проведения такой закупки необходимо первоначально сформировать соответствующий закупке лот плана-графика (см. п. 2.5.1.3). После выбора лота плана-графика, в котором было указано невозможность определения необходимого количества товара, проводимых работ или оказываемых услуг, в заявке на закупку блокируются для редактирования поля «Сумма» и «Количество» (Рисунок 239). При этом в поле «Кол-во» прописывается строго значение «1».
В случае проведения подобного рода закупки сумма строк продукции в большинстве случаев не равняет значению поля «Н(М)ЦК» и может отличаться как в меньшую, так и в большую сторону.
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[bookmark: _Ref384299399][bookmark: _Ref384299395]Рисунок 239. Заполнение перечня товаров\работ\услуг в лоте плана плана-графика
В случае формирования заявки на закупку за счет иных средств значение в поле «Н(М)ЦК», а также значения «БК» во вкладку «Финансирование» переходит из лота плана-графика, в случае же формирования заявки на закупку путем импорта предварительной заявки на закупку эти значения переходит из документа предварительная заявка на закупку. 
Оставшиеся не заполненными поля после выбора лота плана-графика в заявке на закупку следует дополнить необходимыми значениями аналогично обычной заявке на закупку (см. п. 2.6.2 данного руководства).
После заполнения всех необходимых полей документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После этого по кнопке 
[bookmark: _Toc532824031]Отправка заявок на закупку на уточнение суммы.  
При формировании документа «Заявка на закупку» в Системе «WEB-Торги-КС» из предварительных заявок на закупку соответствующая предварительная заявка на закупку в системе исполнения бюджета блокируется, т.е. запрещается ее редактирование и удаление.
	[image: ]
	Кнопка [Отправить на уточнение суммы] используется, только для заявок на закупку, сформированных из предварительной заявки на закупку и поэтому ее не стоит использовать для заявок на закупку, сформированных за счет иных средств. Заявки на закупку, сформированные из предварительной заявки на закупку отличаются наличием номера предварительной заявки (Рисунок 240), а также заполненными значениями строк БК во вкладке «Финансирование».


[image: ]
[bookmark: _Ref445041686]Рисунок 240. Красным выделены документы, сформированные из предварительных заявок на закупку
В ходе подготовки закупочной документации сумма, а также БК финансирования предполагаемой закупки может измениться. Для такого случая заказчику доступна кнопка [Отправить на уточнение суммы] (Рисунок 241). При использовании данной кнопки применительно к заявке на закупку происходит перевод выбранного документа в фильтр «На уточнении суммы». Предварительная же заявка на закупку при этом в системе исполнения бюджета становится доступной для редактирования.
[bookmark: _Ref416334167][image: ]
[bookmark: _Ref450732549]Рисунок 241. Отправка на уточнение суммы
Отправка документа «Заявка на закупку» на уточнение суммы производится из фильтра «В работе» или «На доработке», если иное решение не предусмотрено администраторами Системы. При этом на документ «Заявка на закупку» устанавливается запрет на редактирование и удаление.
Как только в документ «Предварительную заявку на закупку» будут внесены необходимые изменения, ее следует повторно импортировать в Систему «WEB-Торги-КС». Для этого необходимо перейти в фильтр «На уточнении суммы», выбрать в списке документов необходимую заявку на закупку и нажать на кнопку [image: ] [Импорт уточненных Предварительных заявок]. В случае успешного импорта документ перейдет в фильтр «Создание новой». Если в предварительной заявке была изменена сумма, то эти изменения отразятся в заявке на закупку в поле «Н(М)ЦК», а также во вкладке «Финансирование». Если же уточнение касалось бюджетной классификации, то изменения отразятся во вкладке «Финансирование» в строках БК.
Для избегания ошибочного применения заказчиками кнопки [Отправить на уточнение суммы] в заявках на закупку, сформированных за счет иных средств, в Системе предусмотрен соответствующий контроль, не допускающее подобного действия (Рисунок 242).
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[bookmark: _Ref445043378]Рисунок 242. Контроль на правомерность использования кнопки отправки на уточнение суммы
[bookmark: _Ref311663260][bookmark: _Toc532824032]Согласование заявок на закупку.
Успешно созданные заявки на закупку следует согласовать с вышестоящим органом, в случае же самостоятельного размещения перевести документ в согласованное состояние. Для этого используется маршрут бизнес-процесса, который на каждом регионе настраивается индивидуально согласно принятому документообороту.
Согласование следует проводить для каждого документа «Заявка на закупку», т.к. только из согласованной заявки на закупку возможно дальнейшее формирование проекта извещения или же создание контракта с единственным поставщиком, не требующего публикации в ЕИС извещения.
Чтобы отправить документ по маршруту, достаточно выделить необходимую заявку на закупку и нажать на кнопку [image: ] [Отправить по Маршруту] (Рисунок 243).
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[bookmark: _Ref382986026]Рисунок 243.  Отправка документа «Заявка на закупку» на согласование по маршруту
В случае успешной отправки документа по маршруту Система выдаст соответствующий протокол, в котором будет отражена информация на какой этап маршрута был переведен документ и какое подразделение с ним в дальнейшем будет работать (Рисунок 244). Данный протокол несет информационный характер для заказчика, для того чтобы он понимал куда ушел документ, поэтому протокол можно не сохранять, достаточно просмотреть его и закрыть.
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[bookmark: _Ref445066790]Рисунок 244. Протокол успешного перехода заявки на закупку на следующий этап согласования
Документы не всегда могут успешно переходить на следующий этап согласования по причине того, что документ не проходит контроли, установленные на этапах движения документа по маршруту или же, если текущим исполнителем на этапе маршрута является пользователь, не обладающий правами на дальнейшее перемещение документа. Во всех подобных случая выходит протокол движения по маршруту, в котором будут описаны причины, по которым документ не может быть отправлен далее (Рисунок 245).
Подобный протокол может выйти на этапе согласования заявки на закупку у ГРБС, при попытке заказчика самовольно подвинуть документ дальше по маршруту.
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[bookmark: _Ref445067403]Рисунок 245. Протокол, запрещающий движение документа по маршруту
Кроме проверки прав пользователей на возможность дальнейшего движения документа по маршруту, на маршрут добавляются контроли, которые могут проверять как правильность заполнения отправляемым документов, аналогично тем, что возникают при сохранении документа, а также наличие необходимых прикрепленных электронных копий документов. В таких случаях следует исправить выявленные неточности и повторить отправку документа по маршруту по кнопке кнопку [image: ] [Отправить по Маршруту].
Успешно переданный документ на согласование в вышестоящий орган пропадет из фильтра, в котором он находился ранее и перейдет в фильтр, отражающий его текущее положение (Рисунок 246).
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[bookmark: _Ref445068220]Рисунок 246. История прохождения документа по маршруту
Фильтры документов в навигаторе выстраиваются в основном в том порядке, в котором происходит процесс согласования документа. На примере видно, что следующим фильтром после «Создание новой» располагается «На согласование у ГРБС» и только потом «На согласовании у УО». Фильтр же «Возвращены на доработку» используется для отображения документов, которые заказчику вернули на доработку проверяющие органы. По кнопке [История прохождения документа по маршруту] (Рисунок 246) можно увидеть, кем и когда был отправлен по маршруту, а также комментарий специалиста, который переместил документ, к примеру, на доработку заказчика (Рисунок 247).
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[bookmark: _Ref445069416]Рисунок 247. История прохождения документа по маршруту
Если документы проходит проверку на одном этапе согласования, то отправляется на следующий этап согласования вышестоящим органом по кнопке [image: ] [Отправить документ по маршруту] до тех пор, пока не дойдет до фильтра «Принятые к исполнению».
Движение документа по маршруту может быть не всегда прямолинейным, и часто исполнителю на маршруте приходится выбирать действие, которое следует применить к данному документу (Рисунок 248). В случае необходимости исполнитель в ходе перемещения документа по маршруту может написать причину отправки документа по тому или иному пути маршрута в поле «Комментарий», выделить необходимое действие и нажать на кнопку [ОК]. Если окно выбора действий будет закрыто или будет нажата кнопка [Отмена], то документ останется в том состоянии, в котором он был ранее и дальше по маршруту не пойдет.
Написанный комментарий в дальнейшем будет доступен заказчику в истории прохождения документа по маршруту.
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[bookmark: _Ref382986153]Рисунок 248. Отправка «Заявки на закупку» на доработку подведомственному учреждению
При согласовании заявки на закупку, в котором выбран способ определения поставщика, по которому заказчик проводит самостоятельную закупку, документ заявка на закупку получает статус «Принято к исполнению» без процедуры согласования ее с вышестоящим органом, после того как документ будет отправлен по маршруту по кнопке [image: ] [Отправить документ по маршруту].
В фильтре «Принято к исполнению» заказчикам доступна кнопка [image: ] [Сформировать проект извещения] (Рисунок 249), а также кнопка [image: ] [Сформировать контракт]. 
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[bookmark: _Ref445070999]Рисунок 249. Кнопка формирования проекта извещения
По нажатию на кнопку [image: ] [Сформирования проекта извещения] Система «WEB-Торги-КС» сформирует проект извещения с тем способом определения поставщика, которое было выбрано в заявке на закупку.
По нажатию же на кнопку [image: ] [Сформировать контракт] в Системе «WEB-Торги-КС» будет сформирован проект контракта. Более подробно о таких контрактах описано в п. 2.14.1.3 данного руководства.
[bookmark: _Ref522097515][bookmark: _Toc532824033]Внесение изменения в заявку на закупку
Внести изменения в документ «Заявка на закупку» можно в состоянии «Создание новой» или в состоянии «На доработке». В фильтре «Создание новой» документ находится только после его первичного создания и успешного сохранения. После того как заявка на закупку была отправлена на согласование в вышестоящий орган возможность внесения изменения в данный документ у заказчиков будет отсутствовать. Проверяющий орган в ходе проверки поданной заявки на закупку может обнаружить ряд неточностей, которые необходимо будет исправить заказчику. С этой целью заявка на закупку проверяющим органом переводится в состояние «На доработке». В данном состоянии документ доступен для изменения, для чего необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] (Рисунок 250).
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[bookmark: _Ref521320169]Рисунок 250. Список возвращенных на доработку документов
При этом откроется форма редактирования заявки на закупку, описанная п. 2.6.2 данного руководства пользователя. После исправления необходимых сведений, документ следует сохранить и отправить на повторное согласование по кнопке [image: ] [Отправить документ по маршруту].
В ряде случаев изменение заявки на закупку невозможно произвести, не исправив сведения в связанной позиции план-графика. Для возможности внесения изменения в лот план-графика необходимо отвязать заявку на закупку от лота план-графика. Для этого в Системе предусмотрена кнопка [image: ] [Разорвать связь с лотом плана-графика] (Рисунок 251).
Аналогичный функционал доступен для документа «Заявка на закупку» в фильтре «Создание новой».
[image: ]
[bookmark: _Ref521321691]Рисунок 251. Разрыв связи с лотом Плана-графика в документе «Заявка на закупку»
Список лотов план-графика, связанных с заявкой на закупку подсвечивается синим цветом. После использования механизма разрыва связи заявки на закупку с лотом план-графика синяя подсветка будет исключена и фон станет белого цвета.
После внесения изменения в лот план-графика закупок и публикации изменения план-графика закупок в ЕИС, данный лот план-графика будет доступен для выбора в заявке на закупку.  Необходимо будет выбрать измененный лот план-графика в заявке на закупку, сохранить изменения в заявке на закупку и повторно отправить измененную заявку на согласование по кнопке [image: ] [Отправить документ по маршруту].
[bookmark: _Ref445334737][bookmark: _Toc306193060][bookmark: _Toc532824034]Проведение совместных торгов
В случае необходимости проведения совместных торгов в Системе «WEB-Торги-КС» формируется документ «Сводная заявка на закупку» инициатором совместных торгов. В качестве «Инициатор совместных торгов» выбирается организация, ответственная за формирование сводной заявки на закупку, заполнение его необходимыми данными, а также за проведение процедуры согласования с вышестоящим органом. Сводная заявка на закупку создается на основе заявок первоисточников по кнопке [image: ] [Сформировать сводную заявку]. Под заявкой первоисточником подразумевается документ заявка на закупку, сформированная участником предстоящих совместных торгов, в которой отражена информация об участии в совместных торгах (Рисунок 269). 
Каждый заказчик, который собирается принять участие в совместных торгах, проводимых организатором совместных торгов, должен сформировать документ заявку на закупку и отправить его на согласование инициатору совместных торгов.
Для проведения процедуры совместных торгов доступно в Системе несколько схем работы с вариациями выполнения тех или иных действий в необходимой последовательности.
Схема работы по формированию сводной заявки на закупку на основе заявок первоисточников без использования планируемой сводной заявки на закупку:
· участники совместных торгов создают лот план-графика закупок для участия в совместных торгах (для формирования данного документы может быть использован также шаблон лота план-графика) (смотрим п. 2.7.4 данного руководства пользователя);
· участники совместных торгов на основе позиции план-графика создают заявку на закупку первоисточник и направляют на согласование инициатору совместных торгов (смотрим п. 2.7.5 данного руководства пользователя);
· инициатор совместных торгов собирает заявки первоисточники в сводную заявку на закупку (сводную заявку на закупку следует отправить на согласование в уполномоченный орган, если планируется размещение сводной закупки в ЕИС через уполномоченный орган) (смотрим п. 2.7.6 данного руководства пользователя);
· организатор совместных торгов формирует проект извещения на основе сводной заявки на закупку и размещает его в ЕИС;
· организатор совместных торгов рассматривает поданные заявки участников и определяет победителя по закупке;
· все участники совместных торгов заключают контракт с победителем закупки.
Схема проведения совместных торгов с использованием планируемой сводной заявки на закупку:
· инициатор совместных торгов создает планируемую сводную заявку (смотрим п. 2.7.1 данного руководства пользователя);
· инициатор совместных торгов создает шаблон позиции план-графика закупок и связывает его с планируемой сводной заявкой (смотрим п. 2.7.2 данного руководства пользователя);
· участники совместных торгов на основе шаблона позиции план-графика создают позицию план-графика закупок (смотрим п. 2.7.3 данного руководства пользователя);
· участники совместных торгов на основе позиции план-графика создают заявку на закупку первоисточник и направляют на согласование инициатору совместных торгов (смотрим п. 2.7.5 данного руководства пользователя);
· инициатор совместных торгов собирает заявки первоисточники в планируемую сводную заявку на закупку и отправляет на согласование в уполномоченный орган, если закупку планируется провести через уполномоченный орган (смотрим п. 2.7.7 данного руководства пользователя);
· организатор совместных торгов на основе сводной заявки на закупку формирует проект извещение на основе сводной заявки и размещает его в ЕИС;
· организатор совместных торгов рассматривает поданные заявки участников и определяет победителя по закупке;
· все участники совместных торгов заключают контракт с победителем закупки. 

Количество контрактов соответствует количеству заявок первоисточников. Каждый контракт в дальнейшем исполняется каждым заказчиком в полном объеме самостоятельно.
[bookmark: _Ref519840144][bookmark: _Toc520387705][bookmark: _Toc532824035]Создание планируемой сводной заявки
Для формирования сводной заявки на закупку необходимо в навигаторе в папке «Заявка на закупку» открыть фильтр «Создание новой» (Рисунок 252). В открывшемся списке необходимо нажать на кнопку [image: ] [Сформировать планируемую сводную заявку].
[image: ]
[bookmark: _Ref519840741]Рисунок 252. Кнопка формирования планируемой сводной заявки на закупку
По нажатию на кнопку формирования сводной заявки Система выдаст протокол успешного формирования документа с гиперссылкой на сформированный документ (Рисунок 253).
[image: ]
[bookmark: _Ref519841086]Рисунок 253. Протокол успешного формирования сводной заявки
Сформированный документ будет доступен в фильтре «Создание новой». Необходимо выделить сформированный документ и открыть его по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 254).
[image: ]
[bookmark: _Ref519841357]Рисунок 254. Открытие на редактирование вновь сформированной планируемой сводной заявки
В открывшейся электронной форме планируемой сводной заявки необходимо заполнить в шапочной части поля (Рисунок 255):
· тип закупку;
· наименование объекта закупки;
· способ определения поставщика;
· торговая площадка.
[image: ]
[bookmark: _Ref519841597]Рисунок 255. Электронная форма вновь сформированной планируемой сводной заявки
Во вкладку «Информация об объекте закупки» и «Заявки первоисточники» данные будут подгружены в момент сведения заявок первоисточников в сводную заявку.
Во вкладке «Дополнительные данные» поле «Источник финансирования» заполняется выбором значения из справочника (Рисунок 256). Остальные поля заполняются координатором совместной закупки.
[image: ]
[bookmark: _Ref519842554]Рисунок 256. Вкладка «Дополнительные данные»
Во вкладке «Преимущества и ограничения» для заполнения доступны блок полей:
· особенности размещения;
· условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства;
· ограничения.
Все поля обязательны заполнения и предполагают заполнение значениями «Да/Нет».
[image: ]
Рисунок 257. Преимущества и ограничения
Во вкладке «Требования к участнику» расположены поля для возможности указания требований, предоставляемых к участникам планируемой сводной заявки (Рисунок 258). Активация полей для ввода информация происходит путем установки флага напротив необходимого поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref519843339]Рисунок 258. Требования к участнику
Во вкладке «Исполнитель заказчика» блок полей «Контактная информация заказчика» заполняется путем выбора значения из справочника «Справочник регистрационный данных» (Рисунок 259). Сведения в блок полей «Информация о контрактном управляющем, ответственном за заключение контракта или об ответственном лице контрактной службы» заполняются путем выбора значения из справочника «Справочник исполнителей». Заполнение справочника исполнителей описана в п. 2.16.5 и п. 2.16.6 данного руководства пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref519843569]Рисунок 259. Исполнитель заказчика
Сведения во вкладке «Комиссия» можно заполнить путем выбора ранее созданной комиссии из справочника в поле «Представители заказчика в комиссии» или добавлением каждого члена комиссии по отдельности по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 260).
[image: ]
[bookmark: _Ref519844136]Рисунок 260. Вкладка «Комиссия»
Во вкладке «Планируемый объект закупки» порядок заполнения полей зависит от выбранного типа закупки. В случае закупки лекарственных препаратов необходимая информация заполняется вызовом формы заполнения лекарственных препаратов по полю «Международное непатентованное (химическое, группировочное) наименование» (Рисунок 261). Заполнение информации о лекарственных препаратах выглядит аналогично тому, как расписано в руководстве пользователя по созданию позиции план-графика закупок в случае закупки лекарственных препаратов в п. 2.5.1.4.
[image: ]
[bookmark: _Ref519857071]Рисунок 261. Планирование закупки лекарственных препаратов
В случае закупки нелекарственных препаратов во вновь добавленной строке следует заполнить наименование товара, работы или услуги, цены за единицу, а также информации о КТРУ (Рисунок 262). Подробная информация заполнения информации о КТРУ отражена в руководстве пользователя по созданию позиции план-графика закупок в п. 2.5.1.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref519857221]Рисунок 262. Планирование закупок, не относящихся к числу лекарственных препаратов
После внесения всей необходимой информации документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Toc520387706][bookmark: _Ref521325746][bookmark: _Ref522097580][bookmark: _Toc532824036]Создание шаблона позиции план-графика закупок для совместных торгов
Шаблон позиции план-графика закупок позволяет заказчикам создавать одинаковые позиции план-графика закупок всем участникам планируемых совместных торгов значительно упрощая и ускоряя время создания новой позиции план-графика закупок.
Шаблон позиции план-графика закупок создается инициатором совместных торгов по кнопке [image: ] [Создать] (Рисунок 263), расположенной по следующему пути: АРМ заказчика госзаказа \ Планирование закупок \ Лот плана-графика (44-ФЗ) \ Черновик (Шаблон).
[image: ]
[bookmark: _Ref519858452][bookmark: _Ref519858431]Рисунок 263. Кнопка создания шаблона позиции план-графика закупок
Открывшая электронная форма документа «Лот плана-графика (Черновик)» полностью соответствует электронной форме лота план-графика (Рисунок 264) и заполнение всех полей полностью соответствует заполнению данных в обычной позиции план-графика закупок, описанной в п. 2.5.1.2 данного руководства пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref519860059]Рисунок 264. Электронная форма шаблона позиции план-графика закупок
Отличительной чертой заполнения и сохранения шаблона позиции план-графика закупок от заполнения электронной формы позиции план-графика закупок является следующее:
· при сохранении шаблона позиции план-графика закупок при сохранении не отрабатывают контроли, которые выполняются при сохранении позиции план-графика закупок;
· при заполнении шаблона позиции план-графика закупок не нужно выбирать позиции плана закупок во вкладке «Основные данные»;
· во вкладке «Товары\работы\услуги» в строках продукции поля количества и цены за единицы можно оставить пустыми, т.к. каждый из участников совместных торгов будет указывать свое количество по каждой строке продукции, а также свою цену за единицу;
· во вкладке «Дополнительные данные» доступно поле «Заявка на совместные торги» для указания планируемой совместной заявки (Рисунок 265 п. 3).
Во вкладке «Дополнительные данные» необходимо указать проведение централизованных закупок, выбрав в качестве организации, осуществляющей закупку организацию уполномоченного органа (Рисунок 265 п. 1). В блоке «Совместные торги» необходимо в качестве организации, осуществляющей полномочия заказчика на осуществление закупок на основании договора (соглашения) следует выбрать организацию координатора совместных торгов (Рисунок 265 п. 2).
[image: ]
[bookmark: _Ref519864353]Рисунок 265. Вкладка «Дополнительные данные»
После заполнения всех необходимых полей шаблона позиции план-графика закупок документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
У сохраненного документа только после выбора планируемой совместной заявки в поле «Заявка на совместные торги» будет установлен флаг «Шаблон УО» и данный шаблон станет доступен всем заказчикам для формирования позиции план-графика закупок.
[bookmark: _Ref520125874][bookmark: _Ref520125879][bookmark: _Toc520387707][bookmark: _Toc532824037]Создание позиции план-графика на основе шаблона для участия в совместных торгах
Для формирования позиции план-графика закупок для участия в совместных торгах используется документ шаблон позиции план-графика закупок, созданный координатором совместных торгов. В списке шаблонов позиций план-графиков необходимо найти нужный документ, выделить его и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать лот ПГ на основе документа черновик (шаблон)] (Рисунок 266).
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[bookmark: _Ref519866235]Рисунок 266. Создание позиции план-графика закупок на основе шаблона
При этом откроется электронная форма для заполнения сведений о позиции план-графика закупок (Рисунок 267).
[image: ]
[bookmark: _Ref519866561]Рисунок 267. Электронная форма позиции план-графика закупок, созданный на основе шаблона
В данной электронной форме доступными для заполнения только следующие поля:
· во вкладке «Основные данные» поле «Закупка плана закупок»;
· во вкладке «Товары\работы\услуги» поля цены за единицу, количество по годам;
· во вкладке «КБК» поля сумм по годам.
Все остальные поля во всех оставшихся вкладках не доступны для заполнения и заполняются на основе данных из шаблона позиции план-графика закупок.
После внесения необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
	[image: ]
	При заполнении строк продукции в лоте плана-графика обязательно должны быть заполнены поля «Количество», «Цена за единицу» и «Стоимость» значениями, отличными от нуля. Пример: Организатором совместных торгов было запланировано проведение совместных торгов по 10 видам продукции. При этом заказчику планирует закупить только 6 продукций из данного перечня. В таких случаях надо указывать только необходимые 6 позиций, которые планируется закупить, без включения строк продукций, которые не планируется закупить в ходе предстоящих торгов.


[bookmark: _Ref522027171][bookmark: _Toc532824038]Создание лота плана-графика для участия в совместных торгах
Первоначальным документом, в котором заказчику доступна возможность внесения информации о предстоящем участии в совместных торгах, является документ «Лот плана-графика» (см. п. 2.5.1.2 данного руководства). Во вкладке «Дополнительные данные» в поле «Участие в совместных торгах» необходимо поставить значение «Да» и выбрать из справочника корреспондентов организацию, осуществляющую полномочия заказчика на осуществление закупок на основании договора (соглашения) (Рисунок 268). Выбранная организация должна быть наделена правами размещения извещения о проведении совместных торгов в ЕИС.
[image: ]
[bookmark: _Ref445164652]Рисунок 268. Заполнение информации об участии в совместных торгах в лоте плана-графика
	[image: ]
	При заполнении строк продукции в лоте плана-графика обязательно должны быть заполнены поля «Количество», «Цена за единицу» и «Стоимость» значениями, отличными от нуля. Пример: Организатор совместных торгов было запланировано проведение совместных торгов по 10 видам продукции. При этом заказчику планирует закупить только 6 продукций из данного перечня. В таких случаях надо указывать только необходимые 6 позиций, которые планируется закупить, без включения строк продукций, которые не планируется закупить в ходе предстоящих торгов.


[bookmark: _Ref522027088][bookmark: _Toc532824039]Создание заявки на закупку для участия в совместных торгах
Следующим документом, который должен сформировать заказчик, является документ «Заявка на закупку» (см. п. 2.6.2 данного руководства). В сформированной заявке на закупку следует выбрать лот плана-графика. При этом данные об участи в совместных торгах во вкладку «Дополнительные сведения» перейдут из лота плана-графика (Рисунок 269).
[image: ]
[bookmark: _Ref445161487]Рисунок 269. Заявка на закупку, предусматривающая участие в совместных торгах
В документе «Заявка на закупку» в поле «Инициатор совместных торгов» следует выбрать ту организацию, которая будет заниматься формированием сводной заявки на закупку, при этом данная организация может и не обладать правами на размещение в ЕИС извещения о совместных торгах. Т.е. в качестве инициатора совместных торгов может выступать организация с правами заказчика, ГРБС, уполномоченный орган (уполномоченное учреждение) или же специализированная организация.
Поле «Заявка о проведении совместных торгов» заполняется путем выбора номера планируемой сводной заявки на закупку из справочника. После выбора заявки о проведении совместных торгов поле «Инициатор совместных торгов» будет заполнено автоматически.
Остальные сведения в заявке на закупку заполняются аналогично тому, как описано в п. 2.6.2 данного руководства пользователя.
После того как заявка на закупку была полностью заполнена и сохранена, ее следует отправить на согласование по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту]. Подробное описание процедуры согласования заявки на закупку отражено в п. 2.6.5 данного руководства. В процедуре согласования заявки первоисточника отличительной частью является тот факт, что для сбора заявок первоисточников в одном месте используется отдельный фильтр «На согласовании у инициатора» (наименование может отличаться, в зависимости от настроек, выставленных администраторами комплекса). Для этого в схеме согласования заявок на закупку предусмотрена отдельная ветка маршрута, на которую переходят документы, участвующих в совместных торгах.
Инициаторы в случае обнаружения неточностей могут отправить документ заказчику на доработку. Заказчик же со своей стороны должен устранить неточности и повторно отправить на согласование инициатору совместных торгов.
[bookmark: _Ref522027225][bookmark: _Toc532824040]Формирование сводной заявки на закупку
Для формирования сводной заявки на закупку необходимо открыть в навигаторе в папке «Заявка на закупку» фильтр «На согласовании у инициатора». Из списка заявок на закупку следует выделить те, из которых планируется сформировать сводную заявку и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать сводную заявку] (Рисунок 270).
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[bookmark: _Ref445168013][bookmark: _Ref445168008]Рисунок 270. Формирование сводной заявки на основе заявок первоисточников
При этом Система в случае успешного формирования сводной заявки выведет протокол успешного формирования документа (Рисунок 271). В протоколе будет отражена информация о номере вновь созданного документа, а также список заявок первоисточников, которые были включены в сводную заявку. 
[image: ]
[bookmark: _Ref445215644]Рисунок 271. Протокол успешной сформированной сводной заявки на основе одной заявки первоисточника
Если процедура формирования сводной заявки не может быть осуществлена, Система выведет протокол, в котором будет отражена информация о причинах, препятствующих созданию сводной заявки с указанием первоисточников, в которых возникло то или иное несоответствие.
Успешно сформированная сводная заявка будет доступна для дальнейшего заполнения и корректировки данных в фильтре «Создание нового» в папке навигатора «Заявка на закупку» (Рисунок 272). Сводная заявка на закупку в нумерации содержит только цифры без символов. Дальнейшую процедуру работы со сводной заявкой проводит инициатор совместных торгов. Для внесения данных в сводную заявку следует открыть документ на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref445237096]Рисунок 272. Кнопка для открытия электронной формы редактирования сводной заявки
В шапочной части электронной формы редактирования сводной заявки на закупку вносятся данные о наименовании объекта закупки, выбирается торговая площадка для размещения извещения.
Во вкладке «Информация об объекте закупки» расположена информация о наименовании объекта закупки, единицы измерения, цены за единицу, количестве и стоимости (Рисунок 273). Строки объекта закупки со всем заявок первоисточников группируются в автоматическом режиме на этапе формирования сводной заявки по значениям полей, которые были определены администраторами системы. Примером таких полей могут выступать «Код классификации продукции по ОКПД2», «Наименование товара, работы или услуги», «Цена за единицу», «Единицы измерения» или «Номер позиции каталога(ID)».
В гриде списка объектов закупки доступны для использования кнопки [image: ] [Группировать] и [image: ] [Разгруппировать]. Кнопка группировки позволяет объединять объекты закупки в один объект в ручном режиме. Для этого необходимо выделить флагом строки объектов закупки, которые планируется сгруппировать и нажать на кнопку [image: ] [Группировать]. Кнопка же разгруппировки позволяет разбить ранее сгруппированный объект на составляющие. Для этого достаточно отметить объект закупки флагом и нажать на кнопку [image: ] [Разгруппировать]. В итоге вместо одного объекта закупки в списке будет отражено ровно то количество объектов закупки, какое вошло в данную группировку.
[image: ]
[bookmark: _Ref445243206]Рисунок 273. Информация об объекте закупки
Для получения информации о том, какой заказчик и в каком количестве закупает данную строку продукции, необходимо дважды щелкнуть ЛКМ по полю «Количество» интересующей строки. По двойному клику по полю выйдет окно со списком номеров заявок на закупку, а также наименованием заказчика и количеством закупаемой продукции, т.е. будет отображена информация о заявках на закупку, в которых присутствует данная строка продукции (Рисунок 274).
[image: ]
[bookmark: _Ref450732985]Рисунок 274. Список заявок с наименованием строк продукции, которые были сгруппированы в один объект закупки на этапе формирования сводной заявки.
Во вкладке «Заявки первоисточники» доступна возможность добавления новой заявки на закупку или же исключение имеющейся, с целью дальнейшей отправки на доработку заказчику (Рисунок 275).
[image: ]
[bookmark: _Ref445245265]Рисунок 275. Список заявок первоисточников, включенных в сводную заявку
Кнопка [image: ] [Удалить строку] используется для исключения заявки первоисточника из сводной заявки. По кнопке же [image: ] [Добавить строку] происходит добавление новой строки, в котором по двойному щелчку по полю «Исходящий номер заказчика» откроется список заявок на закупку для участия в совместных торгах. В данном списке отображаются только те заявки, которые на данный момент еще не добавлены в сводную заявку. После добавления заявки первоисточника и сохранения сводной заявки, заявка первоисточник перестанет быть доступной для выбора в сводной заявке, до тех пор, пока не будет исключена из сводной заявки.
Вкладка «Требования и преимущества» содержит блок полей для ввода данных, касающихся (Рисунок 276): 
· особенности размещения; 
· условий, запретов и ограничений допуска товаров, происходящих из иностранного государства.
[image: ]
[bookmark: _Ref450733018]Рисунок 276. Вкладка «Требования и преимущества»
Во вкладке «Дополнительные данные» следует отразить информацию об источнике финансирования предстоящей закупки.
Вкладка «Требования к участнику» содержит поля для отражения единых требований к участникам, а также блок полей для ввода дополнительных требований к участникам.
Во вкладке «Исполнитель заказчика» расположены блок полей для ввода контактной информации заказчика и информации о контрактном управляющем.
После заполнения всех необходимых полей в электронной форме документа его следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
Успешно сохраненный документ следует согласовать. Для этого его необходимо отправить по маршруту по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту]. Схема движения документа по маршруту для сводных заявок на закупку настраивается индивидуально администраторами системы. В случае успешного прохождения всех этапов согласования сводная заявки переходит в фильтр «Принято к исполнению».
[bookmark: _Ref520125983][bookmark: _Toc520387709][bookmark: _Toc532824041]Наполнение планируемой сводной заявками первоисточниками
Планируемая сводная заявка на закупка в фильтре «Создание новой» доступна на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 277).
[image: ]
[bookmark: _Ref520109490]Рисунок 277. Открытие на редактирование планируемой сводной заявки
В открывшейся электронной форме сведения во вкладке «Информация об объекте закупки» первоначально будут отсутствовать (Рисунок 278).
[image: ]
[bookmark: _Ref520112994]Рисунок 278. Сводная заявка на закупку без связки с первоисточниками
Необходимо перейти во вкладку «Заявки первоисточники», по кнопке [image: ] [Добавить строку] создать пустую строку и в поле «Исходящий номер заказчика» выбрать заявку первоисточника из списка (Рисунок 279).
[image: ]
[bookmark: _Ref520115537]Рисунок 279. Сведение первоисточников в сводную заявку
Добавление заявок первоисточников происходит путем выбора записей из списка «Заявки на закупку для участия в совместных торгах» (Рисунок 280).
[image: ]
[bookmark: _Ref520117516]Рисунок 280. Список заявок на закупку для участия в совместных торгах
На основе выбранных заявок первоисточников будет заполнена вкладка «Заявки первоисточники» и вкладка «Информация об объекте закупки» (Рисунок 281). Кроме этого во вкладке «Заявки первоисточники» доступна кнопка [image: ] [Подгрузить сведения], по нажатию на которую происходит подгрузка всех доступных на текущий момент заявок первоисточников для добавления в сводную.
[image: ]
[bookmark: _Ref520117761]Рисунок 281. Список добавленных заявок первоисточников и кнопка для подгрузки всех доступных заявок
	[image: ]
	В список заявок на закупку для участия в совместных торгах попадают только заявки первоисточники, в которых указан номер планируемой совместной закупки, соответствующей номеру сводной заявки. Также ограничение списка доступных заявок первоисточников строится на основе указанного координатора в планируемой сводной заявке и в заявке первоисточника. Единожды подгруженная заявка первоисточник в сводную заявку более не будет доступна в списке для выбора.


Для исключения заявки первоисточника из сводной заявки необходимо выделить заявку и нажать на кнопку [image: ] [Удалить строку].
Сведения во вкладке «Информация об объекте закупки» заполнятся автоматически на основе данных из заявок первоисточников и будут сгруппированы по одинаковым показателям (Рисунок 282).
[image: ]
[bookmark: _Ref520122771]Рисунок 282. Информация об объекте закупки

По двойному клику в поле «Количество» открывается список заявок участников, планирующих закупить данную продукции с отражением стоимости по каждому заказчику и количества в разрезе каждого из заказчиков (Рисунок 283).
[image: ]
[bookmark: _Ref520123595]Рисунок 283. Список участников совместной закупки с количеством
Кнопки в панели команд [image: ] [Группировать] и [image: ] [Разгруппировать] позволяют соответственно объединить несколько разрозненных строк позиций в одну и разбить объединенную строку на несколько исходных. После применения команды разгруппировки для возврата в исходное состояние, соответствующее первичной подгрузке первоисточников следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Подгрузить сведения].
Сведения в остальных вкладках сводной заявки на закупку остаются без изменения и соответствуют тем данным, которые были заполнены на этапе формирования планируемой сводной заявки.
После завершения заполнения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
Сохраненную сводную заявку на закупку со всеми прикрепленными документами из фильтра «Создание новой» необходимо отправить на согласование в вышестоящий орган по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту], если согласование сводной предусмотрено в регионе (Рисунок 284).
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[bookmark: _Ref521506645]Рисунок 284. Отправка на согласование планируемой сводной заявки на закупку
Если дополнительное согласование для совместной заявки не предусмотрено, то документ будет переведен в фильтр «Принятые к исполнению», если же в регионе предусмотрен маршрут согласования сводной заявки на закупку, то документ в фильтр «Принятые к исполнению» перейдет после прохождения всех этапов маршрута.
[bookmark: _Toc532824042]Внесение изменений в заявку первоисточник
В ходе работы со сводной заявкой может появиться необходимость внесения изменений в заявки первоисточники, включенные в сводную заявку. Данная процедура доступна только инициатору совместных торгов. Для этого необходимо:
· инициатору совместных торгов исключить заявку первоисточник из сводной заявки по кнопке [image: ] [Удалить строку] во вкладке «Заявки первоисточники» в сводной заявке (см. Рисунок 285);
· сохранить сводную заявку;
· из фильтра «На согласовании у инициатора» по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту] отправить заявку первоисточник на доработку заказчику;
· после внесения исправлений заказчику необходимо заявку первоисточник вернуть обратно инициатору совместных торгов;
· инициатор совместных торгов в сводной заявке во вкладке «Заявки первоисточники» по кнопке [image: ] [Добавить строку] и вызвав справочник заявок первоисточников, добавляет исправленную заявку заказчика обратно в сводную заявку;
· внести необходимые коррективы по необходимости в сводную заявку на закупку и сохранить его.
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[bookmark: _Ref520127133][bookmark: _Ref520127110]Рисунок 285. Исключение заявки первоисточника из сводной заявки
Включение и исключение заявки первоисточника в сводную заявку на закупку допустимо только в состояниях, допускающих редактирование сводной заявки, т.е. при нахождении сводной заявки в фильтрах «Создание нового», «На доработке».
[bookmark: _Toc532824043]Формирование и заполнение извещения на основе сводной заявки на закупку 
Для возможности публикации информации о предстоящей закупке в ЕИС следует из сводной заявки на закупку в фильтре «Принятые к исполнению» сформировать документ извещение по кнопке [image: ] [Сформировать проект извещения] (Рисунок 286). Формированием и дальнейшим заполнением сформированного извещения, созданного на основе сводной заявки на закупку, занимает организация, наделенная правами на размещение в ЕИС подобного документа. В большинстве случаев данной процедурой занимается уполномоченный орган (уполномоченное учреждение).
[image: ]
[bookmark: _Ref445330677]Рисунок 286. Формирование извещения из сводной заявки на закупку
В окне подтверждения действия по формированию извещения следует нажать на кнопку «ОК» для дальнейшего формирования извещения или же кнопку «Отмена», если формирование извещения не требуется.
По нажатию на кнопку «ОК» Система «WEB-Торги-КС» запустит процедуру формирования извещения. В случае успешного формирования документа выйдет протокол информирующий о том, что документ был успешно сформирован и ему присвоен определенный номер. Если же извещение не было сформировано по причине того, что ранее из данной заявки уже формировалось извещение, то выйдет соответствующее оповещение в протоколе (Рисунок 287).
[image: ]
[bookmark: _Ref445331425]Рисунок 287. Информационный протокол формирования проекта извещения
Успешно сформированное извещение будет доступно в фильтре «На размещении» в той папке, название которой соответствует выбранному способу размещения. Если определение поставщика планировалось провести путем проведения электронного аукциона, то сформированное извещение следует искать в фильтре «На размещении» в папке «Электронный аукцион».
Для заполнения сформированного документа необходимо его выделить и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать].
Шапочная часть формы проекта извещения, сформированного из сводной заявки на закупку, и проекта извещения, созданного из обычной заявки на закупку, ничем не отличается. Отличие кроется в наборе доступных для заполнения вкладок в документе (Рисунок 288), а также в количестве лотов извещения, которое соответствует количеству заявок первоисточников, участвующих в сводной заявке на закупку. Но при этом извещение будет только одно.
[image: ]
[bookmark: _Ref445332753]Рисунок 288. Заявки первоисточники
В извещении, сформированном из сводной заявки, присутствует вкладка «Заявки первоисточники». В данной вкладке содержится большой набор столбцов, отвечающих за вывод различной информации по заявкам первоисточникам:
· Исходящий номер заказчика;
· Рег. номер;
· Предмет контракта;
· Н(М)ЦК;
· Заказчик;
· Код по СПЗ;
· Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· Размер обеспечения исполнения контракта;
· Размер обеспечения заявки;
· Источник финансирования;
· Реестровый номер плана-графика;
· Номер позиции в плане-графике;
· Передача информации на официальный сайт для размещения заказов.
Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта» в сводном извещении отсутствует, в отличие от обычного извещения, по причине перевода содержащихся в нем данных во вкладку «Заявки первоисточники».
Содержимое же остальных вкладок и принцип их заполнения полностью соответствуют полям проекта извещения, сформированного из обычной заявки на закупку, описанной в п. 2.9 данного руководства.
[bookmark: _Toc532824044]Формирование контрактов на основании сводной заявки
По результатам подведениям итогов торгов лоты извещения могут перейти в различные состояния. Следующие состояния лота извещения позволяют сформировать документ проект контракта:
· Состоявшаяся процедура размещения заказа;
· Несостоявшаяся процедура размещения заказа;
· Отказ победителя от заключения контракта.
В случае проведения совместных торгов применительно к извещению будет сформирован один лот извещения с общей суммой.
Каждый заказчик формирует сведения о заключенном контракте только для своей организации по кнопке [image: ] [Сформировать контракт] из списка лотов извещения. Вновь сформированный документ будет доступен в навигаторе в папке «Контракты» в фильтре «Создание нового» (см. п. 2.14.1.2 данного руководства). Это является главной причиной отсутствия кнопки [Создать] в фильтре «Создание нового» для документа контракт, т.к. сведения о контракте должны формироваться из лота извещения кроме случаев, описанных в п. 2.14.1.1 и п. 2.14.1.3 данного руководства пользователя.
Аналогичный принцип работы применяется и при высвобождении средств, если процедура признана несостоявшейся. Заказчики высвобождают только свои средства по кнопке [image: ] [Высвободить средства по лоту].
[image: ]
Рисунок 289. Формирование контракта из состоявшейся процедуры
Кнопка [image: ] [Сформировать контракт] доступна также и в состояниях лота извещения несостоявшаяся процедура для возможности формирования контракта с единственным поставщиком, а также в состоянии отказ победителя от заключения контракта для возможности формирования контракт со вторым победителем торгов. Если же заключение контракта не планируется заказчиком при нахождении лота извещения в несостоявшемся состоянии или в состоянии отказа победителя от заключения контракта, то заказчик высвобождает зарезервированные средства по кнопке [image: ] [Высвободить средства по лоту] и по необходимости начинает повторное размещение заказа согласно 44-ФЗ.
[bookmark: _Toc341276283][bookmark: _Ref355605107][bookmark: _Ref355605283][bookmark: _Ref521512342][bookmark: _Toc308682390][bookmark: _Toc306193062][bookmark: _Toc532824045]Работа с прикрепленными файлами
К документам Системы (заявка на закупку, задание на закупку) могут быть прикреплены файлы произвольного формата. Рекомендуется прикреплять файлы, созданные в текстовом редакторе MS Word (*.doc), а также в табличном редакторе MS Excel (*.xls).
Для работы с прикрепленными файлами необходимо выбрать конкретный документ из списка и кликнуть по кнопке [image: ] [Прикрепленный файл] (Рисунок 290).
[image: ]
[bookmark: _Ref416334386]Рисунок 290. Переход к списку прикрепленных файлов
При этом откроется список прикрепленных файлов, в котором можно увидеть, как автоматически сгенерированные файлы, так и те, которые были прикреплены вручную (Рисунок 291).
[image: ]
[bookmark: _Ref416334418]Рисунок 291. Список прикрепленных файлов
Список прикрепленных файлов также возможно вызвать из окна редактирования самого документа по кнопке [image: ] [Прикрепленный файл] (Рисунок 292).
[image: ]
[bookmark: _Ref450897818]Рисунок 292. Вывоз списка прикрепленных файлов из формы редактирования документа
Для скачивания или открытия файла необходимо выделить документ и нажать на кнопку [Просмотр документов] (Рисунок 293).
[image: ]
[bookmark: _Ref416334450]Рисунок 293. Просмотр документов
В открывшейся форме необходимо щелкнуть по ссылке файла для того, чтобы открыть или сохранить документ (Рисунок 294).
[image: ]
[bookmark: _Ref416334478]Рисунок 294. Загрузка прикрепленных файлов
 Если к документу необходимо прикрепить новый файл, следует кликнуть по кнопке [image: ] [Создать]. При этом откроется форма создания и редактирования прикрепляемого файла (Рисунок 295).
[image: ]
[bookmark: _Ref382986994]Рисунок 295. Форма добавления и редактирования прикрепляемого файла
В данной форме по кнопке [image: ] [Обзор] необходимо выбрать файл, указать комментарий (чем именно является файл). Если данный файл должен быть опубликован на OOC, то необходимо установить галочку Запрос на публикацию на сайте. 
Для изменения файла или его комментария необходимо выделить требуемый файл и кликнуть по кнопке [image: ] [Редактировать]. Файл может быть заменен любым другим. Также необходимо указать тип файла. После завершения необходимых действий форму следует сохранить.
[bookmark: _Ref522097816][bookmark: _Toc532824046]Размещение государственного заказа 
[bookmark: _Ref521510704][bookmark: _Ref521511485][bookmark: _Toc532824047]Формирование проектов извещений для самостоятельного проведения закупок
Формирование проекта извещения происходит по кнопке [image: ] [Сформировать проект извещения] из фильтра «Приняты к исполнению» документа «Заявка на закупку» (Рисунок 296). Для этого необходимо выбрать заявку на закупку, на основе которой планируется формирование проекта извещения и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать проект извещения].
[image: ]
[bookmark: _Ref382987246]Рисунок 296.  Формирование проекта извещения
[bookmark: _Ref461608546][bookmark: _Ref461608558]Система запросит подтверждение на формирование проекта извещения (Рисунок 297).
[image: ]
[bookmark: _Ref518912758]Рисунок 297. Подтверждение действия по формированию проекта извещения
После подтверждения действия Система сформирует проект извещения и выдаст протокол успешного формирования проекта извещения и лота извещения (Рисунок 298). 
[image: ]
[bookmark: _Ref518912905]Рисунок 298. Протокол успешного формирования проекта извещения и лота извещения
	[image: ]
	Если планируется проведение многолотового конкурса, то количество лотов будет равно количеству заявок на закупку, участвующих в многолотовом конкурсе. Для формирования многолотового извещения необходимо выделить все заявки на закупку и нажать на кнопку формирования проекта извещения.


Успешно сформированное извещение будет доступно в фильтре «На размещении» в одноименной папке, соответствующей способу определения поставщика в заявке на закупку (Рисунок 299). Пример: если в заявке на закупку способ определения был выбран запрос котировок, то сформированное извещение необходимо искать в папке «Запрос котировок» в фильтре «На размещении».
[image: ]
[bookmark: _Ref518913530]Рисунок 299. Список сформированных проектов извещения со способом определения поставщика запрос котировок
	[image: ]
	В момент формирования проекта извещения Система контролирует возможность формирования извещения. Если ранее из данной заявки на закупку было сформировано извещение, то повторное формирование проекта извещения не будет произведено. Также Система запретит формировать проект извещения не по своим заявкам на закупку. В случае размещения закупки через уполномоченный орган Система разрешит формирование проекта извещения только сотрудникам уполномоченного органа.



В случае успешного формирования проекта извещения автоматически происходит формирование лота извещения (Рисунок 298). В Системе данный документ имеет наименование «Лот». Данный документ содержит весь набор данных, который отражается в электронной форме проекта извещения. 
Для документа «Лот» доступны следующие состояния, которые изменяются в ходе проведения закупочной процедуры (Рисунок 300):
· Текущая закупка (в данном состоянии находится лот извещения с момента формирования и до подведения итогов определения поставщика);
· Состоявшаяся закупка (документ в данное состояние переходит, когда закупка состоялась и победитель был выявлен);
· Несостоявшаяся закупка (в данное состояние документ переходит после публикации в ЕИС протокола подведения итогов, по результатам которого закупка была признана несостоявшейся);
· Отмененная закупка (в данное состояние лот извещения переходит после публикации в ЕИС извещения об отмене размещенной процедуры);
· Отказ победителя от заключения контракта (в данное состояние документ переходит после того, как победитель в отведенный срок не подписывает проект контракта и признается уклонившимся от заключения контракта).
[image: ]
[bookmark: _Ref382987324]Рисунок 300. Реестр лотов
После того, как в Систему будут подгружены итоговые протоколы с ЕИС, лот извещения автоматически перейдет в состояние состоявшейся или несостоявшейся закупки. 
Если закупка не состоялась, то лот извещения автоматически будет переведен в состояние «Несостоявшаяся процедура размещения заказа», где заказчику предоставляется возможность сформировать контракт (допускается формирование при наличии единственной заявки участника, удовлетворяющей условиям закупки), либо высвободить средства. Для формирования контракта используется кнопка [image: ] [Сформировать контракт] (Рисунок 301).
[image: ]
[bookmark: _Ref519151229]Рисунок 301. Формирование контракта
Если требуется высвободить средства, зарезервированные для проведения закупки, которая была признана несостоявшейся по причине отсутствия заявок участников, удовлетворяющих условиям закупки, необходимо в состоянии «Несостоявшаяся закупка» («Отмененная закупка», «Отказ победителя от заключения контракта»), выделить требуемый документ и нажать кнопку [image: свободу голде] [Высвободить средства по лоту]. При этом предварительная заявка на закупку будет исключена из учета, а средства высвобождены. Также будет разорвана связь заявки на закупку с лотом план-графика, что позволит в свою очередь сформировать изменение к позиции план-графика закупок для проведения последующей закупки.
[bookmark: _Toc532824048]Размещение закупки у единственного поставщика
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Сформированное извещение будет находиться в папке навигатора «Закупка у единственного поставщика» в фильтре «На размещении» (Рисунок 303). Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref519151226]Рисунок 302. Список сформированных проектов извещений
Обязательные для заполнения поля подписаны текстом красного цвета (Рисунок 303).
В открывшейся форме извещения о проведении закупки у ЕП при необходимости можно изменить значение в полях «Номер» и «Рег. номер», которые изначально формируются автоматически на этапе создания проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref382995901]Рисунок 303. Проект извещения закупки у единственного поставщика
Поле «Реестровый номер» будет заполнено автоматически Системой после публикации в ЕИС извещения на следующий день после публикации. Следующие поля в шапочной части извещения по электронному аукциону заполняются автоматически на этапе формирования проекта извещения:
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет;
· Роль организации, осуществляющей закупку (доступна смена роля, путем выбора из одноименного справочника «Роль организации, осуществляющей закупку» (Рисунок 304));
· Специализированная организация;
· Заказчик;
· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
· НМЦК;
· Валюта.
[image: ]
[bookmark: _Ref492902737]Рисунок 304. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Во вкладке «Товары\работы\услуги» отражается информация о спецификации закупаемой продукции аналогично тому, как оно было заполнено на этапе работы с заявкой на закупку.
Во вкладке «Информация о размещении заказа» расположены следующие поля:
· Планируемая дата публикации документа на сайте;
· Номер типового контракта, типовых условий контракта (не обязательное поле, заполняется только при наличии подходящего типового проекта контракта выбором из справочника);
· Формула цены. Устанавливается, если закупка осуществляется в соответствии с ПП РФ от 13.01.2014 №19;
· Место доставки товара, выполнения работы или оказания услуги;
· Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг;
· Закупка осуществляется за счет межбюджетных трансфертов из бюджета субъекта Российской Федерации;
· Дополнительная информация (не обязательное поле).
[image: ]
Рисунок 305. Вкладка «Информация о размещении заказа»
Во вкладке «Условия контракта» отражаются сведений об обеспечении исполнении контракта (Рисунок 306). Данные переходят из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref494053987]Рисунок 306. Вкладка «Условия контракта»
Во вкладке «Контактная информация» блок полей «Контактное лицо» заполняется автоматически на основе введенных данных в электронной форме «Регистрационные данные в ЕИС» (смотрим п. 2.2.2 данного руководства пользователя) (Рисунок 307). При необходимости значения можно скорректировать или выбрать иное контактное лицо из справочник, вызываемого по кнопке [image: ] напротив поля «Ответственное должностное лицо».
[image: ]
[bookmark: _Ref494054224]Рисунок 307. Вкладка «Контактная информация»
Информация о контрактной службе заполняется на основе данных, отраженных в заявке на закупку.
Вкладка «Позиция плана-графика и план оплаты исполнения контракта» (Рисунок 308) содержит информацию о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера план-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции план-графика закупок с загружаемым извещением из ПК «WEB-Торги-КС». Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта, как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
[bookmark: _Ref494054442]Рисунок 308. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Вкладка «Изменение» заполняется только в случае формирования изменения к ранее опубликованному извещению в ЕИС.
После ввода всех необходимых полей следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. Перед процедурой сохранения Система проверит введенные сведения и в случае обнаружения неточностей выведен соответствующий протокол. В этом случае необходимо исправить сведения в документе и повторить процедуру сохранения документа. Если все контроли будут пройдены успешно, то документ будет сохранен и выйдет соответствующая надпись (Рисунок 309).
[image: ]
[bookmark: _Ref494054921]Рисунок 309. Результат успешного сохранения документа
По кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] в панели команд можно прикрепить к извещению необходимые файлы. Возможность прикрепить файлы присутствует также в списке документов фильтра «На размещении» в папке навигатора «Закупка у единственного поставщика». Подробная информация по работе с прикрепленными файлами отражена в п. 2.8 данного руководства пользователя. 
Заполненный проект извещения со всеми необходимыми прикрепленными файлами необходимо отправить в ЕИС для дальнейшей публикации. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref522090431][bookmark: _Ref522090437][bookmark: _Toc532824049]Размещение закупки способом запроса котировок цен
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Сформированное извещение будет находиться в папке навигатора «Запрос котировок» в фильтре «На размещении» (Рисунок 310). Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref519065799]Рисунок 310. Список сформированных проектов извещений
Обязательные для заполнения поля подписаны текстом красного цвета (Рисунок 311).
В электронной форме редактирования извещения со способом определения поставщика запрос котировок в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 311):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Состояние размещения (автоматически меняет значение в зависимости от состояния документа, соответствует состоянию лота извещения);
· Номер изменения (поля для отражения версионности документа в Системе);
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Заказчик;
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Валюта.
Для того, чтобы прикрепить к извещение отсканированные копии документов, используется кнопка [image: ] [Прикрепленные файлы].
[image: ]
[bookmark: _Ref382987648]Рисунок 311. Документ «Запрос котировок»
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 312).
[image: ]
[bookmark: _Ref427569943]Рисунок 312. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Информация во вкладку «Информация о комиссии» переходит из документа заявка на закупку. Если в заявке на закупку комиссия не была указана или же было внесено изменение в состав комиссии, то ее можно выбрать на этапе формирования извещения. Возможно выбрать готовую комиссию из справочника комиссий в поле «Комиссия» (Рисунок 313) или же по кнопке [image: ] [Добавить строку] каждого члена комиссии указать вручную выбирая из справочника членов комиссии и назначая роль каждому выбранному члену комиссии.
[image: ]
[bookmark: _Ref518990008]Рисунок 313. Информация о комиссии
В случае выбора готовой комиссии название комиссии отобразить в поле «Комиссия», а также заполнится автоматически список членов комиссии с назначенными ролями в ней. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.14.3 и 2.14.4 данного руководства.
Во вкладке «Порядок работы» требуется указать:
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок информации о месте и дате вскрытия конвертов с заявками участников в конкурсе.
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок и вскрытии конвертов исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] (Рисунок 314). Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «Дней после публикации».
[image: ]
[bookmark: _Ref426725043]Рисунок 314. Кнопка расчета даты исходя из даты публикации для вкладки «Порядок работы»
Во вкладке «Информация о размещении заказа» указывается:
· обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
· блок информации о возможности одностороннего расторжения контракта;
· блок информации об условиях поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· блок информации о заключении контракта.
[image: ]
Рисунок 315. Вкладка заполнения информации о размещаемом заказе
Во вкладке «Условия контракта» отражаются сведений об обеспечении исполнении контракта (Рисунок 316). Данные переходят из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref518991284]Рисунок 316. Вкладка «Условия контракта»
Во вкладке «Преимущества, требования к участникам» указываются:
· предоставляемые преимущества определенной группе организаций и группе товаров;
· возможность заказчика изменить условия контракт в соответствии с положениями 44-ФЗ;
· ограничения к участникам проводимой закупки;
· сведения о возможности заказчиком изменить условия контракта.
[image: ]
Рисунок 317. Вкладка «Преимущества участникам»
Все данные в данную вкладку переходят из заявки на закупку.
Во вкладке «Требования к участникам» отображаются поля, накладывающие требования к участникам предстоящей закупки (Рисунок 318). Данные переходят из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref518997698]Рисунок 318. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Контактная информация» блок полей «Контактное лицо» заполняется автоматически на основе введенных данных в электронной форме «Регистрационные данные в ЕИС» (смотрим п. 2.2.2 данного руководства пользователя) (Рисунок 319). При необходимости значения можно скорректировать или выбрать иное контактное лицо из справочник, вызываемого по кнопке [image: ] напротив поля «Ответственное должностное лицо».
[image: ]
[bookmark: _Ref518997904]Рисунок 319. Вкладка «Контактная информация»
Информация о контрактной службе заполняется автоматически на основе данных, отраженных в заявке на закупку.
Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта, как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку» (Рисунок 320).
[image: ]
[bookmark: _Ref427248878]Рисунок 320. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 321).
[image: ]
[bookmark: _Ref519011981]Рисунок 321. Заполнение информации об общественном обсуждении
После внесения всех необходимых данных следует сохранить изменения по кнопке [image: ] [Сохранить].
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса котировок. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения запроса котировок цен размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc427575693][bookmark: _Toc532824050]Продление срока подачи котировочных заявок
Для продления срока подачи котировочных заявок в системе предусмотрен документ "Извещение о продлении срока запроса котировок". Для формирования документа необходимо перейти к списку документов «Запросы котировок» в фильтр «Объявлены», выделить требуемый документ и нажать кнопку [image: ] [Сформировать извещение о продлении срока подачи котировочных заявок].
[image: ]
Рисунок 322. Формирование извещения о продлении срока подачи котировочных заявок
Система запросит подтверждение действия на формирование извещения о продлении сроков подачи котировочных заявок (Рисунок 323).
[image: ]
[bookmark: _Ref519063205]Рисунок 323. Окно подтверждения действия
По результатам успешного формирования документа Система выдаст соответствующий протокол (Рисунок 324).
[image: ]
[bookmark: _Ref519063373]Рисунок 324. Протокол успешного формирования документа
При этом будет сформирован документ, который будет доступен в папке «Извещение о продлении срока» в фильтре «На размещении» (Рисунок 325). 
[image: ]
[bookmark: _Ref426710796]Рисунок 325. Сформированное извещение о продлении срока подачи котировочных заявок
Для указания новых сроков подачи заявок необходимо открыть созданный документ, щелкнув по нему два раза ЛКМ, либо перейти в окно редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 325). В открывшейся экранной форме редактирования документа (Рисунок 326) необходимо указать продленную дату со временем окончания срока подачи заявок, а также новую дату и время вскрытия конвертов, открытия доступа к электронным документам заявок участников. После заполнения документа и ввода требуемой информации, извещение о продлении срока подачи котировочных заявок необходимо сохранить, нажав на кнопку [image: ] [Сохранить].
[image: ]
[bookmark: _Ref426711100]Рисунок 326. Форма редактирования документа извещение о продлении срока подачи котировочных заявок
Для передачи сведений о новых сроках подачи котировочных заявок опубликованного проекта извещения в личный кабинет заказчика в ЕИС необходимо выделить документ и нажать кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 327).
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[bookmark: _Ref426712748]Рисунок 327. Отправка документа в ЕИС
Если документ будет успешно отправлен в личный кабинет заказчика в ЕИС, то он переходит в фильтр «Принят в ЕИС». Если же документ по каким-либо причинам не был загружен в личный кабинет в ЕИС, то документ остается в состоянии «На размещении». Аналитический признак у документа будет «Ошибка при отправке документа в ЕИС». 
Чтобы получить сведения о состоянии загрузки документов или ошибке при отправке в ЕИС, следует выделить документ и нажать кнопку [История статусов документов в ЕИС] (Рисунок 327).
Информация о публикации извещения о продлении срока подачи котировочных заявок отразиться в Системе на следующий день после публикации его в ЕИС.
[bookmark: _Toc532824051]Размещение заказа в форме открытого конкурса
Размещение заказа путем проведения открытого конкурса проводится на основе сформированной Заявки на закупку, на основе которой заказчик формирует в Системе карточку размещения заказа.
Для формирования этого документа, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» в состоянии [Приняты к исполнению] выбрать требуемые заявки на закупку и кликнуть по кнопке [image: ]  [Сформировать проект извещения] (Рисунок 328).
При этом будет сформирован заказ, состоящий из лотов, являющихся полной копией выбранных заявок на закупку.
[image: 3]
[bookmark: _Ref382988067]Рисунок 328.  Формирование проекта извещения
Успешно сформированное задание на закупку доступно в списке документов «Открытый конкурс» в состоянии «На размещении» 
Возможны следующие состояния документа «Открытый конкурс» (Рисунок 329):
· На размещении;
· Принято в ЕИС;
· Объявлены;
· Подведение итогов;
· Отказ от проведения процедуры.
[image: ]
[bookmark: _Ref382988113]Рисунок 329. Состояния документа «Открытый конкурс»
Документ «Открытый конкурс» в состоянии «На размещении» предназначен для ввода необходимой информации по размещению заказа. Здесь необходимо указать сроки и условия процедур проведения открытого конкурса (Рисунок 330). Все реквизиты, наименование которых подчеркнуто, после отправки отображаются в ЕИС. Если наименование реквизита выделено красным цветом – это поле обязательно для заполнения. 
Если предусмотрено внесение обеспечения заявки, обеспечения исполнения контракта, то требуется указать банковский счет, куда будут перечислены суммы обеспечения, заполнить поля: «Размер обеспечения заявки», «Срок и порядок внесения обеспечения» и «Размер обеспечения исполнения контракта», «Срок и порядок внесения обеспечения исполнения контракта».
Если предусмотрена плата за документацию, то поля «Размер платы за документацию», «Срок и порядок внесения платы», «Банковские реквизиты» - обязательны для заполнения, если нет, вкладка «Сведения о документации» не заполняется.
Указав все требуемые реквизиты, данные необходимо сохранить нажатием кнопки [image: ] [Сохранить]. 
При сохранении документа система проверит корректность введенных данных и выведет соответствующее предупреждение. Кнопка [image: кнопка перерасчета] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] позволяет автоматически заполнить поля с датами в группе «Информация о подаче заявок» в зависимости от введенного значения в поле «дней после публикации» и в поле «дней после вскрытия конвертов». Расчет производится от введенного значения в поле «Предполагаемая дата публикации».
[image: откр_конкурс]
[bookmark: _Ref382988166]Рисунок 330. Форма документа «Открытый конкурс».
После успешного ввода необходимых данных по закупке и успешного прохождения    контролей при сохранении заказчик имеет возможность сгенерировать файл извещения о проведении открытого конкурса. Генерация файла извещения производится при нажатии кнопки [image: ] [Генерация документации] (Рисунок 331).
[image: 8]
[bookmark: _Ref382988219]Рисунок 331. Генерация документации
Прежде чем отправить проект извещения в ЕИС, следует заполнить форму документа «Лот заказа», для этого требуется перейти к папке «Реестр лотов» навигатора Системы и перейти в состояние «Текущая процедура размещения заказа» (Рисунок 332). 
[image: ]
[bookmark: _Ref382988266]Рисунок 332. Переход к текущим лотам
 В списке документов выбрать необходимый лот, открыть документ для редактирования. В появившейся форме (Рисунок 333) заполнить реквизиты, данные которых, после отправки, отображаются в ЕИС. Все реквизиты, наименование которых подчеркнуто, после отправки отображаются в ЕИС. Если наименование реквизита выделено красным цветом – это поле обязательно для заполнения.
После внесения требуемых данных, сохранить документ и перейти к папке «Открытый конкурс» в состояние «На размещении» для отправки проекта извещения в ЕИС.
[image: 11]
[bookmark: _Ref382988308]Рисунок 333. Форма документа лота заказа в состоянии «Текущие лоты».
Если конкурс состоит из одного лота, то сведения о конкуре формируются из формы лота. 
Если лотов несколько и для каждого установлены индивидуальные требования, то в каждом лоте следует указать все необходимые реквизиты, в этом случае в ЕИС для каждого лота будут указаны разные реквизиты. 
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения открытого конкурса. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc532824052]Аукцион в электронной форме
Сформированный проект извещения путем проведения электронного аукциона доступен после формирования из заявки на закупку в папке «Электронные аукционы» в фильтре «На размещении» (Рисунок 334). Проект извещения необходимо заполнить недостающими данными. Для этого необходимо выделить документ и на нажать на кнопку [image: D:\work\кнопки\редактировать.png] [Редактировать] на панели инструментов.
[image: ]
[bookmark: _Ref492622698]Рисунок 334. Проект извещения на размещении
В открывшейся форме необходимо указать наименование электронной площадки из выпадающего списка (Рисунок 335).
[image: ]
[bookmark: _Ref492623401]Рисунок 335. Электронная форма документа извещения
Во вкладке «Товары\работы\услуги» отражается информация о спецификации предстоящей закупки.
Вкладка «Информация о комиссии» содержит информацию о членах комиссии, которые были указаны заказчиком на этапе формирования документа заявки на закупку (Рисунок 336). Состав комиссии можно полностью изменить или же дополнить недостающими членами комиссии.
[image: ]
[bookmark: _Ref492627386]Рисунок 336. Вкладка "Информация о комиссии"
Во вкладке «Порядок работы комиссии» (Рисунок 337) следует заполнить поля для указания информации о подаче заявок:
· Планируемая дата публикации документа на сайте;
· Период подачи заявок;
· Место подачи заявок;
· Порядок подачи заявок;
· Дата окончания срока рассмотрения первых частей заявок;
· Дата проведения открытого аукциона в электронной форме.
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[bookmark: _Ref492624965]Рисунок 337. Вкладка "Порядок работы комиссии"
В первую очередь на данной вкладке необходимо указать планируемую дату публикации документа на сайте.
В разделе «Информация о подаче заявок» заполнятся дата и время начала подачи заявок участниками аукциона. Кнопка [image: кнопка перерасчета] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] позволяет автоматически заполнить поля с датами в группах «Информация о подаче заявок» и «Информация о рассмотрении заявок участников и проведения аукциона в электронной форме» в зависимости от введенного значения в поле «дней после публикации», «дней после окончания подачи заявок». Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации документа на сайте».
Информация во вкладках «Информация о заказе», «Преимущества участникам», «Требования к участникам», «Контактная информация» заполняется автоматически на основе данных, указанных заказчиком на этапе формирования лота плана-графика, плана-графика и документа заявка на закупку при формировании проекта извещения.
[image: ]
Рисунок 338. Вкладка «Информация о заказе»
[image: ]
Рисунок 339. Вкладка «Преимущества участникам»
[image: ]
Рисунок 340. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Дополнительные сведения» расположены поля, сведения из которых не отправляются в ЕИС, но используются для формирования информационных карт на основе проекта извещения (Рисунок 341). Сведения в данные поля подтягиваются из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref522087434][bookmark: _Ref522086456]Рисунок 341. Дополнительные сведения
Вкладка «Позиция плана-графика и план оплаты исполнения контракта» (Рисунок 342) содержит информацию о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «Региональная информационная система в сфере закупок» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта, как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
[bookmark: _Ref492629446]Рисунок 342. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Вкладка «Изменение» заполняется только в случае формирования изменения к ранее опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя).
Во вкладке «Общественное обсуждение» проставляется признак «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ».
Все внесенные изменения в документе необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения электронного аукциона. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения электронного аукциона размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref425757264][bookmark: _Toc532824053]Размещение заказа в форме запроса предложений
В случае размещения заказа путем проведения запроса предложений на основе сформированной Заявки на закупку заказчик формирует в Системе проект извещения. 
Для формирования извещения, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» из фильтра «Принятые к исполнению» выбрать заявку на закупку, из которой предполагается формирование извещения и кликнуть по кнопке [image: ] [Сформировать проект извещения] (Рисунок 343).
[image: ]
[bookmark: _Ref383009953]Рисунок 343. Формирование проекта извещения на основе принятой к исполнению заявки на закупку
Успешно сформированный проект извещения доступен в списке документов «Запрос предложений» в фильтре «На размещении» (Рисунок 344).
Для документа «Запрос предложений» предусмотрены следующие фильтры:
· На размещении;
· Принято в ЕИС;
· Объявлены;
· Отказ от проведения процедуры;
· Подведение итогов.

[image: ]
[bookmark: _Ref425230982]Рисунок 344. Расположение вновь сформированного извещения из заявки на закупку
Сформированное извещение требует заполнения пустых полей, поэтому его следует открыть на редактирование первоначально выделив и воспользовавшись кнопкой [image: ] [Редактировать] (Рисунок 344).
В форме редактирования извещения со способом определения поставщика запрос предложений в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 345):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Состояние размещения (автоматически меняет значение в зависимости от состояния документа);
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Предмет контракта;
· Организация, осуществляющая закупку;
· Заказчик;
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Валюта.
Для того, чтобы прикрепить к извещение отсканированные копии документов, используется кнопка [image: ] [Прикрепленные файлы].
[image: ]
[bookmark: _Ref425231630]Рисунок 345. Форма редактирования запроса предложений
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 346).
[image: ]
[bookmark: _Ref425238828]Рисунок 346. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Во вкладке «Порядок работы» требуется указать:
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок информации о месте и дате вскрытия конвертов с заявками участников;
· блок информации о месте и дате рассмотрения заявок;
· блок информации о месте и дате вскрытия информации с окончательными предложениями.
[image: ]
Рисунок 347. Вкладка «Порядок работы»
Во вкладке «Информация о комиссии» следует выбрать комиссию из справочника «Справочник Комиссии» (см. Рисунок 348). При этом отобразить во вкладке название комиссии, а также заполнится автоматически список членов комиссии. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.

[image: ]
[bookmark: _Ref383010008]Рисунок 348. Заполнение информации о комиссии путем выбора комиссии из справочника
Во вкладке «Информация о заказе» отображается следующая информация (Рисунок 349):
· блок с информацией об обеспечении заявки;
· блок с информацией об обеспечении исполнения контракта;
· блок с информацией об условиях контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref383010065]Рисунок 349. Вкладка «Информация о заказе»
Во вкладке «Преимущества к участникам» указываются при необходимости преимущества для отдельной группы поставщиков в блоке «Преимущества», а также возможность заказчика изменить условия контракта (Рисунок 350).
[image: ]
[bookmark: _Ref383010104]Рисунок 350. Вкладка «Порядок работы комиссии» с полями для заполнения
Во вкладке «Требования» доступны поля для заполнения требований, устанавливаемых поставщикам (Рисунок 351). 
[image: ]
[bookmark: _Ref383010144]Рисунок 351. Вкладка «Требование»
Во вкладке «Контактное лицо» для упрощения ввода информации следует открыть «Справочник регистрационных данных» и выбрать среди них подходящую запись. Инструкция по внесению данных в справочник содержится в п. 2.2.2 данного руководства. В случае неполноты данных в выбранной записи следует заполнить оставшиеся пустыми поля.
[image: ]
Рисунок 352. Вкладка «Контактное лицо»
Вкладка «Предоставление документации» содержит поля для ввода следующих данных (Рисунок 353):
· срок предоставления;
· место предоставления;
· порядок предоставления;
· способы получения;
· язык или языки, на которых предоставляется документация;
· блок полей для ввода информации о платежах, взымаемых за предоставление документации по предстоящей закупке.
[image: ]
[bookmark: _Ref425318844]Рисунок 353. Поля для заполнения информации о предоставлении документации
Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
Рисунок 354. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования документа изменения к первоначально зарегистрированному документу (Рисунок 355).
[image: ]
[bookmark: _Ref425320767]Рисунок 355. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 355).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает указание номера общественного обсуждения в случае, если обсуждение проводилось в ЕИС или же указание ссылки на общественное обсуждение, если оно проводилось на форуме ЕИС. Для активации того или иного поля для ввода следует проставить флаг «Общественное обсуждение проводилось в разделе «Общественные обсуждения крупных закупок» Официального сайта Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг» или «Общественное обсуждение проводилось на форуме Официального сайта Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг» соответственно.
[image: ]
Рисунок 356. Заполнение информации об общественном обсуждении
Для добавления к извещению пакета отсканированных документов необходимо нажать на кнопку [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые необходимо передать в ЕИС вместе с извещением, проставляется отметка «Размещение файла в ЕИС».
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса предложений. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc532824054]Размещение заказа в форме конкурса с ограниченным участием.
В случае размещения заказа путем проведения конкурса с ограниченным участием, следует сформировать проект извещения по кнопке [image: ] [Сформировать проект извещения] из принятых к исполнению заявок на закупку со способом размещения «открытый конкурс с ограниченным участием» или «закрытый конкурс с ограниченным участием» (Рисунок 357).
[image: ]
[bookmark: _Ref383501276]Рисунок 357. Формирование проекта извещения со способом определения поставщика «открытый конкурс с ограниченным участием»
После нажатия на кнопку [Сформировать проект извещения] Система создаст документ извещения, который будет располагаться в разделе «Конкурс с ограниченным участием» в фильтре «На размещении» (Рисунок 358), и выдаст протокол успешного формирования документа. В созданном документе следует заполнить необходимые пустые поля. Для редактирования документа существует кнопка «Редактировать» или же можно использовать двойной щелчок кнопкой мыши по нужному документу.
[image: ]
[bookmark: _Ref383503056]Рисунок 358. Сформированный документ «конкурс с ограниченным участием»
В режиме редактирования документ «Конкурс с ограниченным участием» выглядит, как показано на скриншоте (Рисунок 359).
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[bookmark: _Ref383503610]Рисунок 359. Документ Конкурс с ограниченным участием в режиме редактирования
Во вкладке «Порядок работы» следует заполнить в обязательном порядке белые поля, обведенные зеленым цветом с подписями красного цвета. 
[image: ]
Рисунок 360. Заполнение полей во вкладке Порядок работы

Кнопка [image: кнопка перерасчета] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] позволяет автоматически заполнить поля с датами в группе «Информация о подаче заявок» в зависимости от введенного значения в поле «дней после публикации» и в поле «дней после подачи заявок». Расчет производится от введенного значения в поле «Предполагаемая дата публикации».
Вкладка «Предквалификационный отбор» предназначена для заполнения информации о дате, времени и месте проведения предквалификационного отбора участников закупки.
Вкладка «Лоты» содержит информацию по лотам закупки, связанную с номером лота, суммой и номером счета для внесения обеспечения заявки и контракта, если такое было предусмотрено закупкой, а также место и сроки доставки товара или выполнения работ.
Во вкладке «Контактное лицо» указывается данные представителя заказчика, для связи с заказчиком в случае надобности участниками закупки. Поля контактный телефон и номер факса следует заполнять по приведенному в описании полей формату, через знак «–».
Контактные данные при формировании извещения автоматически заполняются на основе данных из документа «Заявка на закупку». Для заполнения данных полей могут использоваться данные заказчика (в случае проведения закупки без участия УО), а также данные специалиста УО (в случае указания, что закупка будет проведена УО). Данную настройку можно осуществить, используя платформу СМАРТ под учетной записью администратора. Пройдя по пути: Документы – Госзаказ – Конкурс с ограниченным участием в настройках реализована возможность выбора контактных данных для переноса: «Данные заказчика» и «Данные специалиста УО» (Рисунок 361).
[image: конкурс с ограниченным участием]
[bookmark: _Ref386538312]Рисунок 361. Выбор контактных данных для переноса
Во кладке «Предоставление документации» заполняются поля связанные со сроком, местом, порядком и способом предоставления документации. В случае надобности заказчик может установить плату за предоставление документации в бумажном носителе, указав размер и срок внесения платы с банковским реквизитом для перечисления (Рисунок 362).
[image: ]
[bookmark: _Ref383506704]Рисунок 362. Вкладка Предоставление документации
В случае, когда заполняемое извещение по конкурсу с ограниченным участием является не первичным, а измененным, заполняется вкладка «Основание внесения изменений». 
После внесения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса предложений. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc532824055]Размещение заказа в форме Двухэтапного конкурса.
В случае размещения заказа путем проведения двухэтапного конкурса, следует сформировать проект извещения по кнопке [image: ] [Сформировать проект извещения] (Рисунок 363) из принятых к исполнению заявок на закупку со способом размещения «двухэтапный конкурс» или «закрытый двухэтапный конкурс».
[image: ]
[bookmark: _Ref383528210]Рисунок 363. Формирование проекта извещения со способом определения поставщика «двухэтапный конкурс»
После нажатия на кнопку [Сформировать проект извещения] Система создаст документ извещения, который будет располагаться в разделе «Двухэтапный конкурс» в фильтре «На размещении», и выдаст протокол успешного формирования документа. В созданном документе следует заполнить необходимые пустые поля. Для редактирования документа существует кнопка «Редактировать» или же можно использовать двойной щелчок кнопкой мыши по нужному документу.
В режиме редактирования документ «Двухэтапный конкурс» выглядит, как показано на скриншоте (Рисунок 364).
Вкладка «Порядок работы» содержит такие поля для обязательного заполнения как: Дата публикации документа, Информация о подаче заявок, Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, Рассмотрение заявок, а также информацию о предквалификационном отборе (Рисунок 364). Кнопка [image: кнопка перерасчета] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] позволяет автоматически заполнить поля с датами в группе «Информация о подаче заявок» в зависимости от введенного значения в поле «дней после публикации» и в поле «дней после вскрытия конвертов». Расчет производится от введенного значения в поле «Предполагаемая дата публикации».
Вкладка «Второй этап» содержит поля для заполнения даты и времени начала подачи заявок с местом и порядком подачи, а также поля для заполнения места, даты и времени вскрытия конвертов с заявками и рассмотрения этих заявок.
Вкладка «Лоты» содержит информацию по лотам закупки, связанную с номером лота, суммой и номером счета для внесения обеспечения заявки и контракта, если такое было предусмотрено закупкой, а также место и сроки доставки товара или выполнения работ.

[image: двухэтап_порядок]
[bookmark: _Ref383522103]Рисунок 364. Документ «Двухэтапный конкурс» в режиме редактирования
Во вкладке «Контактное лицо» указывается данные представителя заказчика, для связи с заказчиком в случае надобности участниками закупки. Поля контактный телефон и номер факса следует заполнять по приведенному в описании полей формату, через знак «–».
Контактные данные при формировании извещения автоматически заполняются на основе данных из документа «Заявка на закупку». Для заполнения данных полей могут использоваться данные заказчика (в случае проведения закупки без участия УО), а также данные специалиста УО (в случае указания, что закупка будет проведена УО). Данную настройку можно осуществить используя платформу СМАРТ под учетной записью администратора. Пройдя по пути: Документы – Госзаказ – Двухэтапный конкурс в настройках реализована возможность выбора контактных данных для переноса: «Данные заказчика» и «Данные специалиста УО» (Рисунок 365).
[image: двухэтапный конкурс]
[bookmark: _Ref386538568]Рисунок 365. Выбор контактных данных для переноса
Во кладке «Предоставление документации» заполняются поля, связанные со сроком, местом, порядком и способом предоставления документации. В случае надобности заказчик может установить плату за предоставление документации в бумажном носителе, указав размер и срок внесения платы с банковским реквизитом для перечисления (Рисунок 366).
В случае, когда заполняемое извещение по двухэтапному конкурсу является не первичным, а измененным, заполняется вкладка «Основание внесения изменений».
[image: ]
[bookmark: _Ref383525006]Рисунок 366. Вкладка Предоставление документации
После внесения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса предложений. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref425757068][bookmark: _Ref425757084][bookmark: _Ref425757086][bookmark: _Ref425757092][bookmark: _Toc532824056]Размещение заказа в форме Предварительного отбора.
Чтобы создать документ «Предварительный отбор», необходимо раскрыть в навигаторе папку с одноименным наименованием и открыть список документов в фильтре «На размещении» (Рисунок 367).
[image: ]
[bookmark: _Ref415605863]Рисунок 367. Создание документа «Предварительный отбор»
По кнопке [image: ] [Создать] открывается форма для заполнения документа (Рисунок 368).
[image: ]
[bookmark: _Ref415606925]Рисунок 368. Форма заполнения информации о предварительном отборе
В шапочной части открывшейся формы доступны следующие поля для заполнения (все серые поля при этом заполняются автоматически и являются не редактируемыми):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Состояние размещения;
· Реестровый номер (значение присваивается документу во время публикации в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет проводить закупку);
· Роль организации, осуществляющей закупку (выбирается из справочника);
· Специализированная организация (указывается в случае наличия таковой);
· Заказчик (при заполнении документа за подведомственное учреждение ГРБС в данном поле указывает организацию, для которой создает документ);
· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
· Н(М)ЦК (рекомендуется заполнить данное поле после заполнения всех полей строк продукции);
· Валюта (выбирается из справочника).

Во вкладке «Товары\работы\услуги» следует заполнить предполагаемую закупаемую продукцию. Для этого доступны следующие поля для заполнения:
· № п/п;
· Код классификации продукции по ОКПД2 (выбирается значение из справочника ОКПД2);
· Наименование товара, работы или услуги;
· Единицы измерения (выбирается значение из справочника);
· Цена за единицу;
· Количество;
· Сумма.

Во вкладке «Порядок проведения» заполняется информация о проведении предварительного отбора и информация о заключении контракта. Все поля в данной вкладке обязательны для заполнения. Список полей для заполнения:
· Предполагаемая дата публикации извещения;
· Дата начала срока подачи заявок на участие в предварительном отборе;
· Дата окончания срока подачи заявок на участие в предварительном отборе;
· Место подачи заявок на участие в предварительном отборе;
· Порядок подачи заявок на участие в предварительном отборе;
· Форма заявки на участие в предварительном отборе;
· Дата и время проведения предварительного отбора;
· Место проведения предварительного отбора;
· Срок, в течение которого победитель запроса котировок или иной участник запроса котировок, с которым заключается контракт при уклонении победителя от заключения контракта, должен подписать контракт;
· Условия признания победителя запроса котировок или иного участника запроса котировок уклонившимися от заключения контракта.

Во вкладке «Условия контракта» указывается источник финансирования, условия контракта и вид средств, которые будут использованы в качестве оплаты по контракту (Рисунок 369). Список необходимых полей для заполнения в данной вкладке:
· Источник финансирования;
· Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг;
· Информация о необходимости без предварительной оплаты и (или) с отсрочкой платежа осуществить поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в возможно короткий срок.
[image: ]
[bookmark: _Ref415664513]Рисунок 369. Поля для заполнения во вкладке «Условия контракта»
В зависимости от выбранного вида средств исполнения контракта заполняется таблица «План исполнения контракта за счет бюджетных средств» или же «План исполнения контракта за счет внебюджетных средств». В обоих случаях для добавления новой строки используется кнопка [image: ] [Добавить строку]. По двойному щелчку по полю «КОСГУ» вызывается окно выбора имеющейся комбинации бюджетной классификации или же присутствует возможность ручного ввода во вкладке «Дополнительно» (Рисунок 370).
[image: ]
[bookmark: _Ref415668157]Рисунок 370. Справочник комбинаций
Во вкладке «Требования к участникам» доступны для заполнения поля (Рисунок 371):
· Требование об отсутствии в предусмотренном Федеральным законом № 44-ФЗ реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки - юридического лица (в соответствии с частью 1.1 Статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ);
· Единые требования к участникам (в соответствии с пунктом 1 части 1 Статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ);
· Ограничение участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), установленное в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ (согласно пункту 4 статьи 42 Федерального закона № 44-ФЗ);
· Список полей для внесения обеспечения заявки;
· Список полей для внесения обеспечения исполнения контракта;
· Дополнительная информация.
[image: ]
[bookmark: _Ref415821916]Рисунок 371. Поля во вкладке «Требования к участникам»
Поля во вкладке «Контактное лицо» доступны для ручного заполнения. Кроме этого можно воспользоваться автоматическим заполнением полей путем выбора необходимого контактного лица из справочника (Рисунок 372). Значения в данный справочник попадают из заполненных полей формы «Регистрационные данные в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref415823716]Рисунок 372. Заполнение полей во вкладке «Контактное лицо» выбором записи из справочника
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования документа изменения к первоначально зарегистрированному документу (Рисунок 373).
[image: ]
[bookmark: _Ref415843359]Рисунок 373. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 373).
Для добавления к извещению пакета отсканированных документов необходимо нажать на кнопку [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые необходимо передать в ЕИС вместе с извещением, проставляется отметка «Размещение файла в ЕИС».
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса предложений. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc522109345][bookmark: _Ref528851108][bookmark: _Toc532824057]Размещение закупки способом запрос котировок в электронной форме
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Сформированное извещение будет находиться в папке навигатора «Электронный запрос котировок» в фильтре «На размещении» (Рисунок 374), в зависимости от региона отображение АРМа и папок может изменяться. Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652099]Рисунок 374. Список сформированных проектов извещений
Обязательные для заполнения поля подписаны текстом красного цвета (Рисунок 375).
В электронной форме редактирования извещения со способом определения поставщика запрос котировок в электронной форме в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 375Рисунок 311):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Состояние размещения (автоматически меняет значение в зависимости от состояния документа, соответствует состоянию лота извещения);
· Номер изменения (поля для отражения версионности документа в Системе);
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Заказчик;
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Валюта;
· Наименование электронной площадки.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652100]Рисунок 375. Документ «Запрос котировок»
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 376).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652101]Рисунок 376. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Информация во вкладку «Информация о комиссии» переходит из документа заявка на закупку. Если в заявке на закупку комиссия не была указана или же было внесено изменение в состав комиссии, то ее можно выбрать на этапе формирования извещения. Возможно выбрать готовую комиссию из справочника комиссий в поле «Комиссия» (Рисунок 377) или же по кнопке [image: ] [Добавить строку] каждого члена комиссии указать вручную выбирая из справочника членов комиссии и назначая роль каждому выбранному члену комиссии.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652102]Рисунок 377. Информация о комиссии
В случае выбора готовой комиссии название комиссии отобразить в поле «Комиссия», а также заполнится автоматически список членов комиссии с назначенными ролями в ней. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.
Во вкладке «Порядок работы» требуется указать:
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок.
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации] (Рисунок 378). Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «рабочих дней после публикации».
[image: ]
[bookmark: _Ref528656089]Рисунок 378. Кнопка расчета даты исходя из даты публикации для вкладки «Порядок работы»
Во вкладке «Информация о размещении заказа» указывается:
· обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
· блок информации о возможности одностороннего расторжения контракта;
· блок информации об условиях поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
· блок информации о заключении контракта.
[image: ]
Рисунок 379. Вкладка заполнения информации о размещаемом заказе
Во вкладке «Условия контракта» отражаются сведений об обеспечении исполнении контракта (Рисунок 380Рисунок 316). Данные переходят из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652112]Рисунок 380. Вкладка «Условия контракта»
Сведение в поле «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)» и «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла» подгружается из Лота Плана-графика.
Во вкладке «Преимущества, требования к участникам» указываются:
· предоставляемые преимущества определенной группе организаций и группе товаров;
· возможность заказчика изменить условия контракт в соответствии с положениями 44-ФЗ;
· ограничения к участникам проводимой закупки;
· сведения о возможности заказчиком изменить условия контракта.
[image: ]
Рисунок 381. Вкладка «Преимущества участникам»
Все данные во вкладку переходят из заявки на закупку.
Во вкладке «Требования к участникам» отображаются поля, накладывающие требования к участникам предстоящей закупки (Рисунок 382Рисунок 318). Данные переходят из заявки на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652132]Рисунок 382. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Контактная информация» блок полей «Контактное лицо» заполняется автоматически на основе введенных данных в электронной форме «Регистрационные данные в ЕИС» (Рисунок 383). При необходимости значения можно скорректировать или выбрать иное контактное лицо из справочник, вызываемого по кнопке [image: ] напротив поля «Ответственное должностное лицо».
[image: ]
[bookmark: _Ref528652147]Рисунок 383. Вкладка «Контактная информация»
Информация о контрактной службе заполняется автоматически на основе данных, отраженных в заявке на закупку.
Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта, как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку» (Рисунок 384).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652163]Рисунок 384. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 385).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652178]Рисунок 385. Заполнение информации об общественном обсуждении
После внесения всех необходимых данных следует сохранить изменения по кнопке [image: ] [Сохранить].
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса котировок в электронной форме. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения запроса котировок в электронной форме размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.

[bookmark: _Toc527619536][bookmark: _Ref528851116][bookmark: _Toc532824058]Продление срока подачи котировочных заявок в электронной форме
Для продления срока подачи котировочных заявок в электронной форме в системе предусмотрен документ "Извещение о продлении срока электронного запроса котировок". Для формирования документа необходимо перейти к списку документов «Запросы котировок в электронной форме» в фильтр «Объявлены», выделить требуемый документ и нажать кнопку [image: ] [Сформировать извещение о продлении срока подачи котировочных заявок] (Рисунок 386).
[image: ]
[bookmark: _Ref528587935]Рисунок 386. Формирование извещения о продлении срока подачи котировочных заявок
Система запросит подтверждение действия на формирование извещения о продлении сроков подачи котировочных заявок (Рисунок 387Рисунок 323).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652203]Рисунок 387. Окно подтверждения действия
По результатам успешного формирования документа Система выдаст соответствующий протокол (Рисунок 388).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652215]Рисунок 388. Протокол успешного формирования документа
При этом будет сформирован документ, который будет доступен в папке «Извещение о продлении срока электронного запроса котировок» в фильтре «На размещении» (Рисунок 389). 
[image: ]
[bookmark: _Ref528652228]Рисунок 389. Сформированное извещение о продлении срока подачи электронного запроса котировок
Для указания новых сроков подачи заявок необходимо открыть созданный документ, щелкнув по нему два раза ЛКМ, либо перейти в окно редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 325). В открывшейся экранной форме редактирования документа (Рисунок 390) необходимо указать продленную дату со временем окончания срока подачи заявок. После заполнения документа и ввода требуемой информации, извещение о продлении срока подачи котировочных заявок в электронной форме необходимо сохранить, нажав на кнопку [image: ] [Сохранить].
[image: ]
[bookmark: _Ref528652240]Рисунок 390. Форма редактирования документа извещение о продлении срока подачи котировочных заявок
Для передачи сведений о новых сроках подачи котировочных заявок в электронной форме опубликованного проекта извещения в личный кабинет заказчика в ЕИС необходимо выделить документ и нажать кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 391).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652299]Рисунок 391. Отправка документа в ЕИС
	Если документ будет успешно отправлен в личный кабинет заказчика в ЕИС, то он переходит в фильтр «Принят в ЕИС». Если же документ по каким-либо причинам не был загружен в личный кабинет в ЕИС, то документ остается в состоянии «На размещении». Аналитический признак у документа будет «Ошибка при отправке документа в ЕИС». 
Чтобы получить сведения о состоянии загрузки документов или ошибке при отправке в ЕИС, следует выделить документ и нажать кнопку [Журнал отправки документа в ЕИС] (Рисунок 391).
Информация о публикации извещения о продлении срока подачи котировочных заявок в электронной форме отразиться в Системе на следующий день после публикации его в ЕИС.

[bookmark: _Toc522109349][bookmark: _Ref528851124][bookmark: _Toc532824059]Размещение заказа в форме запроса предложений в электронной форме
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Сформированное извещение будет находиться в папке навигатора «Запрос предложений в электронной форме» в фильтре «На размещении» (Рисунок 392), в зависимости от региона отображение АРМа и папок может изменяться. 
Для документа «Запрос предложений в электронной форме» предусмотрены следующие фильтры:
· На размещении;
· Принято в ЕИС;
· Объявлены;
· Отказ от проведения процедуры;
· Подведение итогов.
Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.

[image: ]
[bookmark: _Ref528652339]Рисунок 392. Расположение вновь сформированного извещения из заявки на закупку
В форме редактирования извещения со способом определения поставщика запрос предложений в электронной форме в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 393):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Состояние размещения (автоматически меняет значение в зависимости от состояния документа);
· Номер изменения;
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Заказчик;
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Валюта;
· Наименование электронной площадки;
· Информация о документации и критерии.
[image: ]
[bookmark: _Ref528652353]Рисунок 393. Форма редактирования запроса предложений
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 394).
[image: ]
[bookmark: _Ref528652362]Рисунок 394. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Поле «Информация о документации и критерии» заполняется на форме «Форма ввода критериев для лота» (Рисунок 395). В случае если критерии были заполнены в документе «Заявка на закупку» во вкладке «Информация по конкурсу», то они перейдут в данную форму.
[image: ]
[bookmark: _Ref528318069]Рисунок 395. Открытие формы ввода критериев для лота
В таблице «Критерии оценки» значения заносятся построчно, каждая из которых добавляется по кнопке [image: ] [Добавить строку]. Во вновь добавленной строке необходимо выбрать наименование критерия из одноименного справочника. Справочник вызывается по двойному клику мыши по полю «Наименование критерия» (Рисунок 396).
[image: ]
[bookmark: _Ref522627133][bookmark: _Ref522627128]Рисунок 396. Добавление критериев оценки
В поле «Значимость критерия оценки» выставляется величина значимости от 0 до 100. Суммарное значение всех добавленных критериев при этом должно быть равно значению «100». Поле «Значимость показателя» не заполняется для стоимостных критериев.
В таблице «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» заносятся сведения по кнопке [image: ] [Добавить строку]. В поле «Номер» указывает уникальный номер в рамках формы ввода критериев. 
[image: ]
Рисунок 397. Добавление документов и информация, предоставляемые в составе документации
После заполнения «Формы ввода критериев для лота» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. 
К сохраненной форме ввода критериев следует обязательно прикрепить документы. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы] (Рисунок 398). Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, необходимо проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref528326461]Рисунок 398. Прикрепление файлов к форме ввода критериев
	[image: ]
	Без прикрепления хотя бы одного файла на форме «Форма ввода критериев для лота» документ «Извещение о проведении запроса предложений в электронной форме» не будет успешно отправлен в ЕИС.



Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Во вкладке «Порядок работы» требуется указать:
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок рассмотрение заявок.
[image: ]
Рисунок 399. Вкладка «Порядок работы»
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации]. Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «рабочих дней после публикации».
Во вкладке «Информация о комиссии» следует выбрать комиссию из справочника «Справочник Комиссии» (Рисунок 400). При этом отобразить во вкладке название комиссии, а также заполнится автоматически список членов комиссии. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.

[image: ]
[bookmark: _Ref528652416]Рисунок 400. Заполнение информации о комиссии путем выбора комиссии из справочника
Во вкладке «Информация о заказе» отображается следующая информация (Рисунок 401):
· блок с информацией об обеспечении заявки;
· блок с информацией об обеспечении исполнения контракта;
· блок с информацией об условиях контракта;
· поле «Закупка осуществляется за счет межбюджетного трансферта из бюджета субъекта Российской Федерации»;
· поле «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)».
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Ref528651724]Рисунок 401. Вкладка «Информация о заказе»
Сведения в поля «Закупка осуществляется за счет межбюджетного трансферта из бюджета субъекта Российской Федерации», «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)» и «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла» подгружается из Лота Плана-графика.
Во вкладке «Преимущества к участникам» указываются при необходимости преимущества для отдельной группы поставщиков в блоке «Преимущества», а также возможность заказчика изменить условия контракта (Рисунок 402).
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[bookmark: _Ref528652459]Рисунок 402. Вкладка «Преимущества участникам» с полями для заполнения
Во вкладке «Требования» доступны поля для заполнения требований, устанавливаемых поставщикам (Рисунок 403). 
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[bookmark: _Ref528652512]Рисунок 403. Вкладка «Требование»
Во вкладке «Контактное лицо» для упрощения ввода информации следует открыть «Справочник регистрационных данных» и выбрать среди них подходящую запись. Инструкция по внесению данных в справочник содержится в п. 2.2.2 данного руководства. В случае неполноты данных в выбранной записи следует заполнить оставшиеся пустыми поля.
[image: ]
Рисунок 404. Вкладка «Контактное лицо»
Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него. Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
Рисунок 405. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя) (Рисунок 406).
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[bookmark: _Ref528652537]Рисунок 406. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 406).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 407).
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[bookmark: _Ref528651813]Рисунок 407. Заполнение информации об общественном обсуждении
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения запроса предложений в электронной форме. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения запроса предложений в электронной форме размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п. 2.9.18 данного руководства пользователя.

[bookmark: _Ref529779450][bookmark: _Ref529779451][bookmark: _Toc532824060]Размещение заказа способом открытого конкурса в электронной форме
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Для формирования этого документа, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» в состоянии [Приняты к исполнению] выбрать требуемые заявки на закупку и кликнуть по кнопке [image: ]  [Сформировать проект извещения] (Рисунок 408).
При этом будет сформирован заказ, состоящий из лотов, являющихся полной копией выбранных заявок на закупку.

[image: 3]
[bookmark: _Ref529536440]Рисунок 408.  Формирование проекта извещения
Успешно сформированное извещение будет доступно в списке документов «Открытый конкурс в электронной форме» в состоянии «На размещении» 
Возможны следующие состояния документа «Открытый конкурс в электронной форме» (Рисунок 409):
· На размещении;
· Принято в ЕИС;
· Объявлены;
· Подведение итогов.
Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref529543494]Рисунок 409. Расположение вновь сформированного извещения из заявки на закупку
В форме редактирования извещения со способом определения поставщика «Открытый конкурс в электронной форме» в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 410):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Номер изменения;
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Наименование электронной площадки;
· Информация о документации и критерии.
[image: ]
[bookmark: _Ref529519837]Рисунок 410. Форма редактирования открытого конкурса в электронной форме
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 411).
[image: ]
[bookmark: _Ref529543530]Рисунок 411. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Поле «Информация о документации и критерии» заполняется на форме «Форма ввода критериев для лота» (Рисунок 412). В случае если критерии были заполнены в документе «Заявка на закупку» во вкладке «Информация по конкурсу», то они перейдут в данную форму.
[image: ]
[bookmark: _Ref529543545]Рисунок 412. Открытие формы ввода критериев для лота
В таблице «Критерии оценки» значения заносятся построчно, каждая из которых добавляется по кнопке [image: ] [Добавить строку]. Во вновь добавленной строке необходимо выбрать наименование критерия из одноименного справочника. Справочник вызывается по двойному клику мыши по полю «Наименование критерия» (Рисунок 413).
[image: ]
[bookmark: _Ref529543562]Рисунок 413. Добавление критериев оценки
В поле «Значимость критерия оценки» выставляется величина значимости от 0 до 100. Суммарное значение всех добавленных критериев при этом должно быть равно значению «100». Поле «Значимость показателя» не заполняется для стоимостных критериев.
В таблице «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» заносятся сведения по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 414). В поле «Номер» указывает уникальный номер в рамках формы ввода критериев. 
[image: ]
[bookmark: _Ref529520337]Рисунок 414. Добавление документов и информация, предоставляемые в составе документации
После заполнения «Формы ввода критериев для лота» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. 
К сохраненной форме ввода критериев следует обязательно прикрепить документы. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы] (Рисунок 415). Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, необходимо проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref529543605]Рисунок 415. Прикрепление файлов к форме ввода критериев
	[image: ]
	Без прикрепления хотя бы одного файла на форме «Форма ввода критериев для лота» документ «Извещение о проведении открытого конкурса в электронной форме» не будет успешно отправлен в ЕИС.



Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Для возможности заполнения поля «Этапы графика поставки» во вкладке «Товары, работы, услуги» следует изначально внести необходимую информацию о предполагаемых этапах во вкладке «Этапы графика поставки» (Рисунок 416). По кнопке [image: ] [Добавить строку] происходит добавление пустой строки, в которую следует внести данные о номере поставки, его наименовании, а также месте поставки.
[image: ]
[bookmark: _Ref529543628]Рисунок 416. Определение графиков поставки
После заполнения всех необходимых этапов графика поставки следует отразить информацию о том, на каком этапе графика поставки и в каком количестве по каждой из закупаемой строки продукции планируется получение заказчиком указанной продукции.
Во вкладке «Порядок работы» требуется указать (Рисунок 417):
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок рассмотрение заявок;
· поле «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)»;
· поле «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла».
[image: ]
[bookmark: _Ref529521809]Рисунок 417. Вкладка «Порядок работы»
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации]. Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «рабочих дней после публикации».
Сведения в поля «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)» и «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла» подгружается из Лота Плана-графика.
Во вкладке «Информация о комиссии» следует выбрать комиссию из справочника «Справочник Комиссии» (Рисунок 400). При этом отобразить во вкладке название комиссии, а также заполнится автоматически список членов комиссии. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.
[image: ]
Рисунок 418. Заполнение информации о комиссии путем выбора комиссии из справочника
Во вкладке «Информация о заказе» отображается следующая информация (Рисунок 419):
· блок с информацией об обеспечении заявки;
· блок с информацией об обеспечении исполнения контракта;
· блок с информацией об условиях контракта;
· поле «Закупка осуществляется за счет межбюджетного трансферта из бюджета субъекта Российской Федерации»;
· блок «Информация о бюджетном обязательстве (в случае контроля по ст.99 44-ФЗ со стороны ТОФК)»;
· поле «Предметом контракта является поставка товара, необходимого для нормального жизнеобеспечения в случаях, указанных в части 9 статьи 37 Федерального закона 44-ФЗ»;
· поле «Выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ или оказание консультационных услуг)».
[image: ]
[bookmark: _Ref529527132]Рисунок 419. Вкладка «Информация о заказе»
Во вкладке «Преимущества к участникам» указываются при необходимости преимущества для отдельной группы поставщиков в блоке «Преимущества», а также возможность заказчика изменить условия контракта (Рисунок 420).
[image: ]
[bookmark: _Ref529543666]Рисунок 420. Вкладка «Преимущества участникам» с полями для заполнения
Во вкладке «Требования» доступны поля для заполнения требований, устанавливаемых к участникам (Рисунок 421). 
[image: ]
[bookmark: _Ref529543679]Рисунок 421. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Контактная информация» для упрощения ввода информации следует открыть «Справочник регистрационных данных» и выбрать среди них подходящую запись (Рисунок 422). Инструкция по внесению данных в справочник содержится в п. 2.2.2 данного руководства. В случае неполноты данных в выбранной записи следует заполнить оставшиеся пустыми поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref529543714]Рисунок 422. Вкладка «Контактная информация»
	Во вкладке «Дополнительные сведения» доступны поля для заполнения дополнительной информации (Рисунок 423).
[image: ]
[bookmark: _Ref529525458]Рисунок 423. Вкладка «Дополнительные сведения»
Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него (Рисунок 424). Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
[bookmark: _Ref529543740]Рисунок 424. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя) (Рисунок 425).
[image: ]
[bookmark: _Ref529543760]Рисунок 425. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 425).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 426).
[image: ]
[bookmark: _Ref529545347]Рисунок 426. Заполнение информации об общественном обсуждении
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения открытого конкурса в электронной форме. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса в электронной форме размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п 2.9.15 данного руководства пользователя.

[bookmark: _Ref531161336][bookmark: _Ref531161341][bookmark: _Ref531161347][bookmark: _Toc532824061]Размещение заказа в форме открытого конкурса с ограниченным участием в электронной форме
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Для формирования этого документа, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» в состоянии [Приняты к исполнению] выбрать требуемые заявки на закупку и кликнуть по кнопке [image: ]  [Сформировать проект извещения] (Рисунок 427).
При этом будет сформирован заказ, состоящий из лотов, являющихся полной копией выбранных заявок на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref531101191]Рисунок 427. Формирование проекта извещения 
После нажатия на кнопку [Сформировать проект извещения] Система создаст документ извещения, который будет располагаться в разделе «Конкурс с ограниченным участием в электронной форме» в фильтре «На размещении» (Рисунок 428), и выдаст протокол успешного формирования документа. 
Возможны следующие состояния документа «Открытого конкурс с ограниченным участием в электронной форме»:
· На размещении;
· Принят в ЕИС;
· Объявлены;
· Подведение итогов.
Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref531101192]Рисунок 428. Сформированный документ «конкурс с ограниченным участием в электронной форме»
В форме редактирования извещения со способом определения поставщика «Открытый конкурс с ограниченным участием в электронной форме» в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 429):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Номер изменения;
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Наименование электронной площадки;
· Информация о документации и критерии.
[image: ]
[bookmark: _Ref531101193]Рисунок 429. Документ Конкурс с ограниченным участием в режиме редактирования
Поле «Информация о документации и критерии» заполняется на форме «Форма ввода критериев для лота» (Рисунок 430). В случае если критерии были заполнены в документе «Заявка на закупку» во вкладке «Информация по конкурсу», то они перейдут в данную форму.
[image: ]
[bookmark: _Ref531101194]Рисунок 430. Открытие формы ввода критериев для лота
В таблице «Критерии оценки» значения заносятся построчно, каждая из которых добавляется по кнопке [image: ] [Добавить строку]. Во вновь добавленной строке необходимо выбрать наименование критерия из одноименного справочника. Справочник вызывается по двойному клику мыши по полю «Наименование критерия» (Рисунок 431).
[image: ]
[bookmark: _Ref531101195]Рисунок 431. Добавление критериев оценки
В поле «Значимость критерия оценки» выставляется величина значимости от 0 до 100. Суммарное значение всех добавленных критериев при этом должно быть равно значению «100». Поле «Значимость показателя» не заполняется для стоимостных критериев.
В таблице «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» заносятся сведения по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 432). В поле «Номер» указывает уникальный номер в рамках формы ввода критериев. 
[image: ]
[bookmark: _Ref531101214]Рисунок 432. Добавление документов и информация, предоставляемые в составе документации
После заполнения «Формы ввода критериев для лота» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. 
К сохраненной форме ввода критериев следует обязательно прикрепить документы. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы] (Рисунок 433). Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, необходимо проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref531101231]Рисунок 433. Прикрепление файлов к форме ввода критериев
	[image: ]
	Без прикрепления хотя бы одного файла на форме «Форма ввода критериев для лота» документ «Извещение о проведении открытого конкурса с ограниченным участием в электронной форме» не будет успешно отправлен в ЕИС.



Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Во вкладке «Порядок работы» следует заполнить следующие поля (Рисунок 434): 
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок рассмотрение заявок;
· поле «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)»;
· поле «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла».
[image: ]
[bookmark: _Ref531081093]Рисунок 434. Заполнение полей во вкладке Порядок работы
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации]. Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «рабочих дней после публикации».
Сведения в поля «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)» и «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла» подгружается из Лота Плана-графика.
Во вкладке «Информация о комиссии» следует выбрать комиссию из справочника «Справочник Комиссии» (Рисунок 435). При этом отобразить во вкладке название комиссии, а также заполнится автоматически список членов комиссии. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.
[image: ]
[bookmark: _Ref531081105]Рисунок 435. Заполнение информации о комиссии путем выбора комиссии из справочника
Во вкладке «Информация о заказе» отображается следующая информация (Рисунок 436):
· блок с информацией об обеспечении заявки;
· блок с информацией об обеспечении исполнения контракта;
· блок с информацией об условиях контракта;
· поле «Закупка осуществляется за счет межбюджетного трансферта из бюджета субъекта Российской Федерации»;
· блок «Информация о бюджетном обязательстве (в случае контроля по ст.99 44-ФЗ со стороны ТОФК)»;
· блок «Информация о бюджетном обязательстве (в случае контроля по ст.99 44-ФЗ со стороны ТОФК)»
· поле «Предметом контракта является поставка товара, необходимого для нормального жизнеобеспечения в случаях, указанных в части 9 статьи 37 Федерального закона 44-ФЗ»;
· поле «Выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ или оказание консультационных услуг)».
[image: ]
[bookmark: _Ref531101261]Рисунок 436. Вкладка «Информация о заказе»
Во вкладке «Преимущества к участникам» указываются при необходимости преимущества для отдельной группы поставщиков в блоке «Преимущества», а также возможность заказчика изменить условия контракта (Рисунок 437).
[image: ]
[bookmark: _Ref531101300]Рисунок 437. Вкладка «Преимущества участникам» с полями для заполнения
Во вкладке «Требования» доступны поля для заполнения требований, устанавливаемых к участникам (Рисунок 438). 
[image: ]
[bookmark: _Ref531101313]Рисунок 438. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Контактная информация» для упрощения ввода информации следует открыть «Справочник регистрационных данных» и выбрать среди них подходящую запись (Рисунок 439). Инструкция по внесению данных в справочник содержится в п. 2.2.2 данного руководства. В случае неполноты данных в выбранной записи следует заполнить оставшиеся пустыми поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref531101325]Рисунок 439. Вкладка «Контактная информация»
	Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него (Рисунок 440). Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
[bookmark: _Ref531101346]Рисунок 440. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя) (Рисунок 441).
[image: ]
[bookmark: _Ref531101359]Рисунок 441. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 441).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 442).
[image: ]
[bookmark: _Ref531101372]Рисунок 442. Заполнение информации об общественном обсуждении
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения открытого конкурса с ограниченным участием в электронной форме. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого конкурса с ограниченным участием в электронной форме размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п 2.9.15 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc532824062]Размещение заказа способом открытого двухэтапного конкурса в электронной форме
Формирование проекта извещения происходит из документа «Заявка на закупку» (подробнее о формировании проекта извещения расписано в п. 2.9.1 данного руководства пользователя).
Для формирования этого документа, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» в состоянии [Приняты к исполнению] выбрать требуемые заявки на закупку и кликнуть по кнопке [image: ]  [Сформировать проект извещения] (Рисунок 443).
При этом будет сформирован заказ, состоящий из лотов, являющихся полной копией выбранных заявок на закупку.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824134]Рисунок 443.  Формирование проекта извещения
Успешно сформированное извещение будет доступно в списке документов «Открытый двухэтапный конкурс в электронной форме» в состоянии «На размещении» 
Возможны следующие состояния документа «Открытый двухэтапный конкурс в электронной форме» (Рисунок 444):
· На размещении;
· Принято в ЕИС;
· Объявлены;
· Подведение итогов.
Сформированный проект извещения следует дополнить недостающими сведениями. Для этого необходимо выделить документ из списка и по кнопке [image: ] [Редактировать] открыть электронную форму проекта извещения.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824135]Рисунок 444. Расположение вновь сформированного извещения из заявки на закупку
В форме редактирования извещения со способом определения поставщика «Открытый двухэтапный конкурс в электронной форме» в шапочной части отображается следующие данные (Рисунок 445):
· Номер;
· Дата ввода;
· Рег. номер;
· Тип;
· Номер изменения;
· Реестровый номер (будет автоматически заполнен после публикации извещения в ЕИС);
· Наименование объекта закупки;
· Закупку осуществляет (указывается организация, которая будет размещать извещение в ЕИС);
· Роль организации, осуществляющей закупку (соответствует одному из справочных значений ролей организации, с возможностью изменения);
· Специализированная организация (отражается информация об организации, работающей согласно ст. 40 44-ФЗ);
· Способ определения поставщика;
· Н(М)ЦК;
· Наименование электронной площадки;
· Информация о документации и критерии.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824136]Рисунок 445. Форма редактирования открытого двухэтапного конкурса в электронной форме
В случае необходимости изменения роли организации, осуществляющей закупку, предусмотрен одноименный справочник ролей (Рисунок 446).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824137]Рисунок 446. Справочник «Роль организации, осуществляющей закупку»
Поле «Информация о документации и критерии» заполняется на форме «Форма ввода критериев для лота» (Рисунок 447). В случае если критерии были заполнены в документе «Заявка на закупку» во вкладке «Информация по конкурсу», то они перейдут в данную форму.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824143]Рисунок 447. Открытие формы ввода критериев для лота
В таблице «Критерии оценки» значения заносятся построчно, каждая из которых добавляется по кнопке [image: ] [Добавить строку]. Во вновь добавленной строке необходимо выбрать наименование критерия из одноименного справочника. Справочник вызывается по двойному клику мыши по полю «Наименование критерия» (Рисунок 448).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824172]Рисунок 448. Добавление критериев оценки
В поле «Значимость критерия оценки» выставляется величина значимости от 0 до 100. Суммарное значение всех добавленных критериев при этом должно быть равно значению «100». Поле «Значимость показателя» не заполняется для стоимостных критериев.
В таблице «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» заносятся сведения по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 449). В поле «Номер» указывает уникальный номер в рамках формы ввода критериев. 
[image: ]
[bookmark: _Ref532824186]Рисунок 449. Добавление документов и информация, предоставляемые в составе документации
После заполнения «Формы ввода критериев для лота» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. 
К сохраненной форме ввода критериев следует обязательно прикрепить документы. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы] (Рисунок 450). Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, необходимо проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref532824217]Рисунок 450. Прикрепление файлов к форме ввода критериев
	[image: ]
	Без прикрепления хотя бы одного файла на форме «Форма ввода критериев для лота» документ «Извещение о проведении открытого двухэтапного конкурса в электронной форме» не будет успешно отправлен в ЕИС.



Во вкладке «Товары/работы/услуги» отображается список закупаемой продукции. При необходимости загрузки первоначальных значений полей в данное поле из заявки на закупку используется кнопка [image: ] [Подгрузить сведения].
Для возможности заполнения поля «Этапы графика поставки» во вкладке «Товары, работы, услуги» следует изначально внести необходимую информацию о предполагаемых этапах во вкладке «Этапы графика поставки» (Рисунок 451). По кнопке [image: ] [Добавить строку] происходит добавление пустой строки, в которую следует внести данные о номере поставки, его наименовании, а также месте поставки.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824274]Рисунок 451. Определение графиков поставки
После заполнения всех необходимых этапов графика поставки следует отразить информацию о том, на каком этапе графика поставки и в каком количестве по каждой из закупаемой строки продукции планируется получение заказчиком указанной продукции.
Во вкладке «Порядок работы комиссии» требуется указать (Рисунок 452):
· планируемую дату публикации документа на сайте;
· блок информации о подаче заявок;
· блок рассмотрение заявок;
· поле «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)»;
· поле «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла».
[image: ]
[bookmark: _Ref532824306]Рисунок 452. Вкладка «Порядок работы комиссии»
Для автоматического заполнения дат информации о подаче заявок исходя из даты публикации извещения используется кнопка [image: ] [Рассчитать даты исходя из даты публикации]. Расчет производится от введенного значения в поле «Планируемая дата публикации на сайте», поэтому данное поле необходимо заполнить перед началом расчетов. Результат расчетов дат также зависит от введенного значения в поле «дней после публикации».
Сведения в поля «C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.3 ст.32 44-ФЗ)» и «Справочник оснований для заключения контракта жизненного цикла» подгружается из Лота Плана-графика.
Во вкладке «Информация о комиссии» следует выбрать комиссию из справочника «Справочник Комиссии» (Рисунок 453). При этом отобразить во вкладке название комиссии, а также заполнится автоматически список членов комиссии. Инструкция по созданию комиссии изложена в пункте 2.16.3 и 2.16.4 данного руководства.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824347]Рисунок 453. Заполнение информации о комиссии путем выбора комиссии из справочника
	Во вкладке «Второй этап» необходимо заполнить блок «Информация о подаче заявок», «Рассмотрение заявок» (Рисунок 454).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824366]Рисунок 454. Заполнение вкладки «Второй этап»
Во вкладке «Информация о заказе» отображается следующая информация (Рисунок 455):
· блок с информацией об обеспечении заявки;
· блок с информацией об обеспечении исполнения контракта;
· блок с информацией об условиях контракта;
· поле «Закупка осуществляется за счет межбюджетного трансферта из бюджета субъекта Российской Федерации»;
· блок «Информация о бюджетном обязательстве (в случае контроля по ст.99 44-ФЗ со стороны ТОФК)»;
· поле «Предметом контракта является поставка товара, необходимого для нормального жизнеобеспечения в случаях, указанных в части 9 статьи 37 Федерального закона 44-ФЗ»;
· поле «Выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ или оказание консультационных услуг)».
[image: ]
[bookmark: _Ref532824385]Рисунок 455. Вкладка «Информация о заказе»
Во вкладке «Преимущества участникам» указываются при необходимости преимущества для отдельной группы поставщиков в блоке «Преимущества», а также возможность заказчика изменить условия контракта (Рисунок 456).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824404]Рисунок 456. Вкладка «Преимущества участникам» с полями для заполнения
Во вкладке «Требования» доступны поля для заполнения требований, устанавливаемых к участникам (Рисунок 457). 
[image: ]
[bookmark: _Ref532824424]Рисунок 457. Вкладка «Требования к участникам»
Во вкладке «Контактная информация» для упрощения ввода информации следует открыть «Справочник регистрационных данных» и выбрать среди них подходящую запись (Рисунок 458). Инструкция по внесению данных в справочник содержится в п. 2.2.2 данного руководства. В случае неполноты данных в выбранной записи следует заполнить оставшиеся пустыми поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref532824444]Рисунок 458. Вкладка «Контактная информация»
	Во вкладке «Позиция плана-графика и плана исполнения контракта» содержится информация о связанной позиции плана-графика с указанием реестрового номера плана-графика и номера позиции из него (Рисунок 459). Флаг «Передача информации на официальный сайт для размещения заказов» отвечает за передачу номера позиции плана-графика с реестровым номером плана-графика в ЕИС для создания связи опубликованной в ЕИС позиции плана-графика с загружаемым из ПК «WEB-Торги-КС» извещением. Кроме этого в данной вкладке содержится информация о плане исполнения контракта как за счет бюджетных средств, так и за счет внебюджетных средств. Информация в эти таблицы поступает из документа «Заявка на закупку».
[image: ]
[bookmark: _Ref532824464]Рисунок 459. Вкладка «Позиция плана-графика и план исполнения контракта»
Поля во вкладке «Изменение» заполняются в случае формирования изменения к опубликованному извещению в ЕИС (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя) (Рисунок 460).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824491]Рисунок 460. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к документу
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение заполняется тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика, уполномоченного органа;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
В зависимости от выбранного значения в поле со списком «По чьей инициативе производится изменение» будут доступны для ввода информации поля одноименного блока (Рисунок 460).
Вкладка «Общественное обсуждение» предусматривает возможность установки флага «Необходимо обязательное общественное обсуждение в соответствии со статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ» (Рисунок 461).
[image: ]
[bookmark: _Ref532824522]Рисунок 461. Заполнение информации об общественном обсуждении
Все внесенные изменения в документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения предварительных контролей документ будет сохранен.
К сохраненному документу следует прикрепить пакет документов, необходимых для проведения открытого двухэтапного конкурса в электронной форме. Для перехода к списку прикрепленных документов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы]. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[bookmark: _GoBack]Сведения о размещении государственного заказа путем проведения открытого двухэтапного конкурса в электронной форме размещаются в ЕИС и в Системе в сроки, установленные Законом. Инструкция по отправке извещений в ЕИС изложена в п 2.9.18 данного руководства пользователя.


[bookmark: _Ref461692990][bookmark: _Toc532824063]Проведение закупки при чрезвычайных ситуациях (ЧС)
В целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера заказчик проводит предварительный отбор участников закупки, квалификация которых соответствует предъявляемым требованиям и которые в возможно короткий срок без предварительной оплаты и (или) с отсрочкой платежа могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - предварительный отбор). По результатам предварительного отбора составляется перечень поставщиков, подрядчиков, исполнителей (далее также - перечень поставщиков) в целях последующего осуществления закупок у них товаров, работ, услуг путем проведения запроса котировок. (44 ФЗ статья 80 часть 1)
Перед тем как проводить закупку товаров, работ и услуг нужно составить перечень поставщиков (который подлежит ежегодному обновлению). Подробное описание создания документа «Предварительный отбор» описано в руководстве пользователя п. 2.9.10 Размещение заказа в форме Предварительного отбора.
Следующим документом, необходимым для проведения закупки при ЧС является документ лот плана-графика. Для создания лота плана-графика необходимо перейти к одноименной папке в навигаторе Системы, открыть фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 462).
[image: ]
[bookmark: _Ref459283941]Рисунок 462. Создание лота
В открывшейся электронной форме лота плана-графика в поле «Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя)» необходимо выбрать из справочника «Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя)» значение «Запрос котировок без размещения извещения» (Рисунок 463).
[image: ]
[bookmark: _Ref459292251]Рисунок 463. Лот плана-графика со способом определения поставщика «Запрос котировок без размещения извещения»
Перечень товаров, работ, услуг, необходимых для оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера, устанавливается Правительством Российской Федерации. 
Подробная информация по заполнению лота плана-графика изложена в п. 2.5.1.2 данного руководства пользователей.
Новую редакцию плана-графика, в которую был добавлен лот плана-графика после успешного сохранения следует согласовать и опубликовать в ЕИС.
Далее заказчику необходимо сформировать документ «Заявка на закупку» (смотрим п. 2.6.2 Формирование документа «Заявка на закупку» данного руководства) и связать его с лотом плана-графика со способом определения поставщика «Запрос котировок без размещения извещения». Для этого необходимо в заявке на закупку выбрать лот плана-графика из согласованного/опубликованного плана-графика (Рисунок 464). Следующим действием необходимо заполнить необходимые поля в заявке на закупку оставшиеся пустыми после выбора лота плана-графика.
[image: ]
[bookmark: _Ref459293122]Рисунок 464. Справочник лотов плана-графика, доступных для выбора в заявке на закупку
После заполнения всех необходимых полей документ «Заявка на закупку» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
Для согласования документ необходимо отправить по маршруту нажав на кнопку [image: ] [Отправить по маршруту]. После прохождения всех этапов согласования заявка на закупку попадет в фильтр «Принятые к исполнению».
Для формирования извещения из согласованной заявки на закупку, необходимо в списке документов «Заявка на закупку» в фильтре «Приняты к исполнению» выбрать необходимую заявку на закупку и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать проект извещения] (Рисунок 465).
[image: ]
[bookmark: _Ref459366087]Рисунок 465. Формирование проекта извещения
Успешно сформированное извещение будет доступно для дальнейшего редактирования в папке «Запрос котировок» в фильтре «На размещении» (Рисунок 466).
[image: ]
[bookmark: _Ref459299526]Рисунок 466. Открытие извещения
	Необходимо заполнить извещение в соответствии с руководством пользователя п. 2.9.3. После внесения всех необходимых данных извещение следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
	Заполненное извещение не отправляется в ЕИС. Из него сразу же формируется протокол по кнопке [image: \\ks-461\shared\кнопки\кнопка перерасчета.png] [Сформировать протокол]. В случае успешного формирования протокола откроется всплывающее окно с сообщением о том, что протокол сформирован (Рисунок 467).
[image: ]
[bookmark: _Ref459300831]Рисунок 467. Сообщение успешного формирования протокола
	Сформированный протокол будет доступен в навигаторе в папке «Протоколы» в фильтре «В работе». Его необходимо открыть для редактирования по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 468).
[image: ]
[bookmark: _Ref459301550]Рисунок 468. Открытие протокола на редактирование
	Заполнение документа протокол происходит в соответствии с руководством пользователя п. 2.11.1.
	После того как будут заполонены все необходимые поля протокол нужно сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Заполненный документ «Протокол» необходимо отправить в ЕИС по кнопке «Отправить документ в ЕИС» (Рисунок 469).
[image: ]
[bookmark: _Ref459302444]Рисунок 469. Отправка документов в ЕИС
В фильтр «Опубликовано» протокол перейдет на следующий день после публикации его в ЕИС. 
После процедуры размещения заказа необходимо сгенерировать контракт.
Контракт можно сгенерировать по кнопке [Сформировать контракт] в папке «Реестр лотов» из фильтра «Состоявшаяся процедура размещения заказа» (Рисунок 470). 
[image: ]
[bookmark: _Ref459363614]Рисунок 470 Формирование контракта
Успешно сформированный контракт будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке «Контракт». Заполнение и работа с документом контракт описана в п. 2.14.1.2 Создание контракта из лота извещения.
[bookmark: _Ref519065556][bookmark: _Ref519065571][bookmark: _Toc520387720][bookmark: _Toc532824064]Отправка извещений в ЕИС
Готовое извещение следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 471). Если по каким-либо причинам документ не загрузился в ЕИС, то он остается в фильтре «На размещении» и никуда не переходит. При этом документ получает аналитический признак «Ошибка при отправке документа в ЕИС». Причину не состоявшейся передачи документа можно посмотреть по кнопке [Журнал отправки документа в ЕИС] (Рисунок 471), где отражается дата и время совершенной операции, статус операции и разъясняющий комментарий к ней (Рисунок 472).
[image: ]
[bookmark: _Ref382987961]Рисунок 471. Отправка извещения в ЕИС.
[image: ]
[bookmark: _Ref382988011]Рисунок 472. Протокол «История отправки документа в ЕИС»
Фильтр «Принят в ЕИС» используется для отображения всех извещений, успешно переданных в ЕИС. По результатам взаимодействия с ЕИС Система сформирует соответствующий информационный протокол. Если документы успешно загрузились в личный кабинет размещающей закупку организации в ЕИС, то он отобразится в фильтре «Принят в ЕИС».
В состоянии «Принят в ЕИС» документ доступен для редактирования, таким образом, в случае необходимости, в проект извещения можно внести изменения до публикации в ЕИС.
	[image: ]
	Изменение проекта извещения без его дальнейшей отправки в ЕИС не приведет к изменению извещения в ЕИС. По этой причине ни в коем случае не рекомендуется редактировать извещение в состоянии «Принят в ЕИС», если извещение в ЕИС на текущий момент было опубликовано и направлено на финансовый контроль.

	
	

	[image: ]
	Если появилась необходимость внести изменения во вновь опубликованное извещение в ЕИС, то необходимо дождаться следующего дня с даты публикации извещения в ЕИС и сформировать изменение к опубликованному извещению (смотрим п. 2.9.19 данного руководства пользователя).


Если были произведены изменения, то скорректированный документ следует отправить в личный кабинет в ЕИС. Для отправки изменения необходимо выделить документ и нажать кнопку [Отправить изменения в ЕИС] (Рисунок 473), в результате чего, проект извещения с некорректными данными в ЕИС будет заменен новым.
[image: ]
[bookmark: _Ref383167178]Рисунок 473. Отправка изменения документа в ЕИС
Если же отправленный документ извещения в личном кабинете в ЕИС был удален, но требуется передать ранее отправленное извещение в ЕИС повторно, то в таком случае используется кнопка [Отправить документ как новый в ЕИС] (Рисунок 473).
В фильтр «Объявлены» документы переходят на следующий день после того, как переданные документы проходят публикацию в ЕИС.
Для публикации сведений о государственном заказе в ЕИС, необходимо зайти в личный кабинет уполномоченного органа в ЕИС, проверить переданные сведения и файлы документов, подписать их сертификатом ФК и разместить на официальном сайте.
[bookmark: _Ref519000226][bookmark: _Toc520387721][bookmark: _Toc532824065]Формирование изменения к опубликованному извещению в ЕИС
Все опубликованные в ЕИС извещения отображаются в фильтре «Объявлено» в папках навигатора, соответствующих способу определения поставщика. Ниже будет рассмотрен пример формирования изменения извещения по запросу котировок. Процедура одинакова абсолютно для всех способов определения поставщика.
Для формирования изменения к опубликованному извещению необходимо в навигаторе найти папку с наименованием необходимого способа определения поставщика и перейти в фильтр «Объявлено» (Рисунок 474).
[image: ]
[bookmark: _Ref519006928]Рисунок 474. Список опубликованных извещений
В открывшемся списке необходимо выделить извещение, применительно к которому планируется сформировать изменение и нажать кнопку [image: ] [Сформировать изменение] (Рисунок 474). При этом Система предложит подтверждение выбранных действий (Рисунок 475).
[image: ]
[bookmark: _Ref519007092]Рисунок 475. Форма подтверждения действий по формированию изменения к извещению
По нажатию на кнопку [ОК] будет запущен механизм формирования изменения и в случае успешного формирования будет выведен протокол (Рисунок 476).
[image: ]
[bookmark: _Ref519007200]Рисунок 476. Протокол успешного формирования изменения к извещению
Открыть форму редактирования изменения к извещению можно кликнув по гиперссылке в протоколе или же можно перейти в фильтр «На размещении», выделить вновь созданный документ и открыть его на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 477).
[image: ]
[bookmark: _Ref519007432]Рисунок 477. Сформированное изменение к извещению с номером изменения «1»
В открывшейся электронной форме документа следует обратить внимание на поле «Номер изменения» (Рисунок 478). 
[image: ]
[bookmark: _Ref519007536]Рисунок 478. Электронная форма сформированного изменения к извещению
Значение в данное поле присваивается Системой автоматически в процессе формирования изменения. Данная нумерация используется только при работе внутри Системы и при отправке в ЕИС данное значение не уходит.
В то же время, если в ЕИС отправляется изменение к ранее опубликованному извещению, то ЕИС требует заполнения поля «Номер редакции сведений в ЕИС» со значением на одну единицу больше, чем в опубликованной версии извещения (Рисунок 479).
[image: ]
[bookmark: _Ref427570019]Рисунок 479. Вкладка для заполнения информации о внесенных изменениях в случае формирования изменения к извещению
В электронной форме изменения к извещению следует перейти во вкладку «Изменения» и выбрать одно из значений из списка в поле «По чьей инициативе производится изменение» (Рисунок 479).
В зависимости от того по чьей инициативе производится изменение активируется для заполнения тот или иной блок полей во вкладке «Изменения». Всего на вкладке 4 блока:
· По решению заказчика;
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с пунктом 4 части 3 статьи 112 Федерального закона №44-ФЗ.
Сведения в остальных вкладках редактируются в зависимости от того, что необходимо исправить. После внесения всех изменений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Ref458075091][bookmark: _Toc532824066]Создание документа «Версия запроса цен товаров, работ, услуг»
Для того, чтобы создать документ «Версия запроса цен товаров, работ, услуг» необходимо в навигаторе найти папку «Версия запроса цен ТРУ», открыть фильтр «На размещении» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 480). Окно редактирования ранее созданного документа вызывается двойным щелчком мыши по выбранной записи в общем списке документов или же по кнопке [image: ] [Редактировать]. 
[image: ]
[bookmark: _Ref457222076]Рисунок 480. Создание документа «Версия запроса цен товаров, работ, услуг»
В открывшейся форме необходимо заполнить поля «Наименование объекта закупки», «Описание объекта закупки в соответствии со статьёй 33 Федерального закона №44-ФЗ» обязательные для заполнения, подписанные красным жирным текстом. 

Во вкладке «Сведения об объекте закупки» заполняются данные о закупке:
· № п/п (заполняется автоматически);
· Код ОКПД2 (заполняется выбором значения из справочника «Номенклатура ОКПД2»);
· Наименование ОКПД2 (заполняется автоматически);
· Наименование товара, работы, услуг (заполняется заказчиком);
· Единицы измерения (выбирается из справочника «Справочник единиц измерений»);
· Количество (заполняется заказчиком).

Во вкладке «Ценовая информация» необходимо заполнить обязательные для заполнения поля, подписанные красным жирным текстом. (Рисунок 481)
· Место предоставления ценовой информации;
· Период подачи ценовой информации;
· Контактная информация заказчика (доступна возможность автоматического заполнения путем выбора значения из справочника «Справочник регистрационных данных»).
[image: ]
[bookmark: _Ref457223112][bookmark: _Ref457223120][bookmark: _Ref457223116]Рисунок 481. Поля для заполнения во вкладке «Ценовая информация»
 Во вкладке «Информация о закупке» обязательными для заполнения являются поля «Период проведения закупки», отражающие дату и время начала и окончания срока проведения планируемой закупки (Рисунок 482).   
В блоке полей «Требования к условиям исполнения контракта» есть возможность отразить информацию:
· об условиях исполнения контракта, заключенного по результатам закупки;
· о порядке оплаты;
· о размере обеспечения исполнения контракта;
· о требованиях к гарантийному сроку товаров, работ, услуг и (или) объему предоставления гарантий их качества;
· о требованиях к порядку поставки товаров, выполнению работ, оказанию услуг.
[image: ]
[bookmark: _Ref457999006]Рисунок 482. Информация о закупке
Во вкладке «Изменение» необходимо указать причину редактирования информация, а также номер версии ЕИС в случае формирования изменения к ранее опубликованному документу (Рисунок 483).
[image: ]
[bookmark: _Ref457999839]Рисунок 483. Вкладка "Изменение"
После ввода всех необходимых значений в документ его следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
После успешного сохранения документа следует сформировать печатную форму документа по кнопке [Сформировать печатную форму документа «Версия запроса цен товаров, работ, услуг»] (Рисунок 484). В открывшейся окне следует выбрать тип генерируемого документа и нажать на кнопку [Да]. 
[image: ]
[bookmark: _Ref464043988]Рисунок 484. Формирование печатной формы 
Сформированная печатная форма автоматически будет добавлена в список прикрепленных данный с отметкой «Файл отмечен для отправки в ЕИС» (Рисунок 485).
[image: ]
[bookmark: _Ref464044602]Рисунок 485. Автоматически сформированная печатная форма
Успешно сохраненный документ будет доступен фильтре «На размещении». Для отправки документа в ЕИС происходит по нажатию на кнопку «Отправка документа в ЕИС» из выпадающего списка кнопки «Отчет по смене состояний» (Рисунок 486).
[image: ]
[bookmark: _Ref457223229]Рисунок 486. Отправка документа на ЕИС
Успешно отправленный документ в ЕИС будет доступен для дальнейшего просмотра в фильтре «Принят в ЕИС». Если в ходе отправки документ в ЕИС возникла ошибка, то причину ошибку можно увидеть по нажатию на выделенном документе кнопки [Журнал отправки документа в ЕИС].
В фильтр «Объявлены» документы переходят на следующий день после дня публикации в ЕИС.
[bookmark: _Ref461692991][bookmark: _Toc532824067]Использование документа «Извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя)»
 Согласно статьи 36 федеральному закону №44-ФЗ от 05 апреля 2013 г. заказчик вправе отменить определение поставщика (подрядчика, исполнителя) по одному и более лоту, за исключением проведения запроса предложений, не позднее чем за пять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе или аукционе либо не позднее чем за два дня до даты окончания срока подачи заявок на участие в запросе котировок. 
Для формирования извещения об отмене объявленной закупки необходимо перейти в навигаторе в папку «Реестр лотов» в фильтр «Текущая закупка». В открывшемся окне необходимо выбрать лот извещения, по которому планируется отменить процедуру определения поставщика, и нажать на выпадающую кнопку [Сформировать извещение об отмене] (Рисунок 487).
[image: ]
[bookmark: _Ref458610009]Рисунок 487. Формирование извещения об отмене
В случае успешного формирования извещения об отмене откроется протокол формирования документа с сообщением «Извещение об отмене успешно сформировано для лота:». В протоколе также будет присутствовать номер лота, для которого было сформировано извещение (Рисунок 488).
[image: ]
[bookmark: _Ref458519705]Рисунок 488. Протокол извещения об отмене
В случае, если по выбранному лоту извещения уже существует опубликованный контракт, то Система выведет протокол о невозможности формирования извещения об отмене.  Сообщение в протоколе будет содержать текст «Для лота данной закупки уже существует опубликованный контракт, формирование извещения об отмене невозможно», а также информацию о номере лота извещения (Рисунок 489).
[image: ]
[bookmark: _Ref458596124]Рисунок 489. Протокол, формирование извещения об отмене невозможно
Успешно сформированное извещение об отмене будет доступно в навигаторе в папке «Извещение об отмене» в фильтре «На размещении». Допускается редактирование документа только для организации, осуществляющей закупку. Для открытия формы редактирования документа можно воспользоваться двойным щелчком ЛКМ по документу из списка или же выделить документ и нажать на кнопку [image: \\ks-461\shared\кнопки\редактировать.png] [Редактировать] (Рисунок 490).
[image: ]
[bookmark: _Ref458520856]Рисунок 490. Редактирование извещения об отмене
В открывшейся электронной форме документа следует заполнить пустые поля (Рисунок 491). 
[image: ]
[bookmark: _Ref458520930]Рисунок 491. Извещение об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя)
Поля обязательные для заполнения:
· «Номер документа отмены»;
· «Дата публикации (планируемая или фактическая)».
Во вкладке «Сведения об отмене извещения» в зависимости от выбора значения в поле «По чьей инициативе производится отмена» активным для заполнения становится один из блоков поле:
· По решению заказчика (Рисунок 492);
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля (Рисунок 493, Рисунок 494);
· Решение судебного органа (Рисунок 495);
· По результатам общественного обсуждения в соответствии с п.4 ч.3 ст.112 44-ФЗ (Рисунок 496).
[image: ]
[bookmark: _Ref458596268]Рисунок 492. При выборе значения «Решение заказчика, уполномоченного органа»
[image: ]
[bookmark: _Ref458596278]Рисунок 493. При выборе значения «Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля»
[image: ]
[bookmark: _Ref458596417]Рисунок 494. В случае выставления флага «Предписание отсутствуют в Реестре результатов контроля»
[image: ]
[bookmark: _Ref458596424]Рисунок 495. При выборе значения «Решение судебного органа»
[image: ]
[bookmark: _Ref458596430]Рисунок 496. При выборе значения «По результатам общественного обсуждения в соответствии с п.4 ч.3 ст.112 44-ФЗ»
После внесения необходимых данных в извещение об отменен закупки его необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
В электронной форме документа доступна кнопка генерации приказа об отмене закупки по кнопке [image: ] [Приказ об отмене закупки] с возможностью выбора желаемого типа генерируемого файла (Рисунок 497). 
[image: ]
[bookmark: _Ref459193488]Рисунок 497. Кнопка формирования приказа об отмене закупки
Заполненный документ извещение об отмене закупки следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 498).
[image: ]
[bookmark: _Ref458596502]Рисунок 498. Отправить документ в ЕИС
В фильтр «Принят в ЕИС» документ перейдет после успешной передачи данных в ЕИС. На данном этапе документ будет доступен для просмотра в личном кабинете организации, ответственном за размещение закупки.
В фильтр «Зарегистрировано» документы переходят на следующий день после того, как переданные документы будут опубликованы в ЕИС.
После размещения в единой информационной системе извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) процедура размещения заказа будет завершена в ЕИС и соответствующая информация будет отражена в Системе «WEB-Торги-КС». При этом лот извещения перейдет в фильтр «Отмена процедуры размещения заказа», где заказчику будет доступен функционал по высвобождению средств для дальнейшего внесения изменения в план-график и при необходимости повторного размещения заказа в ЕИС с формированием уже нового извещения.
[bookmark: _Ref461693010][bookmark: _Toc532824068]Запрос о даче разъяснений конкурсной или аукционной документации
После публикации извещения в ЕИС на проведение процедуры определения поставщика устанавливается период подачи заявок участников закупки. Во время подачи заявок у участников закупки зачастую возникают вопросы касательно требований, устанавливаемых заказчиками. Вопросы, заданные поставщиками, поступают автоматически уполномоченному органу с торговой площадки и доступны для просмотра в списке документов «Запрос о даче разъяснений конкурсной или аукционной документации» (Рисунок 499). 
[image: ]
[bookmark: _Ref461547258]Рисунок 499. Формирование разъяснения конкурсной или аукционной документации
В случае проведения конкурсных процедур определения поставщика, запрос создается вручную. Автоматическая загрузка запросов доступна только с электронных площадок, на которых размещаются закупки по электронному аукциону.  Создание нового запроса происходит по кнопке [image: \\ks-461\shared\кнопки\кн_создать.jpg] [Создать]. В открывшейся форме значение в поле «Лот» заполняется выбором лота извещения из справочника «Лот заказа» (Рисунок 500).
[image: ]
[bookmark: _Ref461543842]Рисунок 500. Список доступных для выбора лотов закупок
После выбора лота заказа поля «Номер закупки», «Реестровый номер» и «Предмет контракта» будут заполнены автоматически на основе данных из выбранного лота.
В блоке «Запрос» необходимо заполнить поля (Рисунок 501):
· Номер запроса;
· Дата;
· Наименование автора запроса;
· Запрос разъяснения.
[image: ]
[bookmark: _Ref461089427]Рисунок 501. Форма для ручного ввода запроса о даче разъяснений
В поле «Запрос разъяснения» вносится текст запроса на разъяснение, на который необходимо подготовить разъяснение заказчику.
После заполнения всех необходимых полей электронную форму запроса следует сохранить по кнопке [image: \\ks-461\shared\кнопки\save.png] [Сохранить].

[bookmark: _Ref461693021][bookmark: _Toc532824069]Документ «Разъяснение конкурсной или аукционной документации»

Для формирования разъяснения к поступившему запросу о даче разъяснений необходимо открыть список поступивших запросов, выбрать запрос и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать разъяснение конкурсной или аукционной документации] (Рисунок 502).
[image: ]
[bookmark: _Ref461089363]Рисунок 502. Формирование разъяснения конкурсной или аукционной документации
Успешно сформированное разъяснение будет доступно в папке «Разъяснение конкурсной или аукционной документации» навигатора Системы в фильтре «Подготовка разъяснения» (Рисунок 503).
[image: ]
[bookmark: _Ref461533751]Рисунок 503. Список сформированных разъяснений
Для ввода текста разъяснения на поступивший запрос следует открыть по кнопке [image: ] [Редактировать] электронную форму сформированного разъяснения конкурсной или аукционной документации. В открывшейся форме необходимо заполнить поля «Номер разъяснения», «Тема», а также поле «Ответ». В поле «Номер запроса» указан запрос для которого будет формироваться разъяснение. В поле «Ответ» вводится ответ на поставленный вопрос по данному запросу (Рисунок 504).
[image: ]
[bookmark: _Ref461089464]Рисунок 504. Разъяснение конкурсной или аукционной документации
После заполнения полей необходимо сохранить разъяснение по кнопке [image: \\ks-461\shared\кнопки\save.png] [Сохранить].
На основе введенных данных в электронную форму разъяснения в Системе доступна кнопка формирования печатной формы ответа на запрос по кнопке [image: ] [Генерация печатной формы] (Рисунок 504). Система предложит выбрать тип генерируемого файла (Рисунок 505).
[image: ]
[bookmark: _Ref461550671]Рисунок 505. Выбор типа генерируемого файла
Успешно сгенерированный документ будет доступен в списке прикрепленных файлов к документу «Разъяснение конкурсной или аукционной документации» (Рисунок 506).
[image: ]
[bookmark: _Ref461550892]Рисунок 506. Автоматически сгенерированный и прикрепленная печатная форма разъяснения
Документ «Запрос конкурсной и аукционной документации» можно сформировать также по кнопке [image: ] [Создать] (Рисунок 507).
[image: ]
[bookmark: _Ref461551167]Рисунок 507. Кнопка создания документа «Разъяснение конкурсной или аукционной документации»
В открывшейся электронной форме разъяснения необходимо выбрать запрос о даче разъяснений, применительно к которому формируется разъяснение (Рисунок 508).
[image: ]
[bookmark: _Ref461551869]Рисунок 508. Выбор запроса для формирования разъяснения 
Исходя из выбранного запроса будут автоматически заполнены поля разъяснения (Рисунок 509).
[image: ]
[bookmark: _Ref461552115]Рисунок 509. Электронная форма разъяснения
Сохраненный документ «Разъяснение конкурсной или аукционной документации» следует согласовать. Для этого документ необходимо отправить по маршруту по кнопке [image: ] [Отправить по маршруту] (Рисунок 510). Схема движения документа в каждом регионе будет различной, в зависимости от принятой схемы документооборота в регионе.
[image: ]
[bookmark: _Ref461089503]Рисунок 510. Отправка разъяснения по маршруту
После прохождения всех этапов согласования разъяснение необходимо отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 511).
[image: ]
[bookmark: _Ref461089539]Рисунок 511. Отправка документа в ЕИС
[bookmark: _Toc532824070]Учет закупок малого объема
[bookmark: _Toc532824071]Создание закупок малого объема
Под закупками малого объема предполагаются закупки по п. 4, п. 5, п. 23 ч. 1 ст. 93 44-ФЗ от 05 апреля 2013 года.
Перед тем как начать создание закупок малого объема предполагается, что заказчик сформировал и согласовал план-график закупок на текущий финансовый год. При этом в плане-графике предполагается присутствие лотов план-графика по одному из следующих способов определения поставщика по п.4, п. 5, п. 23 ч. 1 ст. 93 44-ФЗ.
Для учета в Системе закупок малого объема учреждение формирует документ «Малая закупка», в котором указывает состав закупаемой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг по ОКПД2. В документе также указываются коды бюджетной классификации посредством выбора позиций из согласованного плана-графика закупок, а также условия закупки.
Для формирования в Системе документа «Малая закупка» необходимо перейти к списку документов «Малая закупка», пункт «В работе» (Рисунок 512) и нажать на кнопку [image: ] [Создать].
[image: ]
[bookmark: _Ref383009807]Рисунок 512. Переход к документам Малая закупка
В открывшейся форме (Рисунок 513) необходимо ввести значения в следующие поля:
· «Дата»;
· «№ док.-основания»;
· «Предмет закупки», 
· «Дата начала действия»;
· «Дата окончания действия»
· «Тип закупки» (заполняется выбором значения из справочника). 
Для добавления предмета закупки во вкладке «Товары\работы\услуги» следует нажать на кнопку [Добавить строку] [image: ]. Во вновь добавленной строке доступны для заполнения поля:
· «Наименование»;
· «Ед. измерения» (заполняется выбором значения из справочника);
· «Цена за единицу»;
· «Кол-во»;
· «Стоимость» (автоматически рассчитывает путем перемножения цены за единицу предмета закупки на количество).
[image: ]
[bookmark: _Ref383009875]Рисунок 513. Электронная форма документа «Малая закупка»
Во вкладке «Финансирование» необходимо указать «КБК из плана», «Счет получателя», ввести значение в поле «Сумма 1 года» и при необходимости в поле «Сумма 2 года» (Рисунок 514).
[image: ]
[bookmark: _Ref452977165]Рисунок 514. Вкладка «Финансирование»
Поле «КБК из плана» заполняется путем выбора значения из справочника «Справочник строк лотов плана-графика» (Рисунок 515).
[image: ]
[bookmark: _Ref455755192]Рисунок 515. Справочник строк лота плана-графика
	[image: ]
	Набор кодов КБК в справочнике «Справочник строк лотов плана-графика» зависит от выбранного типа закупки в документе «Малая закупка». Пример: для типа закупки «Закупка у единственного поставщика (Закупка до 100 тыс. руб.) в соответствии с п.4 ч.1 ст.93 44-ФЗ» в справочнике открывается список строк КБК из лотов плана-графика с нумерацией, начинающейся со значения «100ХХХ» (см. Рисунок 515).


Во вкладке «Поставщик (подрядчик, исполнитель)» (Рисунок 516) следует выбрать корреспондента, с которым будет заключен договор путем выбора из справочника корреспондентов. Справочник корреспондентов открывается двойным щелчком ЛКМ по ячейке «ИНН».
[image: ]
[bookmark: _Ref383009922]Рисунок 516. Выбор поставщика
	[bookmark: _Toc306193063][image: ]
	Поле «Поставщик в базе бюджета» с белым фоном доступно только для тех регионов, у которых предусмотрена возможность указания поставщика услуг из базы бюджета. При этом следует учитывать, что указанный поставщик в базе бюджета первоначально должен быть создан. Иначе система выдаст пустой список поставщиков. Последовательность заполнения при этом следующая: первым выбирается поставщик из Системы «WEB-Торги-КС» и только потом из Бюджета-WEB.


Если в справочнике «Поставщики услуг» отсутствует необходимый корреспондент, то его можно добавить по кнопке [image: ] [Создать] (Рисунок 517). Подробное описание добавления поставщика изложено в п. Справочник «Поставщики услуг» данного руководства.
[image: ]
[bookmark: _Ref455947775]Рисунок 517. Справочник поставщиков
После ввода всей необходимой информации следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
Сохраненный документ «Малая закупка» необходимо отправить в реестр малых закупок по кнопке [image: ] [Сформировать БО в БКС (55-н)]. В зависимости от региона вместо кнопки [Сформировать БО в БКС (55-н)] могут использоваться кнопки [Сформировать БО в БКС (98-н)] или [Сформировать ЗБП]. При этом, если настроена интеграция Системы «WEB-Торги-КС» с Системой исполнения бюджета, данные из документа передаются в Систему исполнения бюджета.
В случае появления блокирующих контролей при нажатии на кнопку «Сформировать БО в БКС» или «Сформировать ЗБП» на отсутствие доступного количества средств для создания БО или ЗБП следует обратиться к администраторам Системы Бюджет-WEB вашего региона. Потому как нажатие на вышеупомянутые кнопки активирует механизм формирования документа в Системе Бюджет-WEB и полученные контроли в этот момент принадлежат и настраиваются в Системе исполнения бюджета.
[bookmark: _Ref419715938][bookmark: _Toc532824072]Формирование изменений к закупкам малого объема
После успешной передачи закупки малого объема в базу бюджета документ переходит в фильтр «Реестр малых закупок» (Рисунок 518). В случае необходимости внесения изменения в ранее созданный документ малой закупки следует найти его в реестре малых закупок, выделить и нажать на кнопку [image: ][Сформировать изменение по малой закупке] (Рисунок 518). 
[image: ]
[bookmark: _Ref419712112]Рисунок 518. Кнопка «Сформировать изменение по малой закупке»
При этом Система выдаст протокол об успешном формировании изменения документа. Если же в протоколе содержится информация, что формирование изменения не возможна по приине того, что имеется другое изменение к данному документу, то следует закрыть протокол и перейти в фильтр «Создание нового».
В данном фильтре достаточно открыть документ на редактирование, изменить необходимые параметры и после успешного сохранения документа повторить отправку в базу бюджета.

	[image: ]
	Все вновь сформированные изменения к документу закупок малого объема отображаются в фильтре «Создание нового». Если в данном фильтре у Вас не отображается документ, то следует обновить список документов в данном фильтре или же закрыть фильтр и повторно его открыть. Кроме это следует обратить внимание на период отбора документов (смотрим п. 2.2.1). Дата формирования изменения должна попадать в данный отобранный промежуток.

	
	

	[image: ]
	В случае необходимости изменения в документе КБК, за счет которого производится оплата по договору, необходимо в сформированном изменении документа закупки малого объема обнулить строку со старым КБК и второй строкой добавить запись с новым значением КБК, из которого в дальнейшем будет производиться оплата по договору.


[bookmark: _Ref419715948][bookmark: _Toc532824073]Отмена и расторжение закупок малого объема
В случае появления необходимости удаления закупки малого объема, которая находится в фильтре «Реестр малых закупок» и по которому оплата не была произведена, следует проделать следующие операции: 
1. Удалить в базе бюджета сформированное БО или ЗБП (в зависимости от того, что используется в регионе).
2. После успешного удаления БО или ЗБП можно будет перевести документ из реестра малых закупок в фильтр «Создание нового». Для этого в фильтре «Реестр малых закупок» надо будет выделить необходимый документ и нажать на кнопку [image: ] [Вернуть в работу]. Если связанное с документом БО или ЗБП в базе бюджета до этого не было удалено, то документ не перейдет в фильтр «Создание нового».
3. Документ, переведенный в фильтр «Создание нового», доступен как для редактирования, так и для удаления.
В случае же частично произведенной оплаты по закупке малого объема и необходимости прекращения его исполнения достаточно сформировать изменение к малой закупке на фактически оплаченную сумму и передать изменение в базу бюджета по кнопке «Сформировать БО в БКС» или «Сформировать ЗБП». При этом никаких удалений документа не потребуется.
[bookmark: _Toc532824074]Формирование протоколов
[bookmark: _Toc520387724][bookmark: _Ref522088613][bookmark: _Ref425757427][bookmark: _Toc532824075]Работы с протоколом рассмотрения и оценки заявок по запросу котировок
Последовательность работы по формированию протокола и оценке заявок по запросу котировок следующая:
· сформировать протокол и назначить комиссию, на рассмотрение заявок участников (см. п. 2.11.1.1 данного руководства пользователя);
· создать и рассмотреть в электронной форме заявки участников (см. п. 2.11.1.2 данного руководства пользователя);
· прикрепить к электронной форме протокола отсканированную копию подписанного на бумажном носителе протокола рассмотрения заявок участников и отправить протокол в ЕИС (см. п. 2.11.1.3 данного руководства пользователя).
[bookmark: _Ref519176784][bookmark: _Toc520387725][bookmark: _Toc532824076]Формирование протокола рассмотрения и оценки заявок по запросу котировок
Для формирования протокола рассмотрения и оценки заявок по запросу котировок необходимо развернуть папку в навигаторе «Запрос котировок» и открыть фильтр «Объявлены». Из списка объявленных извещений необходимо выделить ту, по которой следует сформировать протокол и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать протокол] (Рисунок 519). При этом Система попросит подтвердить действие по формированию протокола (Рисунок 520).
[image: ]
[bookmark: _Ref521925957]Рисунок 519. Формирование протокола для рассмотрения заявок по запросу котировок
[image: ]
[bookmark: _Ref521925999]Рисунок 520. Подтверждение формирования протокола
После генерации документа Система выдаст протокол успешного формирования документ или же протокол с причинами, которые помешали формированию документа (Рисунок 521). По гиперссылке из протокола формирования документа можно перейти к форме редактирования документа. 
[image: ]
[bookmark: _Ref521926029]Рисунок 521. Протокол успешного формирования документа
Протокол формирования документа следует закрыть и перейти к сформированному документу. Для этого в окне навигатора следует развернуть папку «Протоколы» и перейти в фильтр «Создание нового» (Рисунок 522). Для редактирования выделенного протокола следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Редактировать]. 
[image: ]
[bookmark: _Ref521926046]Рисунок 522. Список протоколов в фильтре «В работе»
В шапочной части формы редактирования протокола расположены поля (Рисунок 523):
· Номер протокола;
· Дата составления, дата публикации, дата подписания;
· Тип протокола;
· Место составления;
· Блок с информацией о заказе.

В нижней части формы располагаются вкладки:
· Лоты;
· Результат работы комиссии;
· Комиссия.
[image: ]
[bookmark: _Ref521926065]Рисунок 523. Форма редактирования документа «Протокол»
Во вкладке «Лоты» отображается информация по лоту извещения, для которого был сформирован протокол. Для каждого лота есть возможность отразить причину признания закупки несостоявшейся путем выбора значения из одноименного справочника (Рисунок 524).
[image: ]
[bookmark: _Ref521926083]Рисунок 524. Справочник причин признания закупки несостоявшейся
Во вкладке «Комиссия» доступна возможность выбора комиссии из справочника «Справочник комиссий» (как создавать или редактировать комиссию смотрим п. 2.16.4 данного руководства пользователя). В случае, когда в извещении о проведении закупки была указана комиссия, то в данной вкладке комиссия будет заполнена на основе данных из извещения. Если же в извещении комиссия не была указана, то ее можно выбрать из справочника комиссий (Рисунок 525). Если какой-либо член комиссии во время рассмотрения заявок отсутствовал, то для него следует установить значение «Отсутствовал» в поле «Присутствие». Если члены комиссии высказали свое особое мнение, то для его указания заполняется поле «Особое мнение». Для отражения замечаний членов комиссии доступно поле «Замечание членов комиссии» в нижней части вкладки.
[image: ]
[bookmark: _Ref521926122]Рисунок 525. Вкладка «Комиссия» в документе «Протокол»
После того как будет назначена комиссия необходимо обязательно сохранить протокол по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Ref519176847][bookmark: _Toc520387726][bookmark: _Toc532824077]Создание и рассмотрение заявки участника
	[image: ]
	Данные о комиссии подтягиваются в заявку участника из протокола, поэтому до момента начала формирования заявки участника в протоколе должна быть сохранена корректная комиссия, назначенная на рассмотрение процедуры.


Для возможности рассмотрения поданных в бумажном виде заявок участников необходимо их создать в электронном виде в Систему. Для этого есть возможность формирования новой заявки по кнопке [image: ] [Создать] из списка документов «Заявка поставщика» (Рисунок 526).
[image: ]
[bookmark: _Ref519168079]Рисунок 526. Создание заявки поставщика в электронном виде из списка документов
Также есть возможность в электронной форме протокола во вкладке «Результат работы комиссии» по кнопке [image: ] [Добавить строку] двойным кликом ЛКМ по полю «Номер заявки в журнале регистрации» (Рисунок 527) вызвать электронную форму заявки участника (Рисунок 528).
[image: ]
[bookmark: _Ref519168498]Рисунок 527. Создание заявки поставщика в электронном виде из электронной формы протокола
В открывшейся электронной форме необходимо перейти во вкладку «Лот» и выбрать лот извещения из справочника лотов для подачи заявок (Рисунок 529) в поле «Рег. номер лота» (Рисунок 528).
[image: ]
[bookmark: _Ref519170942]Рисунок 528. Электронная форма заявки участника
[image: ]
[bookmark: _Ref519170923]Рисунок 529. Справочник лотов для подачи заявок
Из выбранного лота извещения в заявку участника подтянутся сведения во вкладку «Лот» (Рисунок 530). Часть вкладок при этом перестанут быть доступными для редактирования. В шапочной части документа следует заполнить дату подачи, время подачи и журнальный номер заявки участника.
[image: ]
[bookmark: _Ref519171373]Рисунок 530. Автоматическое заполнение полей на основе сведений из выбранного лота извещения
Во вкладке «Участник» необходимо выбрать поставщика из справочника поставщиков (Рисунок 531 п. 1), внести сведения о предложенной цене контракта (Рисунок 531 п. 2).
[image: ]
[bookmark: _Ref519171899]Рисунок 531. Заполнение сведений о поставщике и его ценовом предложении
Если необходимого поставщика не окажется в справочнике поставщиков услуг, то его можно создать. Инструкция по добавлению поставщика услуг в Систему прописана в п. 2.16.1 данного руководства пользователя.
Во вкладку «Комиссия» будут подгружены все члены комиссии, которые были указаны в протоколе рассмотрения и оценки заявок (Рисунок 532). По каждому члену комиссии есть возможность выставить статус голосования: соответствует, не соответствует, отсутствовал. В случае установки статуса голосования «не соответствует» следует также заполнить поле «Причины отказа». Если решение о соответствии заявки принято всеми членами комиссии, то секретарь комиссии может воспользоваться кнопкой [image: ] [Допустить], которая для всех членов комиссии проставит статус голосования «Соответствует».
[image: ]
[bookmark: _Ref519173759]Рисунок 532. Вкладка «Комиссия»
В блоке «Результат допуска заявки» необходимо установить флаг «Допуск» и указать порядковый номер заявки по результатам процедуры. Если заявки является не допущенной, то флаг допуска не устанавливается и заполняется причина отказа с возможностью заполнения в отдельном поле объяснения причин отказа.
Если в извещении были установлены преимущества и требования к участникам, то во вкладках «Соответствие участника преимуществам» и «Соответствие участника требованиям» будут доступны данные из извещения и по каждому из преимущества или требования необходимо будет установить значение «Соответствует» или «Не соответствует» (Рисунок 533). Если же в извещении не были предусмотрены преимущества и требования к участникам, то соответствующие вкладке в заявке участника окажутся пустыми и заполнение сведений в данных вкладках не потребуется.
[image: ]
[bookmark: _Ref519175764]Рисунок 533. Список требований по выбранной закупке, на соответствие которым проверяется поданная заявка
После заполнения всех необходимых сведений, отраженных выше следует сохранить заявку участника по кнопке [image: ] [Сохранить]. После успешного прохождения всех контролей Системы документ будет сохранен и будет доступен для отображения в списке документов «Заявки поставщика», а также во вкладке «Результат работы комиссии» в протоколе рассмотрения и оценки заявок в запросе котировок (Рисунок 534).
[image: ]
[bookmark: _Ref519174922]Рисунок 534. Вкладка «Результат работы комиссии»
Аналогичную процедуру заполнения и рассмотрения необходимо проделать по всем заявкам участников, поданных для данной закупки.
[bookmark: _Ref519176861][bookmark: _Toc520387727][bookmark: _Toc532824078]Отправка протокола в ЕИС
Перед отправкой протокола в ЕИС необходимо прикрепить отсканированную копию подписанного всеми членами комиссии протокола рассмотрения и оценки заявок в запросе котировок. Для этого следует по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] открыть список прикрепленных файлов к документу и, воспользовавшись кнопкой [image: ] [Создать], добавить необходимый файл. У прикрепляемого файла тип документа должен быть выбран «Протокол рассмотрения котировочных заявок» (Рисунок 535).
[image: ]
[bookmark: _Ref521926204]Рисунок 535. Редактирование прикрепленного документа
Для отправки подготовленного протокола в ЕИС используется кнопка «Отправить документ в ЕИС» (Рисунок 536).
[image: ]
[bookmark: _Ref521926236]Рисунок 536. Кнопки для отправки документа в ЕИС
В случае успешной отправки протокола в ЕИС он перейдет в фильтр «Принят в ЕИС». После этого необходимо будет опубликовать переданный документ в личном кабинете в ЕИС. Если при отправке документа в ЕИС возникла ошибка, то причины ошибки отправки документа в ЕИС можно посмотреть по кнопке [Журнал отправки документа в ЕИС] (Рисунок 536). После исправления неточностей, которые были обнаружены в процессе передачи документа в ЕИС, следует повторить отправку все по той же кнопке «Отправить документ в ЕИС».
Если в протоколе была обнаружена ошибка после передачи его в ЕИС, то в ПК «WEB-Торги-КС» следует произвести необходимые исправления и отправить исправленный документ уже по кнопке «Отправить документ в ЕИС».
В фильтр «Опубликовано» протокол перейдет на следующий день после публикации его на портале ЕИС.
[bookmark: _Toc520387728][bookmark: _Toc532824079]Формирование изменения к опубликованному протоколу в ЕИС
Опубликованные протоколы доступны для просмотра в папке «Протоколы» в фильтре «Опубликованы». При необходимости формирования изменения к ранее опубликованным протоколам следует выделить требует протокол и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать изменение] (Рисунок 537).
[image: ]
[bookmark: _Ref520297238]Рисунок 537. Формирование изменения к протоколу
При этом откроется электронная форма заполнения протокола, у которой будет доступна вкладка «Изменения» (Рисунок 538). В данной вкладке необходимо выбрать одно из значений из списка в поле «Основание внесения изменений». В зависимости от выбранного значения будет активирован один из блоков полей:
· По решению заказчика (организации, осуществляющей определение поставщика для заказчика);
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа.
[image: ]
[bookmark: _Ref520297739]Рисунок 538. Внесение причины изменения протокола
После внесения необходимых исправлений необходимо сохранить изменение протокола по кнопке [image: ] [Сохранить].
Успешно сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке «Протокол». Отправка изменения протокола в ЕИС осуществляется по кнопке [Отправить документ в ЕИС], аналогично протоколу первичной редакции. Инструкция по отправке протоколов в ЕИС описана в п. 2.11.1.3 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref431972035][bookmark: _Toc532824080]Формирование протокола вскрытия конвертов и открытия доступа к электронным документам заявок участников в открытом конкурсе
Для формирования протокола вскрытия и открытия доступа к электронным документам заявок участников по открытому конкурсу необходимо развернуть папку в навигаторе «Открытый конкурс» и открыть фильтр «Объявлены». Из списка объявленных извещений необходимо выделить ту, по которой следует сформировать протокол и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать протокол] (Рисунок 539). При этом Система попросит подтвердить действие по формированию протокола (Рисунок 540).
[image: ]
[bookmark: _Ref425770646]Рисунок 539. Кнопка «Сформировать протокол»
[image: ]
[bookmark: _Ref425770664]Рисунок 540. Подтверждение формирования протокола
После генерации документа Система выдаст протокол успешного формирования документ или же протокол с причинами, которые помешали формированию документа. По гиперссылке из протокола формирования документа можно перейти к форме редактирования документа. 
Протокол формирования документа следует закрыть и перейти к сформированному документу. Для этого в окне навигатора следует развернуть папку «Протоколы» и перейти в фильтр «В работе» (Рисунок 541). Для редактирования выделенного протокола следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref425775851]Рисунок 541. Список сформированных протоколов в фильтре «В работе»
В шапочной части формы редактирования протокола расположены поля (Рисунок 542):
· Номер протокола;
· Дата составления, дата публикации, дата подписания;
· Тип протокола;
· Место составления;
· Блок с информацией о заказе.

В нижней части формы располагаются вкладки:
· Лоты;
· Результат работы комиссии;
· Причины признания закупки не состоявшейся;
· Комиссия.
[image: ]
[bookmark: _Ref425776115]Рисунок 542. Форма редактирования протокола
Во вкладке «Лоты» отображается информация по лоту извещения, для которого был сформирован протокол. Двойным щелчком мыши по полю «Критерии оценки» вызывается форма заполнения критерия оценки (Рисунок 543).
[image: ]
[bookmark: _Ref425777187]Рисунок 543. Форма ввода критерия оценки
Форма ввода критерия оценки разделена на две таблицы «Критерии оценки» и «Документы и информация, предоставляемые в составе документации».
Таблица «Критерии оценки» состоит из следующих столбцов:
· Наименование критерия (заполняется выбором значения из справочника «Наименование критерия» (Рисунок 544));
· Значимость критерия оценки;
· Предельное значение критерия;
· Порядок оценки по показателю;
· Дополнительная информация;
· Наименование показателя;
· Значимость показателя;
· Порядок оценки по показателю;
· Предельное значение показателя.
[image: ]
[bookmark: _Ref425777640]Рисунок 544. Справочник наименований критерий оценки
В поле «Значимость критерия» указывается цифровое значение от 0 до 100 по выбранному критерию (Рисунок 545). При этом суммарное значение значимости критерия по всем выбранным различным наименованиям критерия должен равняться 100. На примере показано использование двух наименований критерия: «Цена контракта» и «Квалификация участника закупки…» со значимостью критерия оценки 60 и 40 соответственно. Чтобы заявка участника по критерию «Цена контракта» набрала оценку 60, ему надо предложить самую минимальную цену. Чтобы заявка участника смогла набрать оценку 40 по критерию «Квалификация участника закупки…», она должна полностью соответствовать трем показателям данного критерия: 
· Наличие специалистов и иных работников (ассистент на церемонии награждения имеющий профессиональное хореографическое образование, ведущий мероприятия должен иметь высшее профессиональное образование в области музыкального искусства); 
· Деловая репутация (наличие положительных отзывов и/или рекомендаций);
· Опыт работ связанный с предметом контракта (перечень мероприятий общереспубликанского значения с количеством участников не менее 800 человек).
Если же заявка будет соответствовать только первым двум показателям критерия, для каждого из которых значимость показателя определена на уровне 30, то заявка по критерию «Квалификация участника закупки…» получит оценку равную 40*0,6. Коэффициент 0,6 выставляется по причине того, что заявка участника соответствует только 60% критерия и суммарная оценка по критерию выставляется 24.
При этом для критерия «Цена контракта» значимость показателя устанавливается 100, т.к. данный критерий не предполагает разбивку на значимости.
Поле «Порядок оценки по показателю» заполняется выбором значения из выпадающего списка:
· лучшим условием исполнения контракта является наибольшее значение;
· лучшим условием исполнения контракта является наименьшее значение;
· оценка производится по шкале оценки или другому порядку, указанному в документации.
[image: ]
[bookmark: _Ref425838543]Рисунок 545. Пример заполнения критерия оценки
Таблица «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» заполняется вручную добавлением по кнопке [image: ] [Добавить строку] новой строки и заполнением его необходимым текстом с указанием обязательности указанного требования (Рисунок 546). Для случаев, когда для различных закупок требует одинаковый список документов и информации, предоставляемой в составе документации, предусмотрено создание справочника со списком набора документов. Для создания справочника набора документов или его создания следует открыть справочник информации и документа (Рисунок 546).
[image: ]
[bookmark: _Ref425846838]Рисунок 546. Вызов справочника списка документов
В открывшемся справочнике доступны кнопки [image: ] [Редактировать] и [image: ] [Создать]. Если в справочнике доступен необходимый набор документов, то достаточно выбрать его и тем самым автоматически заполнятся все строки документов в таблице «Документы и информация, предоставляемые в составе документации» (Рисунок 546).
[image: ]
Рисунок 547. Справочник документов и информации, предоставляемой в составе документации
В форме заполнения списка документов обязательно требуется заполнить поле «Наименование», которое в дальнейшем будет отображаться в справочнике документов и информаций, предоставляемых в составе документации (Рисунок 548).
В таблицу по кнопке [image: ] [Добавить строку] последовательно добавляется перечень строк с наименованием документов и обязательностью предоставления информации по ним.
[image: ]
[bookmark: _Ref425847714]Рисунок 548. Редактирование ранее созданного набора документов и информации, предоставляемой в составе документации
После внесения все необходимой информации по предоставляемым документам следует сохранить данный набор документов по кнопке [image: ] [Сохранить].
Единожды заполненный перечень списка документов исключает необходимость его повторного ручного набора, в случае необходимости использования подобного списка документов в новом протоколе проводимой закупки.
После заполнения критерия отбора следует перейти во вкладку «Комиссия». Во вкладке доступна возможность выбора комиссии из справочника «Справочник комиссий» (как создавать или редактировать комиссию смотрим п. 2.16.4 данного руководства пользователя). В случае, когда в извещении о проведении закупки была указана комиссия, то в данной вкладке комиссия будет заполнена на основе данных из извещения. Если же в извещении комиссия не была указана, то ее можно выбрать из справочника комиссий (Рисунок 549). Если какой-либо член комиссии во время рассмотрения заявок отсутствовал, то для него следует установить значение «Отсутствовал» в поле «Присутствие». Если члены комиссии высказали свое особое мнение, то для его указания заполняется поле «Особое мнение». Для отражения замечаний членов комиссии доступно поле «Замечание членов комиссии» в нижней части вкладки.
[image: ]
[bookmark: _Ref425848886]Рисунок 549. Вкладка «Комиссия» в документе «Протокол»
Во вкладке «Причина признания закупки несостоявшейся» заполняется причина путем выбора из справочника требуемого значения. Для этого следует добавить новую строку по кнопке [image: ] [Добавить строку], по появившемуся пустому полу двойным щелчком ЛКМ активировать справочник причин признания закупки несостоявшейся (Рисунок 550) и выбрать необходимое значение (Рисунок 551).
[image: ]
[bookmark: _Ref425850630]Рисунок 550. Заполнение причины признания закупки несостоявшейся
[image: ]
[bookmark: _Ref425850655]Рисунок 551. Справочник причин признания закупки несостоявшейся
	[image: ]
	Перед созданием заявок участников и началом работы во вкладке «Результат работы комиссии» следует сохранить протокол вскрытия конвертов и открытия доступа к электронным документам заявок участников в открытом конкурсе по кнопке [image: ] [Сохранить].



Во вкладке «Результат работы комиссии» отражается список участников с результатами рассмотрения поданных ими заявок на участие в закупке (Рисунок 552). 
[image: ]
[bookmark: _Ref425850683]Рисунок 552. Результат работы комиссии
Для добавления заявки участника следует дважды щелкнуть ЛКМ по полю «Номер заявки в журнале регистрации». При этом откроется форма для заполнения заявки участника (Рисунок 553). В открывшейся форме необходимо перейти во вкладку «Лот» и выбрать лот извещения из справочника лотов для подачи заявок (Рисунок 554).
[image: ]
[bookmark: _Ref425850750]Рисунок 553. Форма для заполнения заявки участника
[image: ]
[bookmark: _Ref425850773]Рисунок 554. Справочник лотов для подачи заявок
После выбора лота извещения в форме заявки участника все поля во вкладке «Лот» будут автоматически заполнены. На основе выбранного лота извещения заполнятся автоматически вкладки «Информация и документы, предусмотренные конкурсной документацией», «Критерии оценки (стоимостные)» и «Критерии оценки (качественные)». Информация в данные вкладки переходит из критерия оценки, сформированного в протоколе (Рисунок 545).
Для ввода информации участника следует перейти во вкладку «Участник» (Рисунок 555) и выбрать поставщика из справочника «Поставщики услуг» (Рисунок 556).
[image: ]
[bookmark: _Ref425850808]Рисунок 555. Заполнение информации об участнике закупки
[image: ]
[bookmark: _Ref425850822]Рисунок 556. Справочник поставщиков услуг
После выбора поставщика услуг поля во вкладке «Участник» будут заполнены автоматически на основе данных из справочника. В форме заполнения заявки участника обязательными для заполнения являются поля «Дата подачи» и «Журнальный номер». После успешного сохранения заявки участника по кнопке [image: ] [Сохранить] ее следует закрыть. В протоколе вскрытия конвертов и открытия доступа к электронным документам заявок участников в открытом конкурсе во вкладке «Результат работы комиссии» отобразится вновь созданная заявка (Рисунок 552). 
Форму для создания новой заявки участника также можно открыть по кнопке [image: ] [Создать], перейдя к документу «Заявка участника», расположенного в списке навигатора под папками (Рисунок 557). Все созданные заявки участников отображаются в данном списке. Для редактирования заявки следует выделить нужную заявку и воспользоваться кнопкой [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref425850879]Рисунок 557. Список заявок участников
После того как все заявки участников будут сохранены, предстоит работа комиссии по рассмотрению заявки на соответствие условиям проводимой закупки. Для этого следует открыть заявку участника. 
В открывшейся форме редактирования заявки участника следует перейти во вкладку «Информация и документы, предусмотренные конкурсной документацией» и в таблице «Соответствие» проставить соответствие предоставленных документов требованиям конкурсной документации (Рисунок 558).
[image: ]
[bookmark: _Ref430608323]Рисунок 558. Простановка соответствия поданных документов заказчиками
Во вкладке «Критерии оценки (стоимостные)» заполняется поле «Предложение участника» (Рисунок 559).
[image: ]
[bookmark: _Ref430608629]Рисунок 559. Предложение участника
Во вкладке «Комиссия» выносится решение о допуске или не допуске поданной заявки участника. В случае принятия решения не допустить заявку участника каким-либо членом комиссии в поле статус голосования устанавливается значение «Не соответствует». При этом заполняется поле «Причины отказа», которых может быть более одного. При этом если член комиссии отсутствовал, то в поле выставляется значение «Отсутствовал» напротив его имени.
Для допуска заявки участника достаточно всем присутствовавшим членам комиссии установить статус голосования «Соответствует» и в блоке «Результат допуска заявки» отметить флаг «Допуск» (Рисунок 560).
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[bookmark: _Ref430610548]Рисунок 560. Результат допуска заявки
Внесенные данные по заявке участника следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить] и перейти к процедуре допуска или не допуска следующей заявки участника. После завершения процедуры выявления списка допущенных заявок участников необходимо сгенерировать печатную форму протокола вскрытия конвертов и допуска к электронным документам заявок участников в открытом конкурсе по кнопке [image: ] [Генерация протокола]. По факту нажатия на данную кнопку Система запросит подтверждения генерации печатной формы и формат документа, в котором следует его сохранить на машине заказчика (Рисунок 561).
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[bookmark: _Ref430687826]Рисунок 561. Выбор типа генерируемого файла
По кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] следует открыть список прикрепленных файлов и для автоматически сгенерированного протокола выставить флаг «Размещение файла в ЕИС» (Рисунок 562). Для сохранения произведенных изменений применительно к прикрепленному файлу следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Сохранить]. Для добавления иных документов в список прикрепленных файлов следует воспользоваться кнопкой  [image: ] [Создать].
[image: ]
[bookmark: _Ref430695805]Рисунок 562. Отметка файла для отправки в ЕИС
После добавления всех необходимых файлов к документу протокол рассмотрения и оценки заявок на участие в открытом конкурсе документ следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] первоначально отметив необходимый для отправки документ (Рисунок 563).

[image: ]
[bookmark: _Ref431195204]Рисунок 563. Отправка протокола в ЕИС
После успешной отправки протокола в ЕИС следует опубликовать его через личный кабинет заказчика в ЕИС.
Информация об опубликованном протоколе в Систему «WEB-Торги-КС» поступит на следующий день после публикации и документ протокол перейдет в фильтр «Опубликованы».
[bookmark: _Ref431972040][bookmark: _Toc532824081]Формирование протокола рассмотрения и оценки заявок на участие в открытом конкурсе
После успешной публикации протокола вскрытия конвертов и открытия доступа к электронным документам заявок участников в открытом конкурсе следует в Системе «WEB-Торги-КС» сформировать протокол рассмотрения и оценки заявок участников закупки. Если по результатам вскрытия конвертов комиссия допустила более одной заявки участника, то по кнопке [image: ] [Сформировать протокол] сформируется протокол рассмотрения и оценки заявок на участие в открытом конкурсе (Рисунок 564). Если же была допущена только одна заявка, то будет сформирован протокол рассмотрения единственной заявки на участие в открытом конкурсе (см. п. 2.11.4).
[image: ]
[bookmark: _Ref431298259]Рисунок 564. Формирование протокола рассмотрения
При этом Система попросит подтвердить действие по формированию протокола (Рисунок 565).
[image: ]
[bookmark: _Ref431298421]Рисунок 565. Подтверждение формирования протокола
После генерации документа Система выдаст протокол успешного формирования документ или же протокол с причинами, которые помешали формированию документа. По гиперссылке из протокола формирования документа можно перейти к форме редактирования документа. 
Протокол формирования документа следует закрыть и перейти к рассмотрению электронных заявок участников закупки. Для этого в окне навигатора следует развернуть папку «Протоколы» и перейти в фильтр «Создание нового» (Рисунок 654), выделить вновь сформированный протокол рассмотрения электронных заявок участников и открыть его двойным щелчком ЛКМ или воспользоваться кнопкой [image: ] [Редактировать].
[image: ]
Рисунок 566. Список сформированных протоколов в фильтре «В работе»
В открывшейся форме протокола во вкладке «Результат работы комиссии» отображается список заявок с указанием допуска или не допуска (Рисунок 567). Данная информация автоматически подтягивается из протокола вскрытия конвертов по открытому конкурсу.
[image: ]
[bookmark: _Ref431299850]Рисунок 567. Список электронных заявок участников
Для рассмотрения и оценки поданной заявки следует открыть заявку участника двойным нажатием ЛКМ по полю «Номер заявки в журнале регистрации» выбранной заявки участника. В открывшейся форме заявки участника следует перейти во вкладку «Критерии оценки (стоимостные)» и выставить оценку предложенной цены с учетом цен, предложенных остальными участниками закупки (Рисунок 568).
[image: ]
[bookmark: _Ref431301923]Рисунок 568. Критерии оценки (стоимостные) поданной заявки участника
Во вкладке «Критерии оценки (качественные)» выставляется оценка по критериям и отдельно по показателям критерия с учетом значимости критериев и их показателей определенных конкурсной документацией (Рисунок 569).
[image: ]
[bookmark: _Ref431302452]Рисунок 569. Критерии оценки (качественные)
Если конкурсной документацией предполагалось предоставление преимущества отдельным категориям поставщиков, то во вкладке «Соответствие участника преимуществам» выставляется значение «Соответствует» или «Не соответствует». В случае предусмотренных конкурсной документацией требований к участникам закупки соответствие им для каждой поданной заявки участника выставляется во вкладке «Соответствие участника требованиям».
Исходя из набранных баллов согласно стоимостным и качественным критериям во вкладке «Комиссия» для выбранной заявки участника выставляется итоговое значение оценки заявки (Рисунок 570). По результатам полученной оценки заявки выставляется порядковый номер заявки по результатам процедуры среди всех рассмотренных заявок участников. Победителем признается та заявка участника, которая получит порядковый номер «1».
[image: ]
[bookmark: _Ref431303116]Рисунок 570. Выставление результата рассмотрения и оценки комиссией заявки участника
Все внесенные данные критерий оценок следует сохранять по кнопке [image: ] [Сохранить].
После рассмотрения всех заявок участников и выставления всем заявкам участников закупки порядковых номеров по результатам процедуры, следует сгенерировать печатную форму протокола по кнопке [image: ] [Генерация протокола] (Рисунок 571).
[image: ]
[bookmark: _Ref431304595]Рисунок 571. Генерация протокола по результатам работы комиссии
Сгенерированный протокол будет добавлен в список прикрепленных документов автоматически. 
По кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] следует открыть список прикрепленных файлов и для автоматически сгенерированного протокола выставить флаг «Размещение файла в ЕИС» (Рисунок 572). Для сохранения произведенных изменений применительно к прикрепленному файлу следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Сохранить]. Для добавления иных документов в список прикрепленных файлов следует воспользоваться кнопкой  [image: ] [Создать].
[image: ]
[bookmark: _Ref431305004]Рисунок 572. Отметка файла для отправки в ЕИС
После добавления всех необходимых файлов к документу протокол рассмотрения и оценки заявок на участие в открытом конкурсе документ следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] первоначально отметив необходимый для отправки документ (Рисунок 573).
[image: ]
[bookmark: _Ref431305465]Рисунок 573. Отправка протокола в ЕИС
После успешной отправки протокола в ЕИС следует опубликовать его через личный кабинет заказчика в ЕИС.
Информация об опубликованном протоколе в Систему «WEB-Торги-КС» поступит на следующий день после публикации и документ протокол перейдет в фильтр «Опубликованы».
[bookmark: _Ref431390588][bookmark: _Toc532824082]Формирование протокола рассмотрения единственной заявки на участие в открытом конкурсе
Формирование протокола рассмотрения единственной заявки на участие в открытом конкурсе происходит в автоматическом режиме по кнопке [image: ] [Сформировать протокол] (Рисунок 574). Следует помнить, что данный тип протокола формируется, если по результатам протокола вскрытия конвертов и открытия доступа к электронным заявкам участников в открытом конкурсе была допущена только 1 заявка участника.
[image: ]
[bookmark: _Ref431391275]Рисунок 574. Формирование протокола рассмотрения
Вновь сформированный документ доступен для дальнейшего редактирования в папке навигатора «Протокол» в фильтре «В работе». Необходимо выделить сформированный протокол,  открыть его на редактирование и перейти во вкладку «Результат работы комиссии». В данной вкладке следует открыть заявку участника для простановки стоимостного критерия оценки (Рисунок 575). 
[image: ]
[bookmark: _Ref431393519]Рисунок 575. Выставление стоимостного критерия оценки единственной допущенной заявки участника
Во вкладке «Комиссия» выставляется решение каждого члена комиссии по поданной заявке участника и в случае принятия решения комиссией, что поданная заявка соответствует всем критериям оценки выставляется флаг «Допуск» в блоке «Результат допуска заявки» (Рисунок 576).
[image: ]
[bookmark: _Ref431393959]Рисунок 576. Выставление решения работы комиссии
Все внесенные данные следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
После рассмотрения заявки участника следует сгенерировать печатную форму протокола по кнопке [image: ] [Генерация протокола].
По кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] следует открыть список прикрепленных файлов и для автоматически сгенерированного протокола выставить флаг «Размещение файла в ЕИС» (Рисунок 653). Для сохранения произведенных изменений применительно к прикрепленному файлу следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Сохранить]. Для добавления иных документов в список прикрепленных файлов следует воспользоваться кнопкой  [image: ] [Создать].
[image: ]
Рисунок 577. Отметка файла для отправки в ЕИС
После добавления всех необходимых файлов к документу протокол рассмотрения единственной заявки на участие в открытом конкурсе документ следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] первоначально отметив необходимый для отправки документ (Рисунок 654).
[image: ]
Рисунок 578. Отправка протокола в ЕИС
После успешной отправки протокола в ЕИС следует опубликовать его через личный кабинет заказчика в ЕИС.
Информация об опубликованном протоколе в Систему «WEB-Торги-КС» поступит на следующий день после публикации и документ протокол перейдет в фильтр «Опубликованы».
[bookmark: _Ref496877120][bookmark: _Toc532824083]Рассмотрение заявок участников и формирование протоколов по 1-м и 2-м частям заявок участников электронного аукциона
Электронный аукцион проводится на электронной площадке в указанный в извещении о его проведении и определенный с учетом части 3 ст. 68 44-ФЗ день. Поданные заявки участников после завершения времени подачи становятся доступны на электронной торговой площадке. После этого торговая площадка на своих ресурсах выкладывает информацию о поданных заявках участников. Данные сведения Система в автоматическом режиме забирается с торговой площадки. Периодичность запроса к торговой площадке на предмет появления новых записей ориентировочно составляет один час. Доступ к торговой площадке Системой производится на основе введенного логина и пароля от торговой площадки в регистрационных данных ЕИС (см. п. 2.2.2 руководства пользователя). При этом надо отразить данные учетной записи, от имени которого производятся работы на торговой площадке. Логин и пароль от ЕИС совпадает с логином и паролем от торговых площадок «РТС-Тендер», «Единая ЭТП» и «НЭП». Информация о том, как узнать логин и пароль от ЕИС отражена в п. 2.2.3 текущего руководства пользователя. Узнать логин и пароль от торговой площадки «Сбербанк АСТ» можно в личном кабинете торговой площадки. Без этих данных Система не сможет получить информацию о поданных заявках участниках, а также не сможет отправить сформированный протокол на торговую площадку.
В Системе реализован механизм по рассмотрению первых и вторых частей заявок участников, а также по формированию протоколов по результатам рассмотрения первых и вторых частей, в том числе механизм формирования итогового протокола с возможностью последующей отправки на торговую площадку.
В зависимости от принадлежности пользователя к той или иной роли в комиссии возможности по работе с заявками участника отличается. Все пользователи из числа членов комиссии могут голосовать только под своими именами. В то время как секретарь может выставить результат рассмотрения заявок участников от имени каждого члена комиссии и на основе решений членов комиссий выставить общий результат рассмотрения по каждой заявке.
Электронные формы рассмотрения первых частей и вторых частей заявок становятся доступны после публикации извещения в ЕИС и получения им реестрового номера. Но до момента загрузки сведений о поданных заявках участников с торговой площадки формы рассмотрения остаются пустыми.
[bookmark: _Toc532824084]Рассмотрение первых частей заявок.
Для рассмотрения первых частей заявок необходимо в навигаторе пройти по следующему пути “Извещения \ Электронный аукцион \ Первые части заявок” и открыть фильтр «На рассмотрении» (Рисунок 579).
[image: ]
[bookmark: _Ref403376110][bookmark: _Ref496530154]Рисунок 579. Список первых частей заявок на рассмотрении
Список для рассмотрения первых и вторых частей заявок строится для каждой учетной записи отдельно, в зависимости от того, указан ли данный пользователь в составе комиссии для рассмотрения поступивших заявок по предполагаемой закупке. Записи в списках рассмотрения первых и вторых частей заявок доступны для пользователя, относящегося к организации, являющейся заказчиком, а также к организации, которая занимается размещением закупки.
Если подана только одна заявка участника на рассмотрение первых частей, то рассмотрение следует производить только в том случае, если аукцион размещен на площадке ЕЭТП. Если аукцион размещен на иных площадках, то в случае подачи только одной заявки участника следует перейти к рассмотрению вторых частей заявок.
Для открытия формы рассмотрения первых частей заявок необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] (Рисунок 579). В шапочной части открывшейся электронной формы располагается информация об общих сведениях электронного аукциона, содержащая сведения о реестровом номере аукциона, предмете контракта, окончании подачи заявок и дате окончания рассмотрения заявок. Также в электронной форме расположена таблица со сведениями первых частей заявок на участие в электронном аукционе (Рисунок 580).
 [image: ]
[bookmark: _Ref403550304]Рисунок 580. Заполнение решения члена комиссии по заявкам
Если пользователь не относится ни к одному из членов комиссии, то в правом нижнем углу выходит предупреждающее сообщение: «Вы не входите в состав комиссии, назначенной на рассмотрение заявок участников». Также не допускается изменение решения, в случае наличия уже сформированного протокола на основе рассмотрения.
В данной электронной форме каждый из членов комиссии может выставить свое решение по заявке участника, выбрав решение из выпадающего списка. На выбор доступны следующие варианты выбора (Рисунок 581):
· пустое значение (используется для очистки ранее выбранного значения);
· значение «Отсутствовал»;
· значение «Допустить и признать участника аукциона»;
· значение «Не соответствует по п.1 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ»;
· значение «Не соответствует по п.2 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ».
[image: ]
[bookmark: _Ref459882760]Рисунок 581. Решение члена комиссии
По кнопке [image: ] [Допустить] член комиссии может автоматически всем заявкам участника проставить решение «Допустить и признать участника аукциона».
В случае недопущения заявки к участию предусмотрено поле для заполнения оснований отказа в допуске. Свое решение член комиссии может также отразить в форме «Первая часть заявки», которая открывается двойным щелчком мыши по соответствующему заявке участника полю «Номер заявки».
В открывшейся форме первых частей заявок в шапочной части содержится информация о присвоенном ему регистрационном номере в Системе, дате поступления заявки, журнальном номере заявки участника, а также информация о реестровом номере извещения (Рисунок 582).
[image: ]
[bookmark: _Ref403551111]Рисунок 582. Электронная форма документа «Первая часть заявки»
Во вкладке «Лот» отображается информация: 
· регистрационный номер лота извещения (по кнопке вызова справочника доступен переход на электронную форма лота извещения); 
· сумма;
· предмет контракта; 
· уполномоченное лицо (отображается информация об организации, разместившей извещение в ЕИС и уполномоченное на определение поставщика);
· таблица со сведениями о связанной заявке на закупку (по двойному клику в поле «Заявка на закупку» доступен переход на электронную форму связанной заявки).
Во вкладке «Информация о комиссии» в табличной форме расположен список членов комиссии с указанием их роли, должности и учетной записи, привязанной к данному члену комиссии (Рисунок 583). Для каждого члена комиссии доступна возможность выбора статуса голосования, а также возможность заполнения поля «Причина отклонения», в случае принятия решения о недопущения заявки к участию в аукционе.
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[bookmark: _Ref496619242]Рисунок 583. Форма голосования по каждому члену комиссии в разрезе заявки участника 
При необходимости доступна возможность смены состава комиссии путем выбора из справочника «Справочник комиссий».
Также возможна замена состава членов комиссии с возможностью как добавления новых членов комиссии по кнопке [image: ] [Добавить строку], так и исключением их из состава [image: ] [Удалить строку]. Данная процедура проводится путем изменения значения в поле «Член комиссии» и «Роль».
Для каждого члена комиссии доступна возможность выбора одного из значений:
· пустое значение (используется для очистки ранее выбранного значения);
· значение «Отсутствовал»;
· значение «Допустить и признать участника аукциона»;
· значение «Не соответствует по п.1 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ»;
· значение «Не соответствует по п.2 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ».
При этом допускается внесение решения по заявке участника только напротив своей фамилии. Секретарю же комиссии или председателю (в зависимости от настройки Системы может быть дан доступ любому члены комиссии) доступна возможность назначения статуса голосования за всех участников комиссии. Для удобства по работе массового назначения по всем членам комиссии одинакового статуса голосования доступна кнопка [image: ] со следующими вариантами значений:
· Допустить/Признать соответствующими;
· Не соответствует по п.1 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ;
· Не соответствует по п.2 ч.4 ст. 67 №44-ФЗ.
Для смены ранее введенного значения достаточно выделить членов комиссии и выбрать общее значение статуса голосования или же по отдельности изменить статус.
Если среди членов комиссии нет статусов голосований не соответствующих, то ставится флаг в поле «Допуск» в блоке «Результат допуска заявки». В этом случае поля для внесения причин отказа становятся недоступными. Блок для внесения результатов допуска заявки общий для заявки участника и доступен для заполнения члену комиссии с ролью секретарь или председатель (в зависимости от настройки Системы может быть доступен любому члену комиссии).
После выбора статуса голосования членом комиссии следует сохранить документ первой части заявки по кнопке [image: ] [Сохранить]. В случае выставления значения в поле «Статус голосования» в чужом поле Система выдаст сообщение о невозможности голосования за другого члена комиссии (Рисунок 584).
[image: ]
[bookmark: _Ref403555078]Рисунок 584. Контроль на запрет голосования в чужом поле таблицы голосования
В зависимости от результата допуска заявки участника в форме рассмотрения первых частей напротив рассмотренной заявки участника будет отображено соответствующее значение в поле «Общее решение комиссии по допуску участника» (Рисунок 581).
Результат рассмотрения каждой заявки участника и сохранение результатов рассмотрения автоматически отражается в электронной форме рассмотрения первых частей и не требует дополнительного сохранения электронной формы рассмотрения первых частей.
Рассмотрение первых частей обязательно требуется сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить], если член комиссии решение о соответствии или не соответствии применительно к заявкам участника прописал в электронной форме «Рассмотрение первых частей».
После рассмотрения первой части заявок необходимо сформировать протокол рассмотрения. Для этого необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Протокол рассмотрения 1-х частей заявок на участие в ЭА] (Рисунок 585).
[image: ]
[bookmark: _Ref496607466]Рисунок 585. Кнопка формирования протокола 1-х частей заявок
При этом выйдет окно подтверждения действий, в котором при необходимости формирования протокола необходимо нажат на кнопку [ОК] (Рисунок 586).
[image: ]
[bookmark: _Ref496607578]Рисунок 586. Окно подтверждения действия
В результате Система выведет информационное окно по результатам формирования протокола или же невозможности формирования протокола. Успешно сформированные протоколы будут доступны в папке навигатора «Протоколы» в фильтре «В работе».
[bookmark: _Ref514770137][bookmark: _Toc532824085]Рассмотрение вторых частей заявок.
Для проведения процедуры рассмотрения вторых частей заявок необходимо в навигаторе пройти по следующему пути “Извещения \ Электронный аукцион \ Вторые части заявок” и открыть фильтр «На рассмотрении» (Рисунок 587).
[image: ]
[bookmark: _Ref496609413]Рисунок 587. Список рассмотрения вторых частей заявок
Для открытия формы рассмотрения вторых частей заявок необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать] (Рисунок 587). В шапочной части открывшейся электронной формы располагается информация об общих сведениях электронного аукциона, содержащая сведения о реестровом номере аукциона, предмет контракта, начале проведения аукциона и дате с временем окончания проведения аукциона. Также в электронной форме расположена таблица со сведениями вторых частей заявок на участие в электронном аукционе (Рисунок 588).
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[bookmark: _Ref496610450]Рисунок 588. Электронная форма рассмотрения вторых частей заявок
Если пользователь не относится ни к одному из членов комиссии, то в правом нижнем углу выходит предупреждающее сообщение: «Вы не входите в состав комиссии, назначенной на рассмотрение заявок участников». Также не допускается изменение решения, в случае наличия уже сформированного протокола на основе рассмотрения.
В данной электронной форме каждый из членов комиссии может выставить свое решение по заявке участника, выбрав решение из выпадающего списка. На выбор доступны следующие варианты выбора (Рисунок 588):
· пустое значение (используется для очистки ранее выбранного значения);
· значение «Отсутствовал»;
· значение «Соответствует»;
· значение «Не соответствует по п.1 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ»;
· значение «Не соответствует по п.2 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ».
По кнопке [image: ] [Признать соответствующими] член комиссии может автоматически всем заявкам участника проставить решение «Соответствует».
В случае недопущения заявки к участию предусмотрено поле для заполнения оснований отказа в допуске. Свое решение член комиссии может также отразить в форме «Вторая часть заявки», которая открывается двойным щелчком мыши по соответствующему заявке участника полю «Номер заявки».
В открывшейся форме вторых частей заявок в шапочной части содержится информация о присвоенном ему регистрационном номере в Системе, дате поступления заявки, журнальном номере заявки участника, а также информация о реестровом номере извещения (Рисунок 589).
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[bookmark: _Ref496618290]Рисунок 589. Электронная форма документа «Вторая часть заявки»
Во вкладке «Участник» отражается необходимая информация об участнике (Рисунок 589). Если данный поставщик отсутствует в базе Системы на момент загрузки заявки участника с ЭТП, то создается новая запись. Если же в Системе содержится запись о данном поставщике, то она заменяется теми значениями, которые приходят с ЭТП. При этом изменение данных поставщика в справочнике поставщиков услуг другим заказчиком не приведет к смене сведений в самой заявке участника. Т.е. сведения о заявке участника останутся в неизменном виде, соответствующем тем данным, которые были получены из ЭТП.
Во вкладке «Лот» отображается информация: 
· регистрационном номера лота извещения (по кнопке вызова справочника доступен переход на электронную форма лота извещения); 
· сумма;
· предмет контракта; 
· уполномоченное лицо (отображается информация об организации, разместившей извещение в ЕИС и уполномоченное на определение поставщика);
· таблица со сведениями о связанной заявке на закупку (по двойному клику в поле «Заявка на закупку» доступен переход на электронную форму связанной заявки). 
Во вкладке «Информация о комиссии» в табличной форме расположен список членов комиссии с указанием их роли, должности и учетной записи, привязанной к данному члену комиссии (Рисунок 590). Для каждого члена комиссии доступна возможность выбора статуса голосования, а также возможность заполнения поля «Причина отклонения», в случае принятия решения о недопущения заявки к участию в аукционе.
[image: ]
[bookmark: _Ref496619361]Рисунок 590. Форма голосования по каждому члену комиссии в разрезе заявки участника
При необходимости доступна возможность смены состава комиссии путем выбора из справочника «Справочник комиссий».
Также возможна замена состава членов комиссии с возможностью как добавления новых членов комиссии по кнопке [image: ] [Добавить строку], так и исключением их из состава [image: ] [Удалить строку]. Данная процедура проводится путем изменения значения в поле «Член комиссии» и «Роль».
Для каждого члена комиссии доступна возможность выбора одного из значений:
· пустое значение (используется для очистки ранее выбранного значения);
· значение «Отсутствовал»;
· значение «Соответствует»;
· значение «Не соответствует по п.1 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ»;
· значение «Не соответствует по п.2 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ».
В случае, если по вторым частям заявок подана только одна заявка, то становятся доступны следующие значения статусов голосования и соответствующие им причины отказа (Рисунок 591):
· значение «Не соответствует по п.1 ч.4 ст.67 №44-ФЗ»;
· значение «Не соответствует по п.2 ч.4 ст.67 №44-ФЗ».
[image: ]
[bookmark: _Ref496688806]Рисунок 591. Форма голосования в случае, если была подана только одна заявка участника
Для заполнений полей причин отказа доступен справочник «Справочник причин отказа», вызываемый по кнопке [image: ] напротив каждого поля причины отказа.
Работы с данным справочникам доступна в первую очередь администраторам Системы. Для создания новой записи необходимо нажать на кнопку [image: ] [Создать], в открывшемся окне выбрать группу причины отказа, внести наименование и по кнопке [image: ] [Сохранить] сохранить новую запись (Рисунок 592). Для пользователей Системы будут доступны для выбора только те записи, у которых установлен флаг «Актуально».
[image: ]
[bookmark: _Ref496689912]Рисунок 592. Создание нового справочного значения причин отказа
При этом допускается внесение решения по заявке участника только напротив своей фамилии. Секретарю же комиссии или председателю (в зависимости от настройки Системы может быть дан доступ любому члены комиссии) доступна возможность назначения статуса голосования за всех участников комиссии. Для удобства по работе массового назначения по всем членам комиссии одинакового статуса голосования доступна кнопка [image: ] со следующими вариантами значений:
· Допустить/Признать соответствующими;
· Не соответствует по п.1 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ;
· Не соответствует по п.2 ч.6 ст. 69 №44-ФЗ;
· Не соответствует по п.1 ч.4 ст.67 №44-ФЗ (используется в случае, если подана только 1 заявка участника);
· Не соответствует по п.2 ч.4 ст.67 №44-ФЗ (используется в случае, если подана только 1 заявка участника).
Для смены ранее введенного значения достаточно выделить членов комиссии и выбрать общее значение статуса голосования или же по отдельности изменить статус.
Если среди членов комиссии нет статусов голосований не соответствующих, то ставится флаг в поле «Допуск» в блоке «Результат допуска заявки» и назначается порядковый номер заявки по результатам аукциона. В этом случае поля для внесения причин отказа становятся недоступными. Блок для внесения результатов допуска заявки общий для заявки участника и доступен для заполнения члену комиссии с ролью секретарь или председатель (в зависимости от настройки Системы может быть доступен любому члену комиссии).
После выбора статуса голосования членом комиссии следует сохранить документ второй части заявки по кнопке [image: ] [Сохранить]. В случае выставления значения в поле «Статус голосования» в чужом поле Система выдаст сообщение о невозможности голосования за другого члена комиссии (Рисунок 593).
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[bookmark: _Ref496621110]Рисунок 593. Контроль на запрет голосования в чужом поле таблицы голосования
Сведения во вкладку «Информация о лице, подписавшем заявку» подтягивается из ЭТП, в случае, если заявка пришла из ЕЭТП.
В зависимости от результата допуска заявки участника в форме рассмотрения вторых частей напротив рассмотренной заявки участника будет отображено соответствующее значение в поле «Общее решение комиссии по допуску участника» (Рисунок 588).
Результат рассмотрения каждой заявки участника и сохранение результатов рассмотрения автоматически отражается в электронной форме рассмотрения вторых частей и не требует дополнительного сохранения электронной формы рассмотрения вторых частей.
Рассмотрение вторых частей обязательно требуется сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить], если член комиссии решение о соответствии или не соответствии применительно к заявкам участника прописал в электронной форме «Рассмотрение вторых частей».
После рассмотрения вторых части заявок необходимо сформировать протокол рассмотрения. Для этого необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Протокол рассмотрения 2-х частей заявок на участие в ЭА] (Рисунок 594).
[image: ]
[bookmark: _Ref496622024]Рисунок 594. Кнопка формирования протокола 2-х частей заявок
При этом выйдет окно подтверждения действий, в котором при необходимости формирования протокола необходимо нажат на кнопку [ОК] (Рисунок 595).
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[bookmark: _Ref496689996]Рисунок 595. Окно подтверждения действия
В результате Система выведет информационное окно по результатам формирования протокола или же невозможности формирования протокола. Успешно сформированные протоколы будут доступны в папке навигатора «Протоколы» в фильтре «В работе».
[bookmark: _Toc532824086]Переназначение комиссии
В Системе доступен механизм назначения или смены комиссии на выбранных документах. Данный механизм может быть использован на этапе работы с рассмотрением первых частей заявок, рассмотрением вторых частей заявок, а также при работе с протоколами. Для массового назначения или смены ранее назначенной комиссии следует выделить документы и нажать на кнопку [image: ] [Назначение/смена комиссии] (Рисунок 596).
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[bookmark: _Ref496650243]Рисунок 596. Кнопка назначения/смены комиссии
В открывшемся окне в поле комиссии необходимо выбрать комиссию из справочника комиссии (Рисунок 597). На основе выбранной комиссии отобразит состав членов комиссии. Состав можно перестроить путем добавления (по кнопке [image: ] [Добавить строку]), удаления (по кнопке [image: ] [Удалить строку]) или корректировки состава членов комиссии выбора иных значений в полях «Член комиссии» и «Роль».
[image: ]
[bookmark: _Ref496650372]Рисунок 597. Простановка комиссии
В таблице «Извещения о проведении закупок» отображается список извещений, для которых будет изменена комиссия по рассмотрению заявок участников, поступивших по данным извещениям.
Для смены состава комиссии следует нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
	[image: ]
	Переназначение комиссии возможно только для рассмотрения 1-х и 2-х частей заявок участников ЭА, если есть хотя бы одна поданная заявка. Переназначение же в протоколе доступно только для тех документов, которые были сформированы на основе рассмотрения заявок участников, по которым не было подано ни одной заявки.


[bookmark: _Toc532824087]Протоколы рассмотрения заявок на участие в ЭА
Протоколы, сформированные на основе рассмотрения заявок на участие в ЭА, могут быть в Системе следующих типов (Рисунок 598):
· Протокол рассмотрения первых частей заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме;
· Протокол подведения итогов открытого аукциона в электронной форме;
· Протокол рассмотрения заявки единственного участника электронного аукциона.
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[bookmark: _Ref496646447]Рисунок 598. Типы протоколов электронного аукциона
Для просмотра сформированного протокола рассмотрения 1-х и 2-х частей заявок на участие в электронном аукционе необходимо в папке навигатора «Протоколы» открыть фильтр «В работе» (Рисунок 599).
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[bookmark: _Ref496646719]Рисунок 599. Кнопка редактирования/открытия электронной формы протокола
Экранная форма протокола в шапочной части отражает информацию касательно номера протокола, даты составления с датой и временем подписания, блок заказа со сведениями об объекте закупки, организаторе закупок и НМЦК закупки (Рисунок 600).
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[bookmark: _Ref496647100]Рисунок 600. Электронная форма протокола рассмотрения первых частей заявок
Во вкладке «Лоты» отображается список лотов извещений, применительно к которым был сформирован протокол.
Вкладка «Результат работы комиссии» отражает сведения о заявках участников с результатами рассмотрения (Рисунок 601). По двойному клику в поле «Номер заявки в журнале регистрации» можно перейти в электронную форму рассмотрения заявки. В зависимости от типа протокола откроет либо электронная форма первой части заявки (Рисунок 582), либо электронная форма второй части заявки (Рисунок 589). При этом из протокола изменение рассмотрения заявок участников не допускается.
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[bookmark: _Ref496647522]Рисунок 601. Вкладка «Результат работы комиссии»
Вкладка «Комиссия» содержит информацию о комиссии, рассматривавшей заявки участников (Рисунок 602).
[image: ]
[bookmark: _Ref496647842]Рисунок 602. Вкладка «Комиссия»
Электронная форма протоколов для обоих типов выглядит одинаково (Рисунок 600). Для протоколов возможно формирование печатной форме на основе заданного шаблона по кнопке [Генерация протокола] (Рисунок 603).
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[bookmark: _Ref496648364]Рисунок 603. Генерация печатной формы протокола на основе электронной формы протокола подведения итогов
В открывшемся окне необходимо выбрать желаемый формат генерации печатной формы и нажать на кнопку [Да]. При этом сформируется печатная форма в заданном формате. Для прикрепления к протоколу документов необходимо открыть список прикрепленных файлов по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] (Рисунок 604). Кнопка доступна как из самой формы редактирования протокола, так и из списка протоколов.
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[bookmark: _Ref496651575]Рисунок 604. Прикрепленные файлы
[bookmark: _Ref514770322][bookmark: _Toc532824088]Рассмотрение единственной заявки участника
Если по истечении времени подачи первых частей заявок на участие в электронном аукционе подана только одна заявка, то электронная площадка на основании п. 1 ч. 2 ст. 71 44-ФЗ открывает доступ и ко вторым частям заявок. В Систему загружаются обе части единственной заявки участника.
Рассмотрение единственной заявки на закупку в Системе можно производить в фильтре «На рассмотрении» как в папке рассмотрения первых частей, так и в папке рассмотрения вторых частей. 
	[image: ]
	Если открыть форму рассмотрения первых частей заявок, то Система автоматически откроет электронную форму рассмотрения вторых частей. Данное поведение Системы свойственно только в случае подачи единственной заявки участника.


Процедура рассмотрения вторых частей заявок расписана в п. 2.11.5.2 данного руководства пользователя.
После рассмотрения единственной заявки необходимо сформировать протокол рассмотрения. Формирование протокола единственно заявки можно произвести как по кнопке [image: ] [Протокол рассмотрения 1-х частей заявок на участие в ЭА] (Рисунок 605), так и по кнопке [image: ] [Протокол рассмотрения 2-х частей заявок на участие в ЭА] (Рисунок 606).
[image: ]
[bookmark: _Ref514763964][bookmark: _Ref514763958]Рисунок 605. Формирования протокола рассмотрения единственной заявки из формы рассмотрения 1-х частей заявок
[image: ]
[bookmark: _Ref514764943]Рисунок 606. Формирования протокола рассмотрения единственной заявки из формы рассмотрения 2-х частей заявок
Независимо от кнопки, которая будет использована для генерации протокола, Системой будет сформирован протокол рассмотрения единственной заявки участника и полученный протокол будет доступен в фильтре «В работе» в папке «Протоколы» (Рисунок 607).
[image: ]
[bookmark: _Ref514765162]Рисунок 607. Протокол рассмотрения единственной заявки в списке протоколов
Для формирования печатной формы рассмотрения единственной заявки участника необходимо открыть электронную форму протокола по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 607) и воспользоваться кнопкой [image: ] [Генерация протокола] (Рисунок 608).
[image: ]
[bookmark: _Ref514765573]Рисунок 608. Генерация протокола рассмотрения единственной заявки
При этом Системой будет предложен формат генерируемого документа (Рисунок 609). 
[image: ]
[bookmark: _Ref514769457]Рисунок 609. Выбор формата формируемого документа
Корректная печатная форма будет сформирована только при наличии в Системе подготовленного шаблона протокола рассмотрения единственной заявки участника.
Печатную форму протокола рассмотрения единственной заявки можно прикрепить к протокола воспользовавшись по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] механизмом работы с прикрепленными файлами.
Инструкция по отправке протоколов на электронную площадку расписана в п. 2.11.5.7 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Toc532824089]Формирование протокола, когда не подано ни одной заявки участника
В списке рассмотрения первых частей заявок поле «Количество заявок» отображает информацию о количестве заявок, которые были загружены с электронной площадки. В случае же, когда не была подана ни одна заявка участника, данное поле остается пустым. Чтобы различать закупки, по которым не было подано ни одной заявки и теми, по которым загрузка еще не была произведена, в Системе доступен столбец «Заявки подгружены с ЭТП» (Рисунок 610). Наличие флага в данном столбце информирует о том, что не было подано ни одной заявки на ЭТП и сведения об этом факте были успешно получены Системой.
[image: ]
[bookmark: _Ref518295471]Рисунок 610. Список извещений на рассмотрении первый частей заявок
Кроме этого, именно на столбец «Заявки подгружены с ЭТП» ориентируется контроль Системы, запрещающий формирование протокола, если отсутствует информация о том, что заявки были подгружены с ЭТП.
Для формирования протокола несостоявшейся закупки по причине отсутствия поданных заявок, необходимо выделить запись рассмотрения первых частей и нажать на кнопку [image: ] [Протокол рассмотрения 1-х частей заявок на участие в ЭА] (Рисунок 611).
[image: ]
[bookmark: _Ref518295855]Рисунок 611. Формирование протокола
При этом будет сформирован протокол с типом «Протокол рассмотрения первых частей заявок на участие в открытом аукционе» и флагом «Итоговый протокол» (Рисунок 612).
[image: ]
[bookmark: _Ref518297122]Рисунок 612. Итоговый протокол рассмотрения первых частей
Вкладка «Результат работы комиссии» при этом не заполняется.
К сформированному протоколу по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] необходимо прикрепить отсканированную копию протокола и отправить полученный протокол на ЭТП.  
[bookmark: _Ref514770164][bookmark: _Toc532824090]Отправка протоколов на ЭТП
Для отправки протокола на электронно-торговую площадку следует выделить документ и воспользоваться кнопкой [Отправить документ на ЭТП] (Рисунок 613).
[image: ]
[bookmark: _Ref403988899]Рисунок 613. Отправка документ на ЭТП
После успешной отправки документа на ЭТП документ перейдет в фильтр «Принят на ЭТП».
Далее специалисту, занимающемуся размещением протоколов на ЭТП необходимо будет зайти на ЭТП и подписать и разместить загруженный из Системы протокол. Сведения о размещении протокола на ЭТП поступают в ЕИС. На следующий день после публикации протокола ЕИС выгрузит данные сведения в открытый доступ и на основе данных сведений протокол будет переведен в фильтр «Опубликовано». В случае публикации протокола по рассмотрению первых частей заявок документ рассмотрения первых частей перейдет из фильтра «На рассмотрении» в фильтр «Прошедшие рассмотрение». В случае публикации протокола рассмотрения вторых частей заявок происходит аналогичная операция применительно к документу рассмотрения вторых частей заявок.
В случае публикации итогового протокола по результатам рассмотрения вторых частей заявок извещение получит дополнить признак «Подведение итогов».
[bookmark: _Ref522516814][bookmark: _Ref522516820][bookmark: _Toc532824091]Отчет с обоснованием закупки у единственного поставщика
Согласно ч.3 ст. 93 44-ФЗ, в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта заказчик обязан обосновать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта. Положения настоящей части не распространяются на случаи осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), предусмотренные пунктами 1, 2, 4, 5, 7, 8, 15, 16, 19 - 21, 24 - 26, 28, 29, 33, 36, 42, 44, 45, 47 - 48, 50 - 54 части 1 ст. 93 44-ФЗ.
В Систему есть возможность формирования документа отчета с обоснованием закупки у единственного поставщика. Для этого необходимо в навигаторе открыть одноименную папку и перейти в фильтр «На размещении» (Рисунок 614). В данном фильтре необходимо нажать кнопку [image: ] [Создать].
[image: ]
[bookmark: _Ref522106445]Рисунок 614. Кнопка создания отчета с обоснованием закупки
В открывшейся электронной форме значение полей «Дата документа», «Наименование заказчика», «Наименование размещающей организации» заполняются автоматически (Рисунок 615). Необходимо заполнить значение поля «Основание заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)» путем выбора значения из одноименного справочника (Рисунок 616).

[image: ]
[bookmark: _Ref522106491]Рисунок 615. Электронная форма отчета с обоснованием закупки
[image: ]
[bookmark: _Ref522106514]Рисунок 616. Справочник оснований заключения контракта с единственным поставщиком
Во вкладке «Информация о контракте и извещении» доступны поля для отражения сведений о контракте из справочника контрактов, а также сведения о извещении, если основание заключения контракта с единственным поставщиком подразумевает размещение извещения в ЕИС (Рисунок 615).
В документе также доступна для заполнения вкладка «Контактная информация» (Рисунок 617) и вкладка «Изменения» (Рисунок 618). Последняя заполняется только в случае формирования изменения к ранее опубликованному отчету.
[image: ]
[bookmark: _Ref522106558]Рисунок 617. Вкладка «Контактная информация»
[image: ]
[bookmark: _Ref522106571]Рисунок 618. Вкладка «Изменения»
После внесения необходимых сведений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
К сохраненному документу можно прикрепить необходимый набор файлов. Для этого необходимо воспользоваться механизмом работы с прикрепленными файлами, доступным по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы].
Вновь сформированный отчет с обоснованием закупки будет доступен в фильтре «На размещении». Для отправки документа в ЕИС необходимо выделить его и нажать на кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 619).
[image: ]
[bookmark: _Ref522106588]Рисунок 619. Отправка отчета с обоснованием закупки в ЕИС
Успешно отправленный документ в ЕИС будет доступен в фильтре «Принят в ЕИС». В фильтр «Опубликовано» документ перейдет на следующий день после публикации данного отчета в ЕИС.
В случае необходимости внесения изменения в ранее опубликованный отчет с обоснованием закупки необходимо выделить отчет в фильтре «Опубликовано» и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать изменение] (Рисунок 620).
[image: ]
[bookmark: _Ref522106609]Рисунок 620. Формирование изменения отчета
По нажатию кнопки формирования изменения отчета откроется электронная форма отчета, в котором можно будет скорректировать внесенные ранее сведения и во вкладке «Изменения» необходимо будет указать причину редактирования информации (Рисунок 621).
[image: ]
[bookmark: _Ref522106625]Рисунок 621. Изменение к отчету
Внесенные изменения следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
Сохраненный отчет будет доступен в фильтре «На размещении» (Рисунок 622). Отправка изменения отчета в ЕИС производится по кнопке [Отправить документ в ЕИС].
[image: ]
[bookmark: _Ref522106641]Рисунок 622. Отправка изменения отчета в ЕИС
[bookmark: _Toc532824092]Проект контракта
[bookmark: _Ref528851196][bookmark: _Toc532824093]Формирование проекта контракта без подписей
Для электронных процедур определения поставщика в Системе доступен механизм формирования проекта контракта из извещений по кнопке [image: ] [Сформировать проект контракта] (Рисунок 623).
[image: ]
[bookmark: _Ref528677435]Рисунок 623. Кнопка формирования проекта контракта из извещения
При этом Система затребует подтверждения действия по формированию проекта контракта (Рисунок 624). 
[image: ]
[bookmark: _Ref528677625]Рисунок 624. Подтверждение формирования проекта контракта

По нажатию на кнопку [OK] будет сформирован проекта контракта для каждого из выбранных извещений и будет выведен протокол формирования проекта контракта по всем извещения, на основе которых производилось формирование проекта контракта (Рисунок 625).
[image: ]
[bookmark: _Ref528677758]Рисунок 625. Протокол формирования проекта контракта
Сформированный проект контракта будет доступен для дальнейшего просмотра и редактирования в папке навигатора «Проект контракта» в фильтре «В работе» по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 626).
[image: ]
[bookmark: _Ref528678152]Рисунок 626. Кнопка открытия для редактирования сформированного документа
В открывшейся форме электронного документа «Проект контракта без подписей» необходимо заполнить номер контракта, остальная часть сведений заполняется автоматически в момент формирования (Рисунок 627). 
[image: ]
[bookmark: _Ref528679571]Рисунок 627. Электронная форма проекта контракта
При необходимости возможно указать иную цену контракта от той, что была предложена поставщиком в итоговом протоколе. Для этого необходимо установить флаг «Цена контракта изменена относительно предложения поставщика в итоговом протоколе» (Рисунок 628).
[image: ]
[bookmark: _Ref528680336]Рисунок 628. Отражение сведений об изменении цены контракта относительно предложения поставщика
Значение в поле «Основание изменения цены контракта» заполняется выбором значения из одноименного справочника (Рисунок 627).
[image: ]
Рисунок 629. Справочник оснований изменения цены контракта
После заполнения необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. К сохраненному документу следует приложить необходимые документы по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] с отметкой «Размещение файла в ЕИС».
Заполненный документ со всеми вложенными файлами следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 630).
[image: ]
[bookmark: _Ref528680796]Рисунок 630. Отправка документа в ЕИС
Успешно отправленный документ в ЕИС будет доступен в фильтре «Принят в ЕИС». В случае возникновения ошибки при отправке проекта контракта в ЕИС следует по кнопке [Журнал отправки документа в ЕИС] посмотреть причину возникновения ошибки, исправить неточности и повторить отправку после исправления сведений.
В случае подписания проекта контракта поставщиком на электронной площадке, в ЕИС будет передан с электронной площадки проект контракта с подписью поставщика и подтверждающими документами. На основе данного документа в ЕИС и на электронной площадке будет размещен подписанный контракт. На основе сведений о размещенном подписанном контракте Система сформирует документ «Контракт», который будет доступен в одноименной папке навигатора в фильтре «Создание нового». Подробная информация по заполнению сведений о заключенном контракте отражена в п. 2.14.1.2 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref528851204][bookmark: _Toc532824094]Формирование изменения проекта контракта без подписей
Зарегистрированный в ЕИС проект контракта будет доступен в фильтре «Зарегистрировано». Переход в данное состояние производится автоматически Системой на следующий день после дня размещения документа в ЕИС.
В случае необходимости внесения изменения в зарегистрированный в ЕИС проект контракта необходимо открыть список документов проекта контракта в фильтре «Зарегистрировано», выделить необходимый документ и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать изменение проекта контракта] (Рисунок 631).
[image: ]
[bookmark: _Ref528682363]Рисунок 631. Кнопка формирования изменения проекта контракта
При этом Система запросит подтверждение действия по формированию изменения проекта контракта (Рисунок 632).
[image: ]
[bookmark: _Ref528740519]Рисунок 632. Подтверждение формирования изменения проекта контракта
По нажатию на кнопку [ОК] будет сформировано изменение документа и выведен протокол формирования изменения или же протокол о невозможности формирования изменения с указанием причины (Рисунок 633).
[image: ]
[bookmark: _Ref528740826]Рисунок 633. Протокол о невозможности формирования изменения проекта контракта
Успешно сформированное изменение проекта контракта будет доступно в фильтре «В работе» в папке «Проект контракта» (Рисунок 634). Для внесения изменения в сформированное изменение необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать]. Если изменение проекта контракта оказалось ненужным, то его можно удалить по кнопке [image: ] [Удалить]. При этом будет удалено только изменение документа, зарегистрированная версия документа останется в Системе.
[image: ]
[bookmark: _Ref528742101]Рисунок 634. Сформированное изменение проекта контракта
В открывшейся электронной форме документа будет доступна для заполнения вкладка «Сведения об изменении» (Рисунок 635).
[image: ]
[bookmark: _Ref528742477]Рисунок 635. Сведения об изменении
В поле «По чьей инициативе производится изменение» необходимо выбрать одно из доступных значений из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения активирует то или иное поле для заполнения сведений. После внесения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить], прикрепить необходимые документы, перейдя в режим работы со вложенными файлами по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы].
Подготовленное изменение проекта контракта следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС].
[bookmark: _Ref528851211][bookmark: _Toc532824095]Формирование доработанного проекта контракта
В случае приема протокола разногласий, направляемого победителем закупки по проекту контракта, требуется сформировать документ «Доработанный проект контракта» и отправить в ЕИС. Для формирования доработанного проекта контракта необходимо перейти в папку навигатора «Проект контракта» в фильтр «Зарегистрировано» и нажать применительно к проекту контракта кнопку [image: ] [Сформировать доработанный проект контракта] (Рисунок 636).
[image: ]
[bookmark: _Ref528746405]Рисунок 636. Формирование доработанного проекта контракта
При этом Система запросит подтверждение действия по формированию доработанного проекта контракта (Рисунок 637).
[image: ]
[bookmark: _Ref528746548]Рисунок 637. Подтверждение формирования доработанного проекта контракта
По нажатию на кнопку [ОК] будет сформирован документ «Доработанный проект контракта» и выйдет протокол успешного формирования документа или же протокол о невозможности формирования документа (Рисунок 638).
[image: ]
[bookmark: _Ref528763899]Рисунок 638. Протокол контроля о невозможности формирования доработанного проекта контракта
Успешно сформированный доработанный проект контракта будет доступен в папке навигатора «Доработанный проект контракта» в фильтре «В работе» (Рисунок 639). Для внесения изменений в доработанный проект контракта следует выделить документ и открыть на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref528766997]Рисунок 639. Список вновь сформированных доработанных проектов контрактов
Экранная форма доработанного проекта контракта идентична электронной форме проекта контракта (Рисунок 640).

[image: ]
[bookmark: _Ref528767285]Рисунок 640. Электронная форма доработанного проекта контракта
Отличием доработанного проекта контракта от проекта контракта является наличие поля «Информация об изменении в проекте контракта, направленного поставщику» с возможными значениями на выбор:
· Учтены все замечания;
· Замечания учтены частично;
· Замечания не учтены.
После внесения необходимых исправлений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. Для корректировки прикрепленных файлов следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы].
После того, как документ будет исправлен и дополнен необходимой информацией, его следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 641).
[image: ]
[bookmark: _Ref528768015]Рисунок 641. Отправка в ЕИС доработанного проекта контракта
После успешной отправки в ЕИС документ будет доступен в фильтре «Принят в ЕИС». После регистрации документа в ЕИС он будет доступен в фильтре «Зарегистрировано». В случае, если при отправке документа в ЕИС возникла ошибка, то причину возникновения ошибки можно посмотреть воспользовавшись кнопкой [Журнал отправки документа в ЕИС] (Рисунок 641).
В случае подписания доработанного проекта контракта поставщиком на электронной площадке, в ЕИС будет передан с электронной площадки проект контракта с подписью поставщика и подтверждающими документами. На основе данного документа в ЕИС и на электронной площадке будет размещен подписанный контракт. На основе сведений о размещенном подписанном контракте Система сформирует документ «Контракт», который будет доступен в одноименной папке навигатора в фильтре «Создание нового». Подробная информация по заполнению сведений о заключенном контракте отражена в п. 2.14.1.2 данного руководства пользователя.
[bookmark: _Ref528851218][bookmark: _Toc532824096]Формирование изменение доработанного проекта контракта
В случае необходимости изменения размещенного в ЕИС доработанного проекта контракта, следует в папке навигатора «Доработанный проект контракта» в фильтре «Зарегистрировано» выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Сформировать изменение доработанного проекта контракта] (Рисунок 642).
[image: ]
[bookmark: _Ref528769380]Рисунок 642. Кнопка формирования изменения доработанного проекта контракта
При этом Система запросит подтверждение формирования изменения доработанного проекта контракта (Рисунок 643). 
[image: ]
[bookmark: _Ref528769750]Рисунок 643. Подтверждение действия по формированию изменения
По нажатию на кнопку [ОК] будет сформировано изменение документа с протоколом успешного формирования или же протокол контроля о невозможности формирования изменения документа (Рисунок 644).
[image: ]
[bookmark: _Ref528769976]Рисунок 644. Протокол с текстом контроля, запрещающим формирование изменение доработанного проекта контракта при наличии существующего не зарегистрированного изменения
Вновь сформированный документ будет доступен в папке навигатора «Доработанный проект контракта» в фильтре «В работе» (Рисунок 645). Для внесения изменения в документ его необходимо выделить и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref528833326]Рисунок 645. Вновь сформированное изменение доработанного проекта контракта
В открывшейся электронной форме документа будет доступна для заполнения вкладка «Сведения об изменении» (Рисунок 646).
[image: ]
[bookmark: _Ref528836218]Рисунок 646. Сведения об изменении
В поле «По чьей инициативе производится изменение» необходимо выбрать одно из доступных значений из выпадающего списка. В зависимости от выбранного значения активирует то или иное поле для заполнения сведений. После внесения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить], прикрепить необходимые документы, перейдя в режим работы со вложенными файлами по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы].
Подготовленное изменение доработанного проекта контракта следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС].
[bookmark: _Ref528851225][bookmark: _Toc532824097]Формирование проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта
Если возникла необходимость в отмене размещенного в ЕИС проекта контракта, то необходимо перейти в папке навигатора «Проект контракта» или «Доработанный проект контракта» в фильтр «Зарегистрировано», выделить необходимый документ и воспользоваться кнопкой [image: ] [Сформировать проект извещения об отмене процедуры заключения контракта] (Рисунок 647).
[image: ]
[bookmark: _Ref528838121]Рисунок 647. Кнопка формирования проект извещения об отмене процедуры заключения контракта
При этом Система запросит подтверждение формирования проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта (Рисунок 653). 
[image: ]
Рисунок 648. Подтверждение действия по формированию изменения
По нажатию на кнопку [ОК] будет сформировано изменение документа с протоколом успешного формирования или же протокол контроля о невозможности формирования изменения документа (Рисунок 654).
[image: ]
Рисунок 649. Протокол с текстом контроля, запрещающим формирование проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта при наличии существующего не зарегистрированного изменения проекта контракта/доработанного проекта контракт
Вновь сформированный документ будет доступен в папке навигатора «Проект извещения об отмене процедуры заключения контракта» в фильтре «В работе» (Рисунок 650). Для внесения сведений в документ следует выбрать его и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref528838831]Рисунок 650. Вновь сформированный проект извещения об отмене процедуры заключения контракта
Электронная форма документа заполняется в момент своего формирования на основе сведений из проекта контракта и доработанного проекта контракта (Рисунок 651).
[image: ]
[bookmark: _Ref528848391]Рисунок 651. Электронная форма проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта
В поле «Основание отмены процедуры заключения контракта» необходимо выбрать одно из доступных значений. В зависимости от выбранного значения будут доступны для заполнения те или иные поля.
После внесения необходимых исправлений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить]. Для прикрепления документов к сформированному документу следует воспользоваться кнопкой [image: ] [Прикрепленные файлы].
После того, как документ будет исправлен и дополнен необходимой информацией, его следует отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 652).
[image: ]
[bookmark: _Ref528839784]Рисунок 652. Отправка в ЕИС проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта
Успешно отправленный документ в ЕИС будет доступен в фильтре «Принят в ЕИС». После регистрации в ЕИС документ перейдет в фильтр «Зарегистрировано». В случае, если при отправке документа в ЕИС возникла ошибка, то причину возникновения ошибки можно посмотреть воспользовавшись кнопкой [Журнал отправки документа в ЕИС].
	[image: ]
	По факту публикации проекта извещения об отмене процедуры заключения контракта в Системе будут отменены все редакции документа «Проект контракта без подписей» и «Доработанный проект контракта на основании размещенного поставщиком протокола разногласий».



	[image: ]
	В ЕИС и только в ЕИС есть возможность отмены документа «Извещение об отмене процедуры заключения контракта». Сведения об отмене извещения об отмене процедуры заключения контракта поступят из ЕИС в Систему и признак отмены для документов «Проект контракта без подписей» и «Доработанный проект контракта на основании размещенного поставщиком протокола разногласий» будет снят.



[bookmark: _Toc532824098]Формирование сведений по государственным контрактам и контроль их исполнения 
[bookmark: _Ref417560976][bookmark: _Toc532824099]Формирование контракта.
После заключения государственного контракта Заказчик формирует в Системе документ «Контракт», содержащий сведения о заключенном государственном контракте (его изменении), для включения в реестр государственных контрактов. Для документа «Контракт» доступны следующие состояния (Рисунок 653):
· Создание нового;
· Принят в ЕИС;
· На доработке:
· Зарегистрировано;
· Исполнение завершено/прекращено;
· Контроль не пройден;
· Контроль пройден.
[image: ]
[bookmark: _Ref383010627]Рисунок 653. Состояния документа «Контракт».
После завершения процедуры размещения заказа необходимо сгенерировать государственный контракт, который в случае успешной генерации отобразится в фильтре «Создание нового».  Документ «Контракт» можно сгенерировать:
· по кнопке [image: ] [Создать по части 1 пунктам 26, 33 статьи 93] (смотрим п. 2.14.1.1);
· по кнопке [Сформировать контракт без публикации извещений] (смотрим п. 2.14.1.3);
· по кнопке [Сформировать контракт по опубликованным извещениям] (смотрим п. 2.14.1.2);
· по кнопке [image: ] [Сформировать контракт] из состояний лота извещения «Состоявшаяся процедура размещения заказа» и «Несостоявшаяся процедура размещения заказа» (используется для формирования контракта по всем способам определения поставщика, по которым создается извещение) (смотрим п. 2.14.1.2);
· по кнопке [image: ] [Сформировать контракт] из документа «Заявка на закупку» в состоянии «Принято к исполнению» (используется для формирования контракта с единственным поставщиком, по которым не требуется создание и публикация извещения) (смотрим п. 2.14.1.3).
	[image: ]
	Для контрактов по способу определения поставщика запрос предложений указание основания для заключения контракта с единственным поставщиком возможно ТОЛЬКО при наличии в ЕИС протокола со статусом "Итоговый".



[bookmark: _Ref419710326][bookmark: _Toc457991181][bookmark: _Toc532824100]Создание контракта по п. 26 и п. 33 ч.1 ст. 93 44-ФЗ
Для создания документа «Контракт» по п.26 и п.33 ч.1 ст. 93 44-ФЗ, необходимо в фильтре «Создание нового» нажать на кнопку [image: ] [Создать по части 1 пунктам 26, 33 статьи 93] из выпадающего списка кнопки [Создать] (Рисунок 654). При этом откроется форма для заполнения документа «Контракт». 
	[image: ]
	Следует помнить, что для заполнения документа «Контракт» по данным способам определения поставщика необходимо наличие согласованного и опубликованного плана-графика, содержащего лоты плана-графика с вышеуказанными способами определения поставщика (смотрим п. 2.5.1)


[image: ]
[bookmark: _Ref412649672]Рисунок 654. Кнопка создания контракта по п.26 и п.33 ч.1 ст.93 44-ФЗ
Во вкладке «Общие данные» заполняются все без исключения обязательные для заполнения поля (Рисунок 655).

[image: ]
[bookmark: _Ref412705091]Рисунок 655. Поля для заполнения во вкладке «Общие данные»
Введенное значение в поле «Дата окончания исполнения контракта» автоматически переходит в поле «Дата окончания исполнения этапов контракта». Если контракт предполагает более одного этапа контракта, то для добавления необходимых дат окончания исполнения этапов контракта необходимо воспользоваться кнопкой [image: ] [Добавить строку] и указать необходимую дату.
Во вкладке «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)» или же во вкладке «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)», в зависимости от того, за счет каких средств предполагается осуществление исполнения контракта, добавляется новая строка по кнопке [image: ] [Добавить строку] (Рисунок 656). Двойным щелчком по полю «Связанная строка позиции плана» открывается справочник строк лотов плана-графика со способом определения поставщика по п.26 и п.33 ч.1 ст. 93 44-ФЗ. При этом поле «БК» будет заполнено на основе данных из выбранной строки лота плана-графика. Также необходимо указать сумму по годам, в течении которых предполагается исполнение контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref412651774]Рисунок 656. Заполнение раздела за счет внебюджетных средств
Для заполнения суммы по годам следует воспользоваться двойным кликом по необходимому полю финансового года. При этом откроется форма «Просмотр и редактирование сумм контракта по месяцам» позволяющая разбить по месяцам суммы этапов исполнения контракта для выбранного финансового года (Рисунок 657). Данная форма позволяет создавать более одного этапа на один месяц финансового года. Сумма всех введенных этапов исполнений контракта после сохранения формы по кнопке [Сохранить разбивку] будет отражена в поле финансового года, для которого была сохранена разбивка.
[image: ]
[bookmark: _Ref460510439]Рисунок 657. Форма «Просмотр и редактирование сумм контракта по месяцам»
Во вкладке «Раздел 3 (Объект закупки)» указывается закупаемая продукция (Рисунок 658). Для этого заполняются поля «№ п/п», «Код классификации продукции», «Наименование товара, работы или услуги», «Единица измерения», «Цена за единицу», «Количество», «Сумма».
[image: ]
[bookmark: _Ref412652429]Рисунок 658. Вкладка «Объект закупки»
Во вкладке «Раздел 4 (Информация о поставщике)» для выбора поставщика из справочника «Поставщики услуг» достаточно двойным щелчком по полю «Наименование» вызвать справочник поставщиков услуг и выбрать нужного поставщика (Рисунок 659). Если в справочнике поставщиков нет необходимого поставщика или же по нему введены некорректные данные, то смотрим п. 2.16.1 данного руководства.
[image: ]
[bookmark: _Ref412706687]Рисунок 659. Заполнение информации о поставщике
Поле «Размер денежных средств, направляемых поставщику» заполняется только в том случае, если поставщик услуг является юридическим лицом Российской Федерации.
После того как все необходимые поля документа «Контракт» будут заполнены, его необходимо сохранить и в случае успешного прохождения всех контролей отправить в ЕИС по кнопке [Отправить документ в ЕИС].
[bookmark: _Ref419710352][bookmark: _Toc457991182][bookmark: _Toc532824101]Создание контракта из лота извещения
Для создания контракта по результатам проведения закупки следует перейти к списку документов «Реестр лотов» (Рисунок 660) в состоянии «Состоявшаяся процедура размещения заказа» (или «Несостоявшиеся процедура размещения заказа»), выбрать требуемые документы и нажать кнопку [image: ] [Сформировать контракт] (Рисунок 661), при этом появится окно, запрашивающее подтверждение формирования документа.
[image: реестр_лотов]
[bookmark: _Ref383010817]Рисунок 660. Переход к текущим лотам
[image: ]
[bookmark: _Ref383010866]Рисунок 661. Формирование контракта
В случае, если контракт уже был ранее сформирован, Система отобразит соответствующее сообщение (Рисунок 662).
[image: ]
[bookmark: _Ref416346258]Рисунок 662. Протокол контроля на ранее сгенерированный контракт из выбранного лота
При успешном формировании контракта в протоколе формирования будет указан его номер (Рисунок 663).
[image: ]
[bookmark: _Ref416346284]Рисунок 663. Протокол успешно сформированного контракта
	Успешно сгенерированный документ отобразится в навигаторе в списке документов «Контракт» в состоянии «Создание нового».
Формирование контракта из лота извещения возможно осуществить также по кнопке  [Сформировать контракт по опубликованным извещениям] в фильтре «Создание нового» папки «Контракт» (Рисунок 664). 
[image: ]
[bookmark: _Ref460593975]Рисунок 664. Создание контракта по опубликованным извещениям
	В открывшейся форме необходимо выбрать лот, для которого будет формироваться контракт, и нажать на кнопку [Запомнить] (Рисунок 665). 
[image: ]
[bookmark: _Ref460594260]Рисунок 665.Лоты доступные для формирования контракта по опубликованным извещениям
При успешном формировании контракта в протоколе формирования будет указан его номер (Рисунок 663).
В случае, если контракт уже был ранее сформирован, Система отобразит соответствующее сообщение (Рисунок 662).
Документ «Контракт» предназначен для учета сведений о заключенном государственном или муниципальном, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанный реестр». 
	Форма редактирования контракта показана на (Рисунок 666).
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[bookmark: _Ref416346334]Рисунок 666. Документ «Контракт».
Окно редактирования контракта состоит из заголовочной части и восьми вкладок: 
Общие данные – содержит информацию по основанию заключения контракта, дату, номера контракта и реестровой записи, способ указания цены контракта, цену контракта, валюту контракта, сроки начала и окончания исполнения контракта (Рисунок 655).
Дополнительная информация – содержит поля для заполнения информации по обеспечению исполнения контракта и экономии при заключении энергосервисного контракта.
Информация о гарантии качества.
Раздел 1 (За счет бюджетных средств) предназначен для разбивки цены контракта на суммы, финансируемые за счет бюджетных средств, в разрезе расходной бюджетной классификации по годам.
Раздел 2 (За счет внебюджетных средств) предназначен для разбивки цены контракта на суммы, финансируемые за внебюджетные средства, в разрезе расходной бюджетной классификации по годам.
Раздел 3 (Объект закупки) предназначен для указания предмета контракта: продукции (услуги), цены, количества и суммы. 
Раздел 4 (Информация о поставщиках) предназначен для указания информация о поставщиках (исполнителях, подрядчиках) по контракту.
Организация разместившая\размещающая контракт – заполняется в том случае, если сведения о заключенном контракте размещает не сам заказчик, а также в тех случаях, когда у пользователя заказчика указано несколько ролей в ЕИС. 
Получатели – предназначено для заполнения нескольких получателей бюджетных средств, с возможностью указания по каким конкретно БК будет производиться оплата тем или иным получателям.
Изменения предназначены для заполнения полей, в случае внесения изменения к первичному контракту с указанием типа вносимых изменений с описанием изменений, реквизиты документа, являющиеся основанием для этих изменений, а в случае изменения цены контракта обоснование изменения цены и комментарии к нему (Рисунок 676).
Сведения о состоянии документа (служебная информация) – содержит служебную информацию о создании и последнем обновлении документа.
Во вкладке «Общие данные» заполняются все без исключения обязательные для заполнения поля (Рисунок 667). 
[image: ]
[bookmark: _Ref522090873]Рисунок 667. Вкладка «Общие данные»
Поле «Основание заключения контракта с единственным поставщиком» заполняется путем выбора значений из одноименного справочника, если способ определения у проводимой закупки соответствует значению «закупка у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя» или же в случае, если закупка проводилась по конкурентному способу определения поставщика и закупка была признана несостоявшейся.
Значение в поле «Номер реестровой записи контракта» присваивается после успешной отправки документа в ЕИС и заполняется автоматически Системой после получения сведений об успешной регистрации сведений о контракте в ЕИС.
В зависимости от введенного значения в поле «Дата окончания исполнения контракта» автоматически создается соответствующая запись в таблице «Дата окончания исполнения этапов контракта». Для добавления дополнительных дат или исключения лишних используются соответственно кнопки [image: ] [Добавить строку] и [image: ] [Удалить строку].
Поля в блоке «Реквизиты для формирования бюджетного обязательства» обязательны для заполнения, т.к. данные из этих полей используются при формировании БО в качестве данных в полях «Дата НД» и «Дата ОД» из контрактов в момент передачи сведений в базу исполнения бюджета.
От года, указанного в поле «Дата заключения контракта», зависит наименование столбцов, отражающих объем финансирования по годам за счет бюджетных и внебюджетных средств (Рисунок 670).
Во вкладке «Дополнительная информация» доступны для заполнения следующие блоки полей (Рисунок 668):
· Обеспечение исполнения контракта;
· Информация об экономии при заключении энергосервисного контракта;
· Информация о возвращении банковской гарантии или уведомление об освобождении от обязательств по банковской гарантии;
· Информация об авансовом платеже в случае, если контрактом предусмотрена выплата аванса.
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[bookmark: _Ref520367737]Рисунок 668. Дополнительная информация
Во вкладке «Информация о гарантии качества» доступны для заполнения следующие блоки полей (Рисунок 669):
· Информация о гарантии качества товара, работы, услуги;
· Обеспечение исполнения обязательств по предоставленной гарантии качества товаров, работ, услуг.
[image: ]
[bookmark: _Ref520367756]Рисунок 669. Информация о гарантии качества
Значения в полях вкладок «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)», «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)», «Раздел 3 (Объект закупки)» автоматически заполняются из имеющихся данных документа, из которых они были сформированы (заявка на закупку, лот извещения) (Рисунок 670). В случае конкурентного способа определения поставщика цена контракта будет соответствовать цене, предложенной победителем закупки и цена за единицу каждой единицы товара будет рассчитана автоматически на основе коэффициента понижения цены в ходе торгов.
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[bookmark: _Ref417295500]Рисунок 670. Заполнение вкладки «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)»
	[image: ]
	Поля со значениями сумм по бюджетным и внебюджетным средствам в заголовочной части документа «Контракт» заполняются автоматически на основе введенных данных по годам во вкладках «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)», «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)» (Рисунок 670).


Для изменения значений сумм по годам, а также для отражения разбивки суммы по годам следует двойным кликом ЛКМ по полю суммы открыть электронную форму просмотра и редактирования сумм контракта по месяцам и заполнить необходимыми сведениями (Рисунок 671).
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[bookmark: _Ref416346359]Рисунок 671. Этапы исполнения контракта
Значение в поле «Счет получателя» заполняется из справочника доступных для использования лицевых счетов по двойному клику в поле.
Если контракт многолетний, график исполнения контракта необходимо сформировать на сумму каждого года контракта.
Значение в поле «Контрагент/Взыскатель» следует заполнять только в том случае, если планируется перевести денежные средства не на счет поставщика, а на счет другой организации. Для этого должна быть заполнена вкладка в контракте «Получатели», откуда и выбирается значение для данного поля. Заполнение данного поля актуально в тех случаях, когда поставщиком является одна организация по контракту, а денежные средства переводятся другой организации, согласно контракту.
Вкладка «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)» заполняется абсолютно аналогично сведениям во вкладке «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)».
	[image: ]
	Поля со значениями сумм по бюджетным и внебюджетным средствам в заголовочной части документа «Контракт» заполняются автоматически на основе введенных данных по годам во вкладках «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)», «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)» (Рисунок 670).


Сведения об исполнении этапов контрактов, указываемых в разделе 1 и в разделе 2, в дальнейшем будут отражаться в документе «Исполнение контракта» (смотрим п. 2.14.6 данного руководства пользователя).
Во вкладке «Раздел 3 (Объект закупки)» отражается перечень закупаемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг с отражением наименования, количества, цены за единицу и стоимости (Рисунок 672). В случае закупок лекарственных препараторов следует заполнить поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» (смотрим п. 2.14.1.4 данного руководства пользователя).
Также в данной вкладке доступен блок полей для заполнения информации об изменении объекта закупки в соответствии с частью 7 статьи 95 44-ФЗ (Рисунок 672).
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[bookmark: _Ref522090910]Рисунок 672. Изменение объекта закупки в соответствии с частью 7 статьи 95 44-ФЗ
Во вкладке «Раздел 4 (Информация о поставщиках)» в поле «Наименование» выбирается поставщик из справочника поставщиков услуг (Рисунок 673). После этого необходимо в поле «ИНН в БКС» выбрать поставщика из базы исполнения бюджета, ориентируясь на счет получателя (данное поле доступно только в тех регионах, где включена интеграция с системой исполнения бюджета и выведены соответствующие поля).
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[bookmark: _Ref520384835]Рисунок 673. Информация о поставщиках
Сведения в таблице «Информация о договорах поставщиков (подрядчиков, исполнителей) с соисполнителями, субподрядчиками, являющимися СМП, СОНО в случае заключения такими поставщиками (подрядчиками, исполнителями) контракта Постановления Правительства РФ от 28.11.2013 №1084» будут доступны только в том случае, если во вкладке «Общие данные» в поле «Объем привлечения к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа СМП, СОНО» будут внесены сведения.
Вкладка «Получатели» позволяет заполнить сведения об организациях, которые будут являться получателями денежных средств в ходе исполнения контракта (Рисунок 674). Данная вкладка заполняется только в тех случаях, когда требуется проводить выплаты по контракту организации, не являющейся поставщиком услуг по контракту. Заполняется аналогично сведениям о поставщиках услуг. Сперва выбирается поставщик из справочника поставщиков услуг в поле «Наименование» и поставщик из базы бюджета в поле «ИНН в БКС». Значения из данный вкладки используются в качестве справочных значений для заполнения поля «Контрагент/Взыскатель» во вкладках «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)» и «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)».
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[bookmark: _Ref520386088]Рисунок 674. Получатели
Сведения во вкладке «Организация разместившая\размещающая контракт» заполняются только в том случае, если сведения о заключенном контракте размещает не сам заказчик, а также в тех случаях, когда у пользователя заказчика указано несколько ролей в ЕИС (Рисунок 675). В последнем случае заказчику в поле «Роль организации» необходимо выбрать из справочника значение «Заказчик».
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[bookmark: _Ref520387417]Рисунок 675. Вкладка «Организация разместившая\размещающая контракт»
Вкладка «Изменение» доступна для редактирования только в сформированном изменении к контракту. В первичных сведениях о контракте данная вкладка не активна. Для внесения информации об изменения в контракте следует выбрать тип изменения:
· Исправление сведений;
· Изменение контракта.
В случае изменения контракта необходимо будет отразить причину изменений условий контракта (Рисунок 676), выбрав причину из [Справочник причин изменения условий контракта] (Рисунок 677).
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[bookmark: _Ref417377324]Рисунок 676. Заполнение причин внесения изменений в контракт
[image: ]
[bookmark: _Ref461528155]Рисунок 677. Справочник причин изменения условий контракта
Поле «Наименование документа, являющегося основанием изменения условий контракта» заполняется выбором значения из справочника «Документы, являющиеся основанием изменения условий контракта».
Поле «Реквизиты документа, являющегося основанием изменения условий контракта» заполняется на основе данных о документе, являющегося основанием изменения условий контракта.
После заполнения всех необходимых полей документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Ref419716072][bookmark: _Toc457991183][bookmark: _Toc532824102]Создание контракта по единственному поставщику из заявки на закупку
При осуществлении закупки у единственного поставщика по пунктам, не требующим создания и публикации в ЕИС извещений, документ «Контракт» создается в Системе WEB-Торги-КС из документа «Заявка на закупку» в состоянии «Принято к исполнению» по кнопке [image: ] [Сформировать контракт] (Рисунок 678).
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[bookmark: _Ref417380208]Рисунок 678. Формирование контракта с единственным поставщиком
По нажатию на кнопку формирования контракта выйдет сообщение с запросом подтверждения на формирование контракта (Рисунок 679).
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[bookmark: _Ref417380564]Рисунок 679. Окно подтверждения генерации контракта
Успешно сгенерированный документ отобразится в навигаторе в списке документов «Контракт» в состоянии «Создание нового».
Второй способ формирования контракта по единственному поставщику, не требующего размещения извещения в ЕИС. 
Для этого необходимо в фильтре «Создание нового» нажать на кнопку «Сформировать контракт без публикации извещения» (Рисунок 680).
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[bookmark: _Ref460595590]Рисунок 680. Формирование контракта без публикации извещений
В открывшейся форме необходимо выбрать лот, для которого будет формироваться контракт и нажать на кнопку [Запомнить]. Откроется новое окно протокола об успешном формировании контракта.
Форма заполнения документа «Контракт» при этом полностью идентична как в случае формирования контракта из лота извещения (см. 2.14.1.2), так и в случае формирования контракта по единственному поставщику из документа «Заявка на закупку» (Рисунок 666).
	[image: ]
	Для контрактов по способу определения поставщика запрос предложений указание основания для заключения контракта с единственным поставщиком возможно ТОЛЬКО при наличии в ЕИС протокола со статусом "Итоговый".



[bookmark: _Ref484093803][bookmark: _Ref484093808][bookmark: _Ref484093814][bookmark: _Toc532824103]Заполнение сведений о лекарственных препаратах
Во вкладку «Раздел 3 (Объекта закупки)» в документе «Контракт» с 26.05.2017 г. был добавлен столбец «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» (Рисунок 681).
	[image: ]
	Во всех сведения о контрактах, размещенных в ЕИС до 26.05.2017г. данный столбец не отображается, во всех остальных сведения о контракте столбец будет присутствовать. В случае формирования изменения к сведениям о ранее заключенных контрактам столбец будет доступен.


[image: ]
[bookmark: _Ref490119855]Рисунок 681. Столбец «Сведения об объекте, когда он является лекарственным средством»
Для заполнения полей в столбце «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» необходимо двойным кликом ЛКМ открыть форму «Сведения о лекарственном препарате» (Рисунок 682).
Значение в поле «Код классификации продукции по ОКПД2» автоматически заполняется на основе введенного значения кода ОКПД2 в строке продукции сведений о контракте, для которого вносится информация о лекарственных препаратах.
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[bookmark: _Ref484069493]Рисунок 682. Сведения о лекарственном препарате
В открывшейся форме расположены не редактируемые поля, автоматически переходящие из полей строк продукции вкладки контракта «Раздел 3 (Объект закупки)»:
· Код классификации продукции по ОКПД2;
· Наименование товара, работы или услуги;
· Единицы измерения;
· Цена за единицу;
· Количество;
· Сумма.
В первую очередь для начала заполнения сведений о лекарственных препаратах следует активировать режим редактирования, установив флаг «Объектом закупки является лекарственный препарат» (Рисунок 682). После это становится активным поле «Международное непатентованное или группировочное или химическое наименование», для заполнения которого следует выбрать необходимое значение из справочника «Справочник МНН» (Рисунок 683).
Справочник МНН загружен и синхронизируется со справочником ЕИС. Кроме этого есть возможность дополнить данный справочник своими значениями при необходимости. Возможность создания новых записей определяется администраторами Системы в каждом регионе индивидуально.
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[bookmark: _Ref484070099]Рисунок 683. Справочник МНН
Открывшийся справочник МНН ограничен записями, соответствующими выбранному коду ОКПД2 в электронной форме «Сведения о лекарственном препарате».
Поиск в справочнике можно производить по различным параметрам. На Рисунок 684 показан поиск и выбор необходимого значения по наименованию закупаемого товара.
[image: ]
[bookmark: _Ref484070618]Рисунок 684. Выбор значения из справочника МНН по наименованию товара
Флаг «Признак включения в ЖНВЛП» устанавливается автоматически на основе выбранного значения из справочника МНН (Рисунок 685). Значение в поле «Срок годности (годен до)» заполняет в формате «месяц/год» или же в случае выставления флага «Указать дату в полном формате» в формате «день/месяц/год».
Для добавления позиции по торговому наименованию лекарственного средства следует нажать на кнопку [image: ] [Добавить строку]. В появившейся пустой строке двойным кликом ЛКМ по полю «Торговое наименование» (Рисунок 685) откроется «Справочник ТН» (Рисунок 686). 
[image: ]
[bookmark: _Ref484070988]Рисунок 685. Заполнение сведений о позиции по торговому наименованию лекарственного средства
Справочник ТН ограничен набором значений, относящихся к выбранному значению из справочника МНН. Т.е. значения для справочника ТН самостоятельно существовать не могут, а могут быть привязаны только к конкретной записи из справочника МНН. Значения в данный справочник загружены с ЕИС и по ним происходит ежедневная синхронизация данных с ЕИС. Кроме этого возможен ручной ввод записей в справочник ТН. Возможность создания новых записей определяется администраторами Системы в каждом регионе индивидуально.
В случае ручного добавления записей следует помнить следующий момент:
	 [image: ]
	В ручном режиме создаваемая запись в справочнике ТН может быть привязана только к вручную созданному справочному значению МНН. Все загруженные с ЕИС записи ТН связаны только с записями справочника МНН, загруженными также с ЕИС.




[image: ]
[bookmark: _Ref484071297]Рисунок 686. Справочник ТН
Для выбора необходимой записи из справочника достаточно его выделить и нажать на кнопку [Запомнить]. Выбранная запись отобразится в таблице «Позиции по торговому наименованию лекарственных средств» (Рисунок 687). При необходимости выбора нескольких записей из справочника следует добавить новую строку и повторить процедуру выбора значения из справочника ТН. В полях столбца «Количество товара» следует отразить количество по выбранной позиции. Суммарное значение в полях количество товара не должно превышать значения в поле «Количество» (Рисунок 687).
Для выбранного значения из справочника ТН доступен следующий набор полей для ручной корректировки, без создания отдельного справочника с необходимым набором полей:
· Вид первичной упаковки;
· Кол-во лекар. форм в перв. упак.;
· Кол-во первичных уп. в втор. (потреб.) упак.;
· Комплектность потребительской упаковки.
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[bookmark: _Ref484076044]Рисунок 687. Позиции по торговому наименованию лекарственных средств
После заполнения данных следует сохранить введенные значения по кнопке [image: ] [Сохранить].
[image: ]
Рисунок 688. Заполненное поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом»
В поле «Сведения об объекте, когда он является лекарственным препаратом» после заполнения данных отражается значение «Внесена информация с использованием справочной информации». Все остальные поля по строкам продукции в случае лекарственных средств заполняются аналогичным образом.
	[image: ]
	Информация, касающаяся администраторов Системы:
Вышеперечисленные справочники доступны по следующему пути: СПРАВОЧНИКИ \ ГОСЗАКАЗ \ Реестр лекарственных и наркотических средств.


[bookmark: _Ref528161983][bookmark: _Toc532824104]Заполнение сведений о контракте по результатам аукциона на повышение цены
При аукционе на право заключить контракт, осуществляемый в соответствии с частью 23 ст. 68 Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ, когда цена контракта понижается ниже 0,5% первоначальной цены, в сведениях о заключенном контракте предусмотрен флаг «Цена за право заключения контракта» во вкладке «Общие данные» (Рисунок 571).
[image: ]
[bookmark: _Ref528158577]Рисунок 689. Отражение цены за право заключения контракта
При этом в поле «Реквизиты документа, подтверждающего основание заключения контракта» должна быть отражена информация о протоколе подведения итогов электронного аукциона.
Поля «Значение НДС в валюте контракта» и флаги напротив способа указания цены контракта становятся не доступными для использования.
В поле «Цена контракта» вносится сумма, которую планирует выплатить победитель аукциона заказчику.
Сведения о том, что аукцион был на повышение цены, содержится в протоколе подведения итогов электронного аукциона. Аналогичные сведения отражаются и в сведения о заявках участников такого аукциона.
Во вкладках «Раздел 1 (За счет бюджетных средств)» и «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств)» сумма по строкам БК устанавливается равной нулю. Во вкладке «Раздел 3 (Объект закупки)» значение в поля «Цена за единицу» и «Сумма» заносится значение равное нулю (Рисунок 690). Значение в поле «Количество» заполняется в полном объеме, предусмотренном контрактом.
[image: ]
[bookmark: _Ref528161066]Рисунок 690. Сведения об объекте закупки
Остальные сведения о заключенном контракте заполняются аналогично инструкции, описанной в п. 2.14.1.2 данного руководства пользователя. В момент сохранения контракта по кнопке [image: ] [Сохранить] Система проверяет наличие в итоговом протоколе электронного аукциона информации о том, был ли проведен аукциона на повышение. Наименование контроля: «Проверка признака "Цена за право заключения контракта"». Данный контроль используется для проверки правомерности использования в сведениях о контракте флага «Цена за право заключения контракта».
[bookmark: _Toc532824105]Отправка сведений по контракту на регистрацию в ЕИС
В случае работы в режиме информационного взаимодействия Заказчик осуществляет автоматизированную передачу сведений о заключенном контракте (его изменении) в личный кабинет на официальном сайте. 
Для этого необходимо выделить требуемый документ и нажать на кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 691), при этом аналитический признак документа изменится на «Ожидает отправки в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref416346536]Рисунок 691. Отправка документа в ЕИС.
В случае успешного принятия сведений о контракте в ЕИС, документ контракт появится в личном кабинете заказчика, откуда он может его опубликовать. В Системе, документ контракта будет доступен в состоянии «Принят в ЕИС». 
В случае успешного принятия сведений о контракте в ЕИС, документ контракт появится в личном кабинете заказчика. В Системе документ «Контракт» при этом перейдет в фильтр «Принят в ЕИС». В личном кабинете ЕИС заказчик загруженные из Системы сведения о контракте передает на финансовый контроль подписав своей ЭП. С момента поступления документа на финансовый контроль ЕИС в течении одного часа выгружает соответствующие сведения на свой FTP сервер, откуда Система получает информацию, что документ поступил на финансовый контроль. Сотрудники финансового органа проводят контроль по ст. 99 44-ФЗ и присваивают документу статус о прохождении или не прохождении контроля. Результат контроля вывешивается в ЕИС. 
Если документ прошел финансовый контроль, то будет зарегистрирован в ЕИС, до момента успешного прохождения финансового контроля сведения о заключенном контракте регистрацию в ЕИС не проходят.
Если же документ не прошел финансовый контроль, то он отобразится в фильтре «Контроль не пройден» и причину. По которой документ не прошел контроль можно посмотреть по кнопке [Отчет по смене состояний] (Рисунок 692).
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[bookmark: _Ref519246857]Рисунок 692. Кнопка «Отчет по смене состояний»
В открывшемся протоколе напротив записи состояния документа «Контроль по ч. 5 ст. 99 44-ФЗ не пройден» в поле «Комментарий» будет отражена информация с причиной, по которой документ не прошел контроль (Рисунок 693).
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[bookmark: _Ref519247068]Рисунок 693. Протокол отчета по смене состояния документа
В этом случае необходимо скорректировать сведения о заключенном контракта в фильтре «Контроль не пройден» и повторно отправить этот же документ в ЕИС с целью повторного направления на финансовый контроль по кнопке [Отправить изменение документа в ЕИС] (Рисунок 694).
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[bookmark: _Ref519247296]Рисунок 694. Отправка исправленных сведений о заключенном контракте в ЕИС
	[image: ]
	Информация о регистрации контракта в ЕИС в Систему WEB-Торги-КС попадет только на следующий день после публикации его в ЕИС. Это связано с тем, что информацию о публикуемых файлах ЕИС выкладывает на сервер 1 раз в день для скачивания внешним региональным системам. Как обычно это происходит в ночное время.


[bookmark: _Ref491698198][bookmark: _Toc532824106]Внесение изменений в контракт
Если после успешной отправки документа в ЕИС появится необходимость изменить отправленные сведения до момента его публикации и отправки на финансовый контроль, то для этого можно внести изменения в ранее отправленный документ в фильтре «Принят в ЕИС». После исправления сведений необходимо отправить исправленных сведений по кнопке [Отправить изменения документа в ЕИС] (Рисунок 695).
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[bookmark: _Ref417395015]Рисунок 695. Отправка исправленного контракта в ЕИС
Если же ошибка в отправленном контракте была обнаружена только после публикации документа, то следует дождаться следующего дня после публикации документа в ЕИС, чтобы документ, отправленный из Системы получил реестровый номер.
Для внесения изменения в ранее опубликованный контракт необходимо в навигаторе в папке «Контракты» открыть фильтр «Зарегистрировано». Из списка зарегистрированный контрактов необходимо выбрать необходимую запись и нажать на кнопку [Сформировать изменение] (Рисунок 696).
[image: ]
[bookmark: _Ref417395356]Рисунок 696. Формирование изменения к контракту
В случае необходимости внесения изменений в зарегистрированный в ЕИС первичный контракт в день его регистрации, необходимо обратиться к администраторам Системы WEB-Торги-КС Вашего региона и предоставив им данным реестрового номера и даты публикации контракта попросить их в ручном режиме перевести контракт в зарегистрированное состояние, не дожидаясь следующего дня. После этого сможете сформировать изменение контракта из зарегистрированного состояния (Рисунок 696).
Сформированное изменение к контракту будет доступно в фильтре «В работе» с типом сведений «Измененные» в папке навигатора «Контракт». В окне редактирования контракта в поле «Номер редакции сведений» будет отражен номер изменения. Поле заполняется автоматически по мере формирования изменений и не доступна для редактирования. После внесения всех необходимых изменений в документ «Контракт» обязательно требуется заполнить сведения во вкладке «Изменение» (Рисунок 697). Без заполнения данной вкладки при отправке сведений о контракте ЕИС воспримет данный документ не как изменение, а как новый документ и не примет его, т.к. документ уже будет содержать реестровый номер, а новые документы до регистрации в ЕИС не могут содержать в себе реестровый номер контракта.
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[bookmark: _Ref491692238]Рисунок 697. Вкладка «Изменения»
В случае, если необходимо отразить переброску финансирования с одной БК на другую, необходимо открыть форму контракта во вкладке «Раздел 1 (За счет бюджетных средств» или «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств» (в зависимости от того, из каких средств происходит финансирование). Для добавления новой строки БК можно воспользоваться кнопкой [image: ] [Добавить строку] (будет добавлена пустая строка) или же кнопкой [image: ] [Копировать] (будет создана копия строки, на основе которой было произведено копирование) (Рисунок 698).
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[bookmark: _Ref491764380]Рисунок 698. Копирование строки БК
Во вновь скопированной строке БК есть возможность скорректировать БК, выбрать иной счет получателя, а также изменить сумму выплат по новой БК (Рисунок 699).
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[bookmark: _Ref491764395]Рисунок 699. Переброска средств с одной БК на другую
	[image: ]
	Если же выплаты по первоначально запланированной БК не производились и все финансирование предполагается провести с новой БК, то строку с предыдущей БК не надо удалять или затирать, а необходимо его обнулить и создать новую строку на весь объем финансирования. При этом может быть также изменен и счет получателя, как показано на примере выше.


После внесения необходимых исправлений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
Для размещения измененного проекта документа контракта в ЕИС, следует выбрать требуемый документ и нажать на кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 700). 
[image: ]
[bookmark: _Ref491693496]Рисунок 700. Кнопка «Отправить документ в ЕИС» и «Журнал отправки документа в ЕИС»
Чтобы получить сведения о состоянии загрузки документа контракта в ЕИС, следует выделить документ и нажать кнопку [История статусов отправки документа в ЕИС] (Рисунок 700), где отражается дата и время совершенной операции, статус операции и разъясняющий комментарий к ней (Рисунок 701). Неточности, препятствующие загрузке документа в ЕИС, записываются в начале абзаца красным текстом со словом «Ошибка (обязательное устранение)». Они обязательны для устранения. Если же перед текстом комментария стоит слово зеленого цвета «Предупреждение», то оно допускает передачу документа, но предупреждает о найденных неточностях (Рисунок 701).
[image: ]
[bookmark: _Ref491764171]Рисунок 701. История статусов отправки документов в ЕИС
В случае выявления записей в отправляемом документе, препятствующих загрузке контракта в ЕИС, документ получает аналитический признак «Ошибка при отправке документа в ЕИС». При этом документ будет отображаться в фильтре «Создание нового». В таком случае следует исправить указанные в протоколе истории отправки документа в ЕИС ошибки и повторить отправку документа в ЕИС еще раз по кнопке [Отправить документ в ЕИС]. 
Данные о включении в реестр контрактов сведений о заключенном контракте загружаются в Систему автоматически (дата публикации в ЕИС, реестровый номер контракта).
Зарегистрированные сведения о контракте отображаются в списке документов «Контракт» в фильтре «Зарегистрировано».
[bookmark: _Ref491698228][bookmark: _Toc532824107]Внесение технических изменений в контракт, не требующих отправку в ЕИС
В Системе предусмотрен механизм изменения данных в сведениях о контракте, не передающихся в ЕИС:
· составные элементы БК, расположенные после первых 20 знаков (КОСГУ, ДопКласс, РегКласс, Услуга, Цель, Программа);
· данные поля «Счет получателя».
Для необходимости внесения изменения в вышеописанные поля используется механизм формирования технического изменения к контракту или же перевод в состояние технического изменения ранее опубликованный контракт. Когда контракт находится в режиме технического изменения Система запрещает вносить изменения, не относящиеся к дополнительным полям БК или к счету получателя.
Перевод зарегистрированного контракта в режим технического изменения осуществляется по кнопке [Отправить на доработку] (Рисунок 702). 
[image: ]
[bookmark: _Ref417554585]Рисунок 702. Отправить на доработку
Данной кнопкой следует воспользоваться, если сведения по текущему документу ранее не передавались в базу исполнения бюджета. 
Если же сведения о контракте были переданы в базу исполнения бюджета, то для изменения данных, которые необходимо в дальнейшем отразить в базе исполнения бюджета, следует воспользоваться кнопкой [Сформировать техническое изменение] (Рисунок 703).
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[bookmark: _Ref491675445]Рисунок 703. Формирование технического изменения к контракту
При этом будет сформирования новая редакция контракта с типом «Измененные» и номер изменения будет увеличен на одно значение. Вновь сформированная редакция к контракту будет доступна для дальнейшего редактирования в папке навигатора «Контракт» в фильтре «На доработке» (Рисунок 704).
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[bookmark: _Ref491680296]Рисунок 704. Список контрактов на доработке в техническом изменении
В случае, если необходимо отразить переброску финансирования с одной БК на другую, необходимо открыть форму контракта во вкладке «Раздел 1 (За счет бюджетных средств» или «Раздел 2 (За счет внебюджетных средств» (в зависимости от того, из каких средств происходит финансирование). Для добавления новой строки БК можно воспользоваться кнопкой [image: ] [Добавить строку] (будет добавлена пустая строка) или же кнопкой [image: ] [Копировать] (будет создана копия строки, на основе которой было произведено копирование) (Рисунок 705).
[image: ]
[bookmark: _Ref491681337]Рисунок 705. Копирование строки БК
Во вновь скопированной строке БК есть возможность скорректировать БК, выбрать иной счет получателя, а также изменить сумму выплат по новой БК (Рисунок 706).
[image: ]
[bookmark: _Ref491681464]Рисунок 706. Переброска средств с одной БК на другую
	[image: ]
	Если же выплаты по первоначально запланированной БК не производились и все финансирование предполагается провести с новой БК, то строку с предыдущей БК не надо удалять или затирать, а необходимо его обнулить и создать новую строку на весь объем финансирования. На примере же выше показана переброска средств с одной БК на другой с частичным финансированием по предыдущей БК и с оставшимся объемом финансирования по новой БК. При сохранении контракта Система проверит на неизменность общего объема финансирования, т.к. изменение объема финансирования обязательно необходимо отразить в ЕИС и для этого используется механизм формирования изменения к контракту, но никак не техническое изменение.



После внесения необходимых исправлений следует сохранить документ по кнопке [image: ] [Сохранить].
Для перевода контракта, находящегося в режиме технического изменения, в фильтр «Зарегистрировано» используется кнопка [Зарегистрировать] (Рисунок 707). 
[image: ]
[bookmark: _Ref417396817]Рисунок 707. Перевод документа «Контракт» в зарегистрированное состояние с доработки
Данная кнопка перевода в зарегистрированные состояния доступна только в фильтре «На доработке». Данное изменение после исправления сведений следует отправить в базу исполнения бюджета в качестве следующего изменения к ранее переданному контракту.
[bookmark: _Toc532824108]Передача сведений о заключенном контракте из ПК «WEB-Торги-КС» в ПК «Бюджет-SMART»
Передача сведений о заключенных контрактах в ПК «Бюджет-SMART» производится в зависимости от региона по кнопке [Передать контракт в базу бюджета] (Рисунок 708) или же по кнопке [Сформировать БО в БКС (98н)] (Рисунок 709).
[image: ]
[bookmark: _Ref383610721]Рисунок 708. Передача контракта в базу исполнения бюджета
[image: ]
[bookmark: _Ref491694862]Рисунок 709. Сформировать БО в БКС (98н)
При этом документ «Предварительная заявка на закупку» в базе исполнения бюджета будет исключен из учета. Тем самым высвободятся средства, зарезервированные для проведения процедур размещения государственного заказа. Высвобожденные средства будут зарезервированы на сумму заключенного контракта. Из переданных сведений о заключении контракта в дальнейшем будет сформировано бюджетное обязательство (заявка бюджетополучателя, в зависимости от региона) для исполнения контракта. Разница между заложенной суммой и суммой заключения контракта будет являться экономией.
В случае же использования кнопки [Сформировать БО в БКС (98н)] на основе сведений о заключенных контрактах сразу же в Системе исполнения бюджета будет сформировано БО без передачи документа контракт. При этом точно так же, как и в случае передачи контракта средства из предварительной заявки на закупку, будут высвобождены средства и сумма заключенного контракта будет зарезервирована на БО. На основе сформированного БО в дальнейшем будет проходить оплата заключенного контракта.
[bookmark: _Ref417560935][bookmark: _Toc532824109]Работа с документами «Исполнение контракта» 
Для включения сведений об исполнении или расторжении контракта в реестр контрактов заказчик формирует в Системе документ «Исполнение контракта» (Рисунок 711), содержащий сведения об исполнении или расторжении контракта, который доступен в навигаторе в следующих состояниях:
· Создание нового;
· Принят в ЕИС;
· На доработке;
· Зарегистрированы;
· Отменено.
Для создания документ «Исполнение контракта» необходимо в окне навигатора найти папку с одноименным названием «Исполнение контракта», открыть фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 710). Во всплывающем окне необходимо выбрать форму исполнения контракта «Информация об исполнении (о расторжении) контракта с 01.01.2015» для тех исполнений контракта, которые необходимо зарегистрировать в ЕИС начиная с 01.01.2015 года.
[image: ]
[bookmark: _Ref417468784]Рисунок 710. Создание документа исполнение контракта
В электронной форме документа исполнение контракта необходимо выбрать номер реестровой записи из списка зарегистрированных контрактов, который открывается в новом окне по кнопке вызова справочника [image: ] (Рисунок 711). В открывшемся справочнике двойным щелчком ЛКМ выбираем контракт, для которого предполагается создание исполнение контракта (Рисунок 712).
Если же документ исполнение контракта является документом, подтверждающим исполнение контракта на всю сумму или же исполнение выбранного этапа контракта и иных исполнений по данному контракту или по этапу контракта не предполагается, то в заголовочной части документа следует выставить флаг метки «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено». В иных случаях флаг в данной метке не надо проставлять.
В заголовке документа флаг «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено» выставляется в том случае, если текущий документ предусматривает завершение исполнения контракта или же завершение исполнения в рамках выбранного этапа контракта. Таким образом данный флаг не выставляется для исполнения контракта, являющегося подтверждением частичного исполнения контракта или частичного исполнения этапа контракта. 

	[image: ]
	Для каждого этапа контракта может быть только один документ исполнения контракта с отмеченным флагом «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено».



Пример: Есть контракт, по которому предусмотрена разбивка на 3 этапа по 50 000 руб. каждый. При этом формируется исполнение контракта по 1 этапу на сумму 30 000 руб. В данном случае документ исполнение контракта не обеспечивает полного исполнения документа на 50 000 руб., поэтому у данного исполнения флаг для метки «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено» не надо устанавливать. Если же документ исполнение контракта предполагает исполнение по контракту на всю сумму этапа в 50 000 руб., то в таком случае флаг для метки «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено» нужно установить.
[image: ]
[bookmark: _Ref416346500]Рисунок 711. Документ «Исполнение контракта»
[image: ]
[bookmark: _Ref417470017]Рисунок 712. Выбор контракта
После выбора контракта, по которому предполагается создание исполнение контракта, блок сведений о контракте заполняется автоматически на основе данных из документа «Контракт». При этом поле «Этап контракта» выбирается из списка этапов исполнения, предусмотренных контрактом. Если в справочнике этап выделен светло-зеленым цветом, то этап был исполнен не полностью (Рисунок 713), а если этап выделен красным цветом, то это значит, что этап был исполнен на всю указанную в этапе сумму (Рисунок 714).
[image: Описание: http://keysystems.ru/forum/index.php?s=db2792634f195cb8b8ab96f1f2e93f86&app=core&module=attach&section=attach&attach_rel_module=post&attach_id=22456]
[bookmark: _Ref417556233]Рисунок 713. Этап исполнен не полностью
[image: ]
[bookmark: _Ref417556247]Рисунок 714. Этап исполнен полностью
Окно редактирования исполнения контракта состоит из заголовочной части, где следует указать дату регистрации, номер реестровой записи контракта, этап контракта (выбирается из списка заполненных этапов контракта), номера исполнения в рамках контракта и следующих разделов: 
· Исполнение контракта;
· Страна происхождения;
· Отсрочка и списание неустоек (штрафов, пений);
· Банковская гарантия;
· Информация о неустойках (штрафах, пени);
· Расторжение контракта;
· Исполнение обязательств по гарантии качества;
· Сведения об удержании денежных средств;
· Изменения.

Во вкладке «Исполнение контракта» в блоке «Документы об исполнении контракта» заполняется информация о документах, подтверждающих исполнение контракта. По кнопке [image: ] [Добавить строку] добавляется новая строка, в котором поле «Наименование документа» выбирается из справочника «Типы документов исполнения контракта» (Рисунок 719), вызываемого по двойному клику мыши на поле. Кроме этого в добавленной строке следует заполнить номер документа, дату документа, валюта платежа, информацию о ненадлежащем исполнении или неисполнении контракта (если таковое имеется), сведения об объеме поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг (в случае закупки товаров, работ или услуг) и сведения об объеме и характеристиках поставленного товара, выполненных работ, оказанных услуг (в случае закупки лекарственных препаратов) (Рисунок 715). Поле «Фактически оплачено» не надо заполнять в блоке «Документы об исполнении контракта». Данное поле заполняется только в блоке «Платежные документы».
[image: ]
[bookmark: _Ref417481336]Рисунок 715. Вкладка «Исполнение контракта»
Сведения об объеме поставки товаров, выполненных работ, оказанных услуг для закупки лекарственных и не лекарственных препаратов могут заполняться одновременно, если производится закупка лекарственных препаратов. Активация формы заполнения сведений об объеме поставок производится двойным кликом по соответствующему полю.
Для отражения информации об объеме поставок каждой продукции контракта следует выбрать перечень строк продукции из контракта, по которым была произведена поставка. Для этого доступен функционал как единичного так и множественного выбора строк продукции из контракта. По кнопке [image: ] [Добавить строку] создается пустая строка (Рисунок 716). Для ее заполнения необходимо открыть справочник доступных строк продукции (Рисунок 717) по двойному клику на поле «Наименование товара, работы или услуги».
Также доступна кнопка [image: ] [Подгрузить сведения], по которой автоматически будут подгружены все строки продукции из контракта. Лишние строки продукции можно исключить по кнопке [image: ] [Удалить строку].
[image: ]
[bookmark: _Ref506967272]Рисунок 716. Форма ввода объема поставок в случае не лекарственных препаратов
Серые поля отражаются информацию из подгруженной строки продукции контракта. Необходимо заполнить только значение поля «Объем поставки» и нажать кнопку [image: ] [Сохранить].
В справочнике строк продукции доступен множественный выбор.
[image: ]
[bookmark: _Ref506967288]Рисунок 717. Список доступных строк продукции для выбора из контракта
Для отражения информации об объеме поставок каждой продукции контракта следует выбрать перечень строк продукции из контракта, по которым была произведена поставка. Для этого доступен функционал как единичного так и множественного выбора строк продукции из контракта. По кнопке [image: ] [Добавить строку] создается пустая строка (Рисунок 718). Для ее заполнения необходимо открыть справочник доступных строк продукции (Рисунок 717) по двойному клику на поле «Торговое наименование, лекарственная форма и дозировка».
Также доступна кнопка [image: ] [Подгрузить сведения], по которой автоматически будут подгружены все строки продукции из контракта. Лишние строки продукции можно исключить по кнопке [image: ] [Удалить строку].
[image: ]
[bookmark: _Ref506968434]Рисунок 718. Форма ввода объема поставок лекарственных препаратов
Серые поля отражают информацию из подгруженной строки продукции контракта. Необходимо заполнить в подгруженных строка следующие поля:
· количество поставленных потребительских упаковок;
· цена за упаковку в рублях;
· серия лекарственного препарата;
· срок годности.
Если же лекарственные препараты включены в перечень ЖНВЛП, то для них дополнительно следует занести информацию в следующие поля:
· зарегистрированная предельная отпускная цена в рублях;
· фактическая отпускная цена (без НДС) в рублях;
· суммарный размер фактических оптовых надбавок в %.
После заполнения всех необходимых сведения для сохранения введенной информации следует нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
В блок «Платежные документы» вносится информация о документах, подтверждающих произведенные оплаты по исполнению контракта (Рисунок 715).

	[image: ]
	Поле «Фактически оплачено» следует заполнять только для документов платежные поручения, т.к. в качестве итоговой суммы документа будет считаться сумма указанная в данном поле по всем типам документов. Например: если вы фактически оплатили 2000 руб., а данную сумму указали в документе платежное поручение и документе акт о приемке товара, то суммарное значение исполнение будет насчитано в размере 4000 руб., а не в размере 2000 руб.



[image: ]
[bookmark: _Ref431477422]Рисунок 719. Справочник типов документов исполнения контракта
Во вкладке «Страна происхождения» указывается страна происхождения закупаемой продукции. Подгрузка списка закупаемой продукции из контракта осуществляется по кнопке [image: ] [Подгрузить сведения] (Рисунок 720). Строки позиций, которые не включены в данный этап исполнения контракта, необходимо исключить из списка по кнопке [image: ] [Удалить строку]. 
[image: ]
[bookmark: _Ref417482440]Рисунок 720. Подгрузка сведений закупаемой продукции из контракта
Вкладка «Отсрочка и списание неустоек (штрафов, пений)» заполняется только в том случае, если у поставщика в процессе осуществления условий контракта образовалась неустойка или в отношении него были приняты штрафные санкции и начислены пении по ним. При наличии подобных случаев заказчик заносит информации о предоставлении отсрочки или же списания неустоек, штрафов, пений в отношении поставщика (Рисунок 721).
[image: ]
[bookmark: _Ref431482574]Рисунок 721. Вкладка для внесения информации об отсрочке и списания неустойки (штрафа, пения)
При этом обязательно следует указать информацию об общей сумме неуплаченных неустоек (штрафов, пений), заполнить поля, содержащие информацию и предоставленной отсрочке уплаты неустойки (штрафа, пени). Блок полей «Информация об осуществлении списания сумм неустойки (штрафа, пени)» заполняется только при заполнении блока полей «Информация о предоставлении отсрочки уплаты неустойки (штрафа, пени)».
Вкладка «Банковская гарантия» условно разделена на следующие блоки (Рисунок 722):
· Наличие информации о требовании в адрес банка об осуществлении уплаты денежной суммы по банковской гарантии;
· Требования об уплате;
· Факт оплаты;
· Информация о прекращении обязательств поставщика, обеспеченных банковской гарантией.
[image: ]
[bookmark: _Ref431810293]Рисунок 722. Вкладка «Банковская гарантия»
В случае наличия ненадлежащего исполнения обязательств со стороны поставщика, обеспеченное банковской гарантией, заказчик указывает информацию о требовании в адрес банка об осуществлении уплаты денежной суммы по банковской гарантии. При этом указывается реестровый номер банковской гарантии с указанием сведений о ненадлежащем исполнении обязательств.
Для отражения данных по требованию об уплате заказчик заполняет информацию о сумме оплаты, с указанием даты предъявления требования.
Для внесения информации о произведенных оплатах заполняется блок полей «Факт оплаты» с указанием наименования, номера и даты документа, подтверждающего оплату, а также сумму оплаты.
Во вкладке «Информация о неустойках (штрафах, пени)» для добавления информации необходимо нажать на кнопку [image: ] [Добавить строку], которая вызовет форму заполнения информации о неустойке (штрафе, пени) (Рисунок 723). В открывшемся окне доступны для заполнения 2 блока полей: информация о начислении неустойки (штрафа, пени) и информация о возврате излишне уплаченной (взысканной) неустойки (штрафа, пени).
[image: ]
[bookmark: _Ref417483785]Рисунок 723. Информация о неустойке (штрафе, пени)
В шапочной части блока «Информация о начислении неустойки (штрафа, пени)» заполняется информация о начисленной неустойке с указанием стороны контракта, выбором причины начисления неустойки, которая выбирается из справочника «Справочник причин начисления неустоек» (Рисунок 724), а также о размере начисленной неустойки.
[image: ]
[bookmark: _Ref431810949]Рисунок 724. Справочник причин начисления неустоек
В табличной части «Информация об оплате неустойки» по кнопке [image: ] [Добавить строку] производится ввод данных, подтверждающих произведенные оплаты, с указанием даты и суммы оплаты (Рисунок 725).
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[bookmark: _Ref431811391]Рисунок 725. Ввод информации об оплате неустойки
Блок полей «Информация о возврате излишне уплаченной (взысканной) неустойки (штрафа, пени)» предназначен для ввода информации о сумме возврата, с указанием документов, подтверждающих возврат излишне уплаченной неустойки.
После заполнения всех необходимых полей следует сохранить введенные значения по кнопке [image: ] [Сохранить].
Вкладка «Расторжение контракта» предполагает заполнение информации в случае расторжения контракта. Кроме этого она содержит табличную часть для отражения фактически оплаченной суммы по всем исполнениям контракта в завершающем документе исполнения контракта, а также для внесения информации о возмещении ущерба заказчику, если таковое имело место быть. 
Для активации полей ввода информации о расторжении контракта следует поставить флаг «Ввести информацию о расторжении контракта» (Рисунок 726).
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[bookmark: _Ref417484244]Рисунок 726. Вкладка «Расторжение контракта»
	[image: ]
	В поле «Дата вступления в силу решения суда, уведомления поставщика (подрядчика, исполнителя), уведомления заказчика» подразумевается ввод одной из перечисленных в наименовании поля дат:
· Дата вступления в силу решения суда;
· Уведомление поставщика (подрядчика, исполнителя);
· Уведомление заказчика.

	
	

	[image: ]
	Если контракт расторгается после его частичного исполнения, то необходимо отдельным документом исполнения контракта отразить информацию об исполнении контракта и опубликовать данное исполнение контракта. Только после этого необходимо сформировать новый документ исполнения контракта о расторжении контракта, заполнив сведения во вкладке «Расторжение контракта». При этом вкладка «Исполнение контракта» не заполняется.

	
	

	[image: ]
	Если предполагается расторжение контракта, по которому исполнение не было произведено, то сведения во вкладке «Исполнение контракта» не заполняются. В шапочной части исполнения контракта при этом флаг «Исполнение по контракту/этапу контракта завершено» не надо устанавливать.



Во вкладке «Расторжение контракта» фактическая оплаченная сумма по всем ранее созданным исполнениям контракта с разбивкой по годам и по КБК указывается только в завершающем документе исполнение контракта, относящемся к выбранному контракту.
Если в ходе исполнения контракта заказчик понес ущерб, то для указания возмещения понесенного ущерба заполняется информация в таблицу «Информация о оплате суммы возмещения фактически понесенного ущерба». Для добавления новой записи используется кнопка [image: ] [Добавить строку], при нажатии на которую открывается соответствующая форма для заполнения информации о понесенном ущербе (Рисунок 727).
[image: ]
[bookmark: _Ref431914598]Рисунок 727. Форма для внесения информации о возмещении понесенного ущерба
Наименование документа, являющегося основанием для начисления суммы возмещения фактически понесенного ущерба, выбирается из справочника типов документов (Рисунок 728).
[image: ]
[bookmark: _Ref431914772]Рисунок 728. Справочник типов документа
Во вкладке «Исполнении обязательств по гарантии качества» заносится информация о сведениях, касающихся появления гарантийных обязательств в ходе исполнения контракта и результатов их решения (Рисунок 729). Для того, чтобы начать заполнение информации об исполнении обязательств п предоставленной гарантии качества товаров, работ, услуг необходимо поставить флаг «Ввести информацию об исполнении обязательство по предоставлению гарантии качество товаров, работ, услуг». 
	[image: ]
	Снятие данного флага очистит автоматически все внесенные сведения в таблице, установка флага активирует кнопки [image: ] [Добавить строку] и [image: ] [Удалить строку].


[image: ]
[bookmark: _Ref506884755]Рисунок 729. Исполнение обязательств по гарантии качества
Информация в таблицу заполняется по кнопке добавления новой строки и дальнейшим внесением информации в соответствии с наименованием колонок таблицы. Поле «Наименование документа» заполняется выбором значения из справочника «Типы документов исполнения контракта». Поля «Сведения о количестве поставленных (замененных) товаров, объемов выполненных работ или оказанных услуг по гарантии» заполняет в новом окне «Объем фактически поставленного товара, объема выполненных работ, оказанных услуг» (Рисунок 730).
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[bookmark: _Ref506886368]Рисунок 730. Форма ввода объемов поставленных ТРУ
По кнопке [image: ] [Подгрузить сведения] подтянутся все строки продукции из контракта. Лишние строки необходимо удалить по кнопке [image: ] [Удалить строку]. В оставшихся же строках необходимо отразить объем продукции, которые попали под гарантийный случай. Добавление строк также можно осуществить по кнопке [image: ] [Добавить строку] и в поле «Наименование товара, работы или услуги» выбрать необходимую строку продукции из контракта. После внесения сведений форму необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. В случае закрытия формы без сохранения внесенные данные будет утеряны. Заполненные сведения примут следующий вид в зависимости от введенных значений (Рисунок 731).
[image: ]
[bookmark: _Ref506887083]Рисунок 731. Заполненные сведения исполнения обязательств по гарантии качества
В случае удержания денежных средств, перечисленных в качестве обеспечения исполнения контракта, информация об этом заполняется во вкладке «Сведения об удержании денежных средств» (Рисунок 732).
[image: ]
[bookmark: _Ref431970001][bookmark: _Ref506884715]Рисунок 732. Поля для внесения сведений об удержании денежных средств
Вкладка «Изменения» активна только в случае формирования изменения к ранее зарегистрированному документу «Исполнение контракта», содержащая поле для ввода информации «Основание изменения (исправления) опубликованной редакции».
После заполнения всех необходимых полей документ следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
Для добавления прикрепленных файлов к документу используется кнопка [image: ] [Прикрепленные документы] (Рисунок 733). Для вновь добавляемых файлов доступны 3 типа файлов: 
· Документы, подтверждающие исполнение, оплату;
· Документы, подтверждающие приемку товара;
· Информация о стране происхождения товара.
[image: ]
[bookmark: _Ref519257831]Рисунок 733. Прикрепление отсканированного документа
В режиме информационного взаимодействия заказчик осуществляет автоматизированную передачу сведений об исполнении или расторжении контракта в личный кабинет в ЕИС. Для этого необходимо выделить документ и нажать на кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 734).
[image: ]
[bookmark: _Ref416346707]Рисунок 734. Отправка сведений об исполнении контракта в ЕИС.
В случае успешного принятия документа исполнения сведений по контракту в ЕИС, аналитический признак документа изменится на «Принят в ЕИС», а документ отразится в фильтре «Принят в ЕИС». Успешно загруженный документ исполнения контракта следует опубликовать в личном кабинете в ЕИС, после чего на следующий день информация об опубликованном документе вернется в систему и документ перейдет в фильтр «Зарегистрированы». 
Зарегистрированные исполнения необходимо передать в базу бюджета, для этого следует выделить требуемый документ и нажать кнопку [image: ] [Передать Исполнения в базу бюджета] (Рисунок 735).
[image: ]
[bookmark: _Ref416346763]Рисунок 735. Передача зарегистрированного исполнения контракта в базу бюджета
В случае формирования на регионе напрямую БО из контракта для зарегистрированных исполнений контрактов доступна кнопка [image: ] [Сформировать БО в БКС (98н)] (Рисунок 736). Его необходимо использовать только для исполнений контрактов, содержащих сведения о расторжении контракта с объемами фактически выплаченных денежных средств в счет исполнения контракта. Это действие необходимо произвести для того, чтобы высвободить денежные средства в размере, равном разнице суммы заключенного контракта с суммой фактически произведенных выплат в ходе исполнения контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref522021634]Рисунок 736. Передача зарегистрированного исполнения контракта в базу бюджета
По нажатию на кнопку [image: ] [Сформировать БО в БКС (98н)] запускается механизм формирования изменения к БО, созданному по контракту. Изменение БО формируется на ту сумму, которая была указана в исполнении контракта во вкладке «Расторжение контракта» в блоке «Информация об оплате контракта в разрезе КБК». Разница между суммой БО, полученного из контракта и суммой БО, полученного из документа исполнения контракта будет высвобождена для проведения дальнейшей закупки.
Для формирования изменений к ранее опубликованному документу исполнения контракта используется кнопка [image: ] [Сформировать изменение] в фильтре «Зарегистрированы». При этом выйдет окно подтверждения генерации изменения. Успешно сгенерированное изменение отобразится в фильтре «Создание нового». У данного документа будет доступна для редактирования вкладка «Изменения» (Рисунок 737).
[image: ]
[bookmark: _Ref417487354]Рисунок 737. Внесение оснований изменения к ранее опубликованному исполнению контракта
Для добавления прикрепленных файлов к документу используется кнопка [image: ] [Прикрепленные документы] (Рисунок 737). Для вновь добавляемых файлов доступны 3 типа файлов: 
· Документы, подтверждающие исполнение, оплату;
· Документы, подтверждающие приемку товара;
· Информация о стране происхождения товара.
[image: ]
Рисунок 738. Прикрепление отсканированного документа
[bookmark: _Toc492549908][bookmark: _Ref492549915][bookmark: _Toc532824110]Работа с документом «Отчет об исполнении контракта» 
После формирования документа «Исполнение контракта» необходимо сформировать документ «Отчет об исполнении контракта», в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 28 ноября 2013 г. № 1093.
Формирование отчета об исполнении контракта возможно из списка документов «Исполнение контракта» в фильтре «Зарегистрировано» по кнопке [image: ] [Формирование отчета об исполнении контракта] (Рисунок 739). 
[image: ]
[bookmark: _Ref519258278]Рисунок 739. Формирование отчета об исполнении контракта
Система запросит подтверждение формирования отчета об исполнении контракта.
[image: ]
Рисунок 740. Окно подтверждения формирования отчета об исполнении контракта
Результат успешного формирования отчета об исполнении контракта будет выведен в протоколе (Рисунок 741). По гиперссылке из протокола можно перейти к электронной форме редактирования отчета об исполнении контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref519258750]Рисунок 741. Протокол успешного формирования отчета об исполнении контракта
При этом будет создан документ в папке «Отчет об исполнении контракта» в фильтре «На размещении» (Рисунок 742). Для перехода в окно редактирования сформированного документа необходимо выделить документ и нажать на кнопку [image: ] [Редактировать].
[image: ]
[bookmark: _Ref519258591]Рисунок 742. Вновь сформированный документ «Отчет об исполнении контракта»
Для формирования документа «Отчет об исполнении контракта» можно также в окне навигатора перейти в папку «Отчет об исполнении контракта», открыть фильтр «На размещении» и нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 743).

[image: ]
[bookmark: _Ref491254315]Рисунок 743. Создание документа "Отчет об исполнении контракта"
В результате чего откроется новая электронная форма документа «Отчет об исполнении контракта» (Рисунок 744).
[image: ]
[bookmark: _Ref491254744]Рисунок 744. Форма документа «Отчет об исполнении контракта»
Окно редактирования отчета об исполнении контракта состоит из заголовочной части, где указывается:
· Дата документа;
· Информация о заказчике - наименование заказчика с указанием ИНН и КПП;
· Информация об организации, размещающей отчет – наименование размещающей организации, её ИНН и КПП;
· Информация об исполнении контракта в соответствии с условиями;
· Информация о ненадлежащем исполнении или неисполнении контракта;
· Информация о том, что контрактом предусмотрена выплата аванса.
 	
и следующих разделов: 
· Информация о контракте;
· Информация о поставщиках;
· Информация об исполнении контракта;
· Информация об авансе (вкладка активируется при простановке флага «Контрактом предусмотрена выплата аванса»); (Рисунок 745)
· Информация о ненадлежащем исполнении (вкладка активируется при простановке флага «Ненадлежащее исполнение или неисполнение контракта»); (Рисунок 745)
· Информация об изменении или расторжении контракта;
· Контактная информация;
· Изменения.
[image: ]
[bookmark: _Ref491269519]Рисунок 745. Разделы формы
Во вкладке «Информация о контракте», в блоке «Сведения о контракте» необходимо указать информацию о номере реестровой записи контракта, применительно к которому создается отчет об исполнении контракта (Рисунок 746). Для заполнения данного поля по нажатию на кнопку [image: ] откроется список заключенных контрактов организации. Используя встроенный механизм поиска необходимо найти нужную запись контракта и выбрать его по кнопке [Запомнить]. Информация о номере реестровой записи контракта будет добавлена во вкладку «Информация о контракте», а также автоматически заполнятся поля «Дата заключения контракта» и «№ контракта». 
[image: ]
[bookmark: _Ref491284361]Рисунок 746. Выбор контракта из справочника «Контракты».
Поле «Источник финансового обеспечения контракта» заполняется выбором из справочника «Справочник типов источников финансирования» (Рисунок 747).
[image: ]
[bookmark: _Ref491287024]Рисунок 747. Справочник типов источников финансирования.
	В поле «Исполнение контракта» есть возможность выбора исполнения контракта, созданных применительно к выбранному контракту из списка «Отбор документов «Исполнение контракта» (по документу контракт)» (Рисунок 748).
[image: ]
[bookmark: _Ref522091112]Рисунок 748. Вкладка "Информация о поставщиках"
Вкладка «Информация о поставщиках» (Рисунок 749) содержит информацию о поставщиках и заполняется на основе данных выбранного контракта из вкладки «Информация о контракте». Принудительную загрузку сведений о поставщике можно осуществить по кнопке [image: ] [Подгрузить сведения].
[image: ]
[bookmark: _Ref491287529]Рисунок 749. Вкладка "Информация о поставщиках"
	Вкладка «Информация об исполнении контракта» содержит несколько блоков полей для заполнения (Рисунок 750).
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Блок «Дата начала исполнения контракта (отдельного этапа исполнения контракта)» включает в себя поля:
· Предусмотрено (указывается предусмотренная дата начала исполнения контракта/отдельного этапа контракта); 
· Исполнено (указывается дата исполнения контракта/отдельного этапа исполнения контракта);
· Примечание (необязательное для заполнения поле, в котором при необходимости можно указать информацию касательно даты исполнения контракта или его этапа).
[image: ]
[bookmark: _Ref491288430]Рисунок 750. Информация об исполнении контракта
	Блок «Дата окончания исполнения контракта (отдельного этапа контракта)» включает в себя поля:
· Предусмотрено (указывается предусмотренная дата окончания исполнения контракта/отдельного этапа контракта); 
· Исполнено (указывается дата окончания исполнения контракта/отдельного этапа исполнения контракта); 
· Примечание (необязательное для заполнения поле, в котором при необходимости можно указать информацию касательно даты окончания исполнения контракта или его этапа.
Блок «Цена контракта (отдельного этапа исполнения контракта)» включает в себя поля:
· Предусмотрено контрактом (указывается предусмотренная цена контракта/отдельного этапа исполнения контракта);
· Исполнено (указывается цена исполнения контракта/отдельного этапа исполнения контракта);
· Документ подтверждающий исполнение (указывается информация о документе подтверждающем исполнение контракта/отдельного этапа контракта);
· Причина отклонения или неисполнения (в том числе причины отклонения от плана-графика) (указывается информация о причинах отклонения или неисполнения).
· Примечание (заполняется при необходимости указания какой-либо информации касательно цены контракта).
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Блок «Количество (объем) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта)» (Рисунок 751).
[image: ]
[bookmark: _Ref491291796]Рисунок 751. «Количество (объем) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта)»
Табличная часть данного блока заполняется информацией о количестве (объеме) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта). Существует два способа заполнения данной таблицы:
· Ввод данных вручную, нажав кнопку [image: D:\work\кнопки\кн_добавить.jpg] [Добавить строку], в результате чего в табличную часть будет добавлена новая строка с возможностью заполнения информацией из справочника «Справочник строк продукции»(Рисунок 752), который вызывается двойным нажатием ЛКМ по полю «№ п/п*» во вновь созданной строке. В справочнике реализован механизм быстрого поиска, что позволяет найти необходимую строчку продукции по какому-либо ключевому параметру данной продукции. Выбрав необходимую строку продукции, необходимо нажать кнопку [Запомнить], что приведет к заполнению строки в табличной части выбранными данными.
[image: ]
[bookmark: _Ref491334033]Рисунок 752.Справочник строк продукции
· Подгрузка данных, данная процедура выполняется нажатием кнопки [image: D:\work\кнопки\подгрузка.png] [Подгрузить сведения] (Рисунок 751). В результате чего откроется «Справочник строк продукции» (Рисунок 753), из которого выбирается необходимая строка или строки продукции, а по нажатию кнопки [Запомнить] табличная часть блока «Количество (объем) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта)» заполняется выбранной из справочника информацией (Рисунок 754).
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[bookmark: _Ref491336201]Рисунок 753. Подгрузка сведений из справочника строк продукции
[image: ]
[bookmark: _Ref491337021]Рисунок 754. Заполнение блока "«Количество (объем) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта)» "
	
[image: ]
	При заполнении табличной части блока «Количество (объем) поставляемых товаров, оказываемых услуг, выполняемых работ (по отдельному этапу исполнения контракта)», ввод данных осуществляется только одним из описанным способов, т.е. либо ручной ввод каждой строки отдельно, либо подгрузкой данных – одной или нескольких записей из справочника строк продукции. В случае если данные изначально ввели ручным способом, а после этого выполняется подгрузка данных, то ранее введенные вручную данные будут затерты загружаемой информацией. Если же данные изначально были прогружены из справочника строк продукции, то к ним можно добавить строку методом ручного ввода.


Вкладка «Информация об авансе» становится активной при простановке флага «Контрактом предусмотрена выплата аванса» (Рисунок 755).
[image: ]
[bookmark: _Ref492286152]Рисунок 755. Вкладка "Информация об авансе"
Во вкладке «Информация об авансе» расположены следующие элементы для ввода данных:
· блок «Информация об авансовом платеже в случае, если контрактом предусмотрена выплата аванса» (табличная часть заполняется добавлением новой строки по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\кн_добавить.jpg] [Добавить строку], в результате чего в таблицу будет добавлена новая строка для ввода информации);
· № п/п (автоматический счетчик строк таблицы);
· Количество (предусмотрено) (информация о предусмотренном количестве выполняемых работ, оказываемых услуг);
· Дата перечисления аванса (предусмотрена) (указывается информация о дате перечисления аванса);
· Количество (исполнено) (указывается фактически исполненное количество выполненных работ, оказанных услуг);
· Дата перечисления аванса (исполнено) (указывается дата фактического перечисления аванса).
· поле «Документ подтверждающий исполнение» (указывается информация о документе, подтверждающем исполнение контракта).
· Поле «Причина отклонения или неисполнения (в том числе причины отклонения от плана-графика)» (отражается информация о причинах отклонения или неисполнения в случае наступления их); 
· Поле «Примечание» (используется для отражения примечаний по информации об авансе).
При установке флага «Ненадлежащее исполнение или неисполнение контракта», автоматически снимается флаг «Исполнение контракта в соответствии с условиями» и становится активной вкладка «Информация о ненадлежащем исполнении» (Рисунок 756).
[image: ]
[bookmark: _Ref492287946]Рисунок 756.Вкладка "Информация о ненадлежащем исполнении"
После нажатия кнопки [image: D:\work\кнопки\кн_добавить.jpg] [Добавить строку] в табличную часть будет добавлена новая строка для ввода информации:
· № п/п (автоматический счетчик строк таблицы);
· Наименование показателя (заполняется нажатием кнопки [image: D:\work\кнопки\справочник.jpg] и дальнейшим выбором информации о ненадлежащем исполнении из справочника «Справочник показателей ненадлежащего исполнения обязательств, предусмотренных контрактом» (Рисунок 757));
· Наименование обязательства;
· Суть нарушения;
· Информация о начисленной неустойке;
· Документ, подтверждающий начисления или уплату неустойки;
· Примечание.
[image: ]
[bookmark: _Ref492288418]Рисунок 757. Справочник показателей ненадлежащего исполнения обязательств, предусмотренных контрактом
Вкладка «Информация об изменении или расторжении контракта» используется для отражения информацией о расторжении контракта – блок «Информация о расторжении контракта» (Рисунок 758):
· Дата (указывается дата расторжения контракта);
· Причина (указывается причина расторжения контракта выбором из справочника «Основания расторжения контракта» (Рисунок 759));
· Поле «Наименование, номер и дата документа основания» заполняется информацией о наименовании, номере и дате документа, на основании которого производится изменение или расторжение контракта.
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[bookmark: _Ref492289189]Рисунок 758. Вкладка «Информация об изменении или расторжении контракта»
[image: ]
[bookmark: _Ref492289273]Рисунок 759. Основания расторжения контракта
Табличная часть блока «Информация об изменении контракта», заполняется информацией о документе-основании, дате, и причинах изменения контракта. Причем поле «Причина» заполняется информацией из справочника «Справочник причин изменения условий контракта» (Рисунок 760).
[image: ]
[bookmark: _Ref492289934]Рисунок 760. «Справочник причин изменения условий контракта»
Вкладка «Контактная информация» (Рисунок 761) содержит информацию о руководителе (уполномоченном работнике).
[image: ]
[bookmark: _Ref492290238]Рисунок 761. "Вкладка контактная информация"
Вкладка «Изменения» (Рисунок 762) заполняется в случае внесения изменений в документ.
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[bookmark: _Ref492290536]Рисунок 762. Вкладка «Изменения»
После окончания ввода всех данных, документ необходимо сохранить, нажав кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Сохраняемый документ проходит ряд контролей на корректность введенной информации. 
Если в протоколе сохранения документа окажутся только информационные контроли, то можно продолжить сохранение документа по кнопке [Продолжить сохранение] (Рисунок 763). В случае наличия в протоколе сохранения блокирующих контролей, следует закрыть протокол, внести необходимые исправления, указанные в контролях и повторить процедуру сохранения документа.
[image: ]
[bookmark: _Ref492298738]Рисунок 763. Протокол сохранения
 В случае успешного прохождения контролей форма будет сохранена и доступна для просмотра и редактирования в фильтре «На размещении».
Перед отправкой документа в ЕИС, к нему необходимо прикрепить файл отчета об исполнении контракта. Для этого в панели инструментов формы необходимо нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\извещение.png] [Генерация отчета исполнения контракта] и выбрать тип генерируемого файла (Рисунок 764). Сформированный файл можно будет увидеть в окне режима просмотра прикрепленных файлов. Чтобы открыть это окно необходимо кликнуть по кнопке [image: ] [Прикрепленные файлы] в окне списка документов. Здесь же можно прикрепить дополнительный пакет документов, необходимых для отчета об исполнении контракта. Для документов, которые требуется отправить в ЕИС, есть возможность проставить отметку «Размещение файла в ЕИС».
[image: ]
[bookmark: _Ref492301395]Рисунок 764. Прикрепление файлов
Для отправки сохраненного документа в ЕИС, необходимо выбрать данный документ из списка документов фильтра «На размещении» и нажать кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 765).
[image: ]
[bookmark: _Ref492296888]Рисунок 765. Отправка отчета в ЕИС
Успешно отправленный документ в ЕИС будет доступен для дальнейшего просмотра в фильтре «Принят в ЕИС». Если в ходе отправки документа в ЕИС возникла ошибка, то причину ошибки можно увидеть по нажатию на выделенном документе кнопки [Журнал отправки документа в ЕИС]. После публикации документа, он будет доступен в фильтре «Опубликовано».
В случае необходимости внесения изменений в опубликованный документ «Отчет об исполнении контракта», необходимо в окне навигатора перейти в фильтр «Опубликовано», выбрать из списка документ и нажать кнопку [Сформировать изменение отчета] (Рисунок 766), в результате чего будет сформировано изменение к опубликованному отчету об исполнении контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref492297877]Рисунок 766. Формирование изменения к отчету
Сформировавшаяся форма изменения отчета абсолютно идентична форме заново создаваемого отчета об исполнении контракта (Рисунок 744), с той разницей, что во вкладке «Изменения», в блоке «Изменение информации» будет указан порядковый номер редакции (или номер изменения), и необходимо заполнить поле «Причина редактирования информации» (Рисунок 767).
[image: ]
[bookmark: _Ref492298388]Рисунок 767. Заполнение изменений
По окончании внесения изменений и редактирования формы, её необходимо сохранить, нажав кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Успешно сохраненный документ будет доступен в папке «На размещении», откуда изменения к документу необходимо отправить в ЕИС, по кнопке [Отправить изменения документа в ЕИС] (Рисунок 768).
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[bookmark: _Ref492303632]Рисунок 768. Отправка изменений в ЕИС
[bookmark: _Ref509778788][bookmark: _Ref509778806][bookmark: _Toc532824111]Отмена исполнения (расторжения) контракта
На случай необходимо отмены опубликованного в ЕИС документа «Информация об исполнении (расторжении) контракта» в Системе доступен механизм по формированию информации об отмене исполнения контракта. Для формирования информации об отмене исполнения контракта необходимо в навигаторе найти папку «Отмена исполнения (расторжения) контракта» и открыть фильтр «Создание нового» (Рисунок 769).
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[bookmark: _Ref473058087][bookmark: _Ref473058078]Рисунок 769. Формирование информации об отмене исполнения (расторжения) контракта
По нажатию на кнопку [image: ] [Создать] откроется экранная форма для ввода информации об отмене исполнения контракта (Рисунок 770).
[image: ]
[bookmark: _Ref509774576]Рисунок 770. Экранная форма заполнения информации об отмене исполнения контракта
В открывшейся форме необходимо выбрать исполнение контракта, которое необходимо отменить из справочника (Рисунок 771), который открывает по кнопке [image: ] поля «Номер реестровой записи».

[image: ]
[bookmark: _Ref509775524]Рисунок 771. Список доступных исполнений контракта
Список доступных для выбора исполнений контрактов ограничен размещенными в ЕИС, а также успешно отправленными в ЕИС исполнениями контрактов.
Серые поля заполняют автоматически на основе сведений об организации, а также на основе сведений о выбранном исполнении контракта.
Необходимо заполнить обязательные поля «Дата отмены информации об отмене исполнения (расторжения) контракта» и «Основание отмены информации об исполнении (расторжении) контракта». После этого необходимо нажать кнопку [image: ] [Сохранить] для сохранения введенных данных.
При успешном сохранении документа Система отобразит информационный контроль, который будет информировать о том, что сохраняемый документ при отправке в ЕИС сразу же публикуется (Рисунок 772).
[image: ]
[bookmark: _Ref509776174]Рисунок 772. Информационное сообщение об автоматической публикации документа в ЕИС после успешной отправки
Для отправки документа в ЕИС необходимо выделить успешно сохраненный документ в фильтре «Создание нового» и нажать на кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 773).
[image: ]
[bookmark: _Ref509776314]Рисунок 773. Отправка документа в ЕИС
После успешной отправки документа в ЕИС он перейдет в фильтр «Принят в ЕИС». Данное состояние является конечным для данного типа документа.
	[image: ]
	Если отправить информацию об отмене исполнения контракта, являющегося завершением исполнения контракта или являющегося информацией о расторжении контракта, то в таком случае контракта из состояния «Исполнения завершено» или «Исполнение прекращено» переходит обратно в состояние «Исполнение». При этом смена статуса происходит сразу же в ЕИС после отправки отмены исполнения, а также в Системе, после того как придет информация об успешной отправке документа.


[bookmark: _Ref525037228][bookmark: _Ref425757166][bookmark: _Toc445337383][bookmark: _Ref508186113][bookmark: _Ref508186114][bookmark: _Toc532824112]Заявка заказчика на загрузку контракта с ЕИС
В Системе доступен механизм загрузки ранее опубликованных в ЕИС сведений о заключенном контракте заказчиков.
Данный механизм рассчитан для регионов, которые с середины года переходят на работу в Системе, а также для случаев форс-мажора при интеграции с ЕИС.
	[image: ]
	Данный функционал позволяет загрузить как первичные сведения о заключенном контракте, так и изменение к сведениям о заключенном контракте. Во всех случаях загружается максимально доступная для загрузки с ЕИС редакция сведений о заключенном контракте.

	
	

	
	Загрузка сведений о заключенном контракте возможна только со следующего дня после его размещения в ЕИС. Т.е. с момента размещения сведений о заключенном контракте в ЕИС до момента подачи заявки на загрузку должно пройти не менее 1 дня, иначе данные не будут подгружены в силу того, что сведения о размещенных данных в ЕИС выгружаются ЕИС на следующий день после их размещения.


Для создания заявки на загрузку контракта с ЕИС достаточно перейти в навигаторе к документу «Заявка заказчика на загрузку контракта с ЕИС» и нажать на кнопку [image: ][Создать] (Рисунок 774).
[image: ]
[bookmark: _Ref525022446]Рисунок 774. Формирование заявки на загрузку контракта
В открывшейся электронной форме сведения об организации заказчика будут заполнены автоматически (Рисунок 775). В таблице «Перечень документов» есть возможность перечислить контракты, которые следует загрузить с ЕИС. Для этого по кнопке [image: ] [Добавить строку] необходимо создать пустую строку и в поле «Реестровый номер документа» ввести реестровый номер заключенного и размещенного в ЕИС контракта. В поле «Реестровый номер документа» должен быть занесен только один реестровый номер контракта. В одну заявку заказчика на загрузку контрактов можно добавить перечень всех контрактов, которые следует загрузить. Не допускается занесение реестровых номеров через запятую в одно поле. Для каждого контракта следует добавить отдельную строку и указать в нем только один реестровый номер контракта.
[image: ]
[bookmark: _Ref525031479]Рисунок 775. Электронная форма заявки заказчика на загрузку контракта
После внесения всех необходимых реестровых номеров контрактов заявку на загрузку следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Сохраненная заявка заказчика на загрузку будет доступна в списке документов «Заявка заказчика на загрузку контракта с ЕИС» в состоянии «На регистрации» (Рисунок 776).
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[bookmark: _Ref525033236]Рисунок 776. Вновь созданная заявка на загрузку контракта на регистрации администратора Системы
Для заявки заказчика на загрузке контракта с ЕИС доступны следующие состояния:
· На регистрации;
· Зарегистрировано;
· Загружено с ЕИС; Зарегистрировано;
· Зарегистрировано; Заявка обработана;
· Зарегистрировано; Не найден в ЕИС.
Статус «На регистрации» информирует о том, что документ был успешно создан заказчиком и ожидает регистрации администратором Системы.
Статус «Зарегистрировано» информирует о том, что заявка на загрузку была зарегистрирована администратором Системы и процесс загрузки был запущен. Требуется дождаться результата обработки.
Статус «Загружено с ЕИС; Зарегистрировано» информирует о том, что сведениях о всех контрактах, указанным в заявке заказчика были успешно загружены в Систему.
Статус «Зарегистрировано; Заявка обработана» информирует о том, что среди сведений о контрактах, отраженных в заявке на загрузку присутствуют записи по которым не была произведена загрузка контрактов по той или иной причине.
Статус «Зарегистрировано; Не найден в ЕИС» информирует о том, что по всем сведениям о контрактах, отраженных в заявке на загрузку не была найдена информация в ЕИС. Подобное возможно в случае неверное указания реестрового номера контракта. Следует проверить реестровый номер контракта и создать новую заявку на загрузку, указав верное значение реестрового номера контракта.
В самой заявке заказчика на загрузку контракта с ЕИС в поле статус для каждой записи реестрового номера контракта будет записано свое значение по результатам обработки Системой заявки на загрузку (Рисунок 777). Возможны следующие статусы обработки:
· ожидается загрузка;
· документ загружен;
· документ не найден;
· документ уже присутствует в базе (совпадение по реестровому номеру или ИКЗ);
· документ не принадлежит данному корреспонденту.
[image: ]
[bookmark: _Ref525035185]Рисунок 777. Пример обработанной заявки заказчика на загрузку контракта
Статус «Ожидается загрузка» устанавливается автоматически для каждой записи после сохранения заявки заказчика на загрузку контракта.
Статус «Документ загружен» информирует о том, что сведения о заключенном контракте по данному реестровому номеру были успешно загружены в Систему.
Статус «Документ не найден» информирует о том, что по введенному реестровому номеру контракта не удалось обнаружить в ЕИС опубликованный контракт. В этом случае требуется проверить реестровый номер контракта и создать новую заявку на загрузку.
Статус «Документ уже присутствует в базе (совпадение по реестровому номеру или ИКЗ)» информирует о том, что в Системе существует контракта по данному реестровому номеру или же с таким же ИКЗ.
Статус «Документ не принадлежит данному корреспонденту» информирует о том, что введенный реестровый номер контракта не соответствует организации, от имени которого была создана заявка на загрузку контракта с ЕИС.
Успешно загруженные контракты с ЕИС будет доступны в папке «Контракты» в фильтре «Зарегистрировано».
[bookmark: _Ref525037072][bookmark: _Toc532824113]Документ отчета по СМП и СОНКО
[bookmark: _Toc532824114]Формирование документа на отчетный год
Для создания документа отчета по СМП и СОНКО согласно постановлению правительства РФ от 17 марта 2015 г. № 238 необходимо развернуть папку в навигаторе с одноименным наименованием и перейти в фильтр «В работе». В открывшемся фильтре по кнопке [image: ] [Сформировать документ отчета по закупкам у СМП] (Рисунок 778) открывается окно генерации документа отчета по СМП и СОНКО (Рисунок 779). 
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[bookmark: _Ref415734066]Рисунок 778. Кнопка «Сформировать документ отчета по закупкам у СМП»
[image: ]
[bookmark: _Ref415737097]Рисунок 779. Окно генерации отчета по СМП и СОНКО
Для генерации документа отчета следует выбрать год, за который предполагается генерация документа отчета и нажать на кнопку [image: ] [Сохранить]. В случае успешного формирования документа отчета будет выведена информация о сохранении данных (Рисунок 780).
[image: ]
[bookmark: _Ref508180114]Рисунок 780. Результат успешного формирования документа отчета
В случае же, если документ отчета на выбран год был ранее сформирован, то Система выдаст блокирующий контроль (Рисунок 781).
[image: ]
[bookmark: _Ref508180257]Рисунок 781. Блокирующий контроля формирования документа отчета по СМП и СОНКО
Окно успешной генерации документа отчета необходимо закрыть и обновить список документов в фильтре «В работе» по кнопке [image: ] [Обновить] (Рисунок 782).
[image: ]
[bookmark: _Ref508180638]Рисунок 782. Кнопка открытия электронной формы документа отчета
Вновь сгенерированный документ отчета по СМП и СОНКО следует открыть на редактирование по кнопке [image: ] [Редактировать] и проверить данные, полученные в автоматическом режиме Системой (Рисунок 782). В случае расхождения каких-либо значений есть возможность их коррекции путем ввода необходимого значения в нужные поля.
[image: ]
[bookmark: _Ref415738514]Рисунок 783. Коррекция данных по полям во вкладке «Данные отчета»
Вкладка «Данные по контрактам» содержит информацию о контрактах, которые были учтены при формировании данного документа отчета (Рисунок 784). Малые закупки в данном списке не отображаются, но в самом документе отчете учитываются. Если существуют контракты, которые не попали или ошибочно попали в данный документ, то существует возможность корректировки как добавлением новых записей, так и исключением ненужных записей.
[image: ]
[bookmark: _Ref508181832]Рисунок 784. Список контрактов, участвующих в формировании документа отчета по СМП и СОНКО 
Во вкладке «Дополнительные данные» доступны для ввода следующие поля:
· Руководитель (уполномоченный сотрудник);
· Должность;
· Местонахождение (адрес);
· Телефон;
· Адрес электронной почты.
[image: ]
Рисунок 785. Вкладка «Дополнительные данные»
Серы поля заполняются автоматически на основе сведений об организации
Заполненный документ необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. 
Из данного документа отчета можно получить печатную форму по кнопке [image: ] [Печатная форма отчета по СМП и СОНКО (ПП РФ №238)] (Рисунок 786).
[image: ]
[bookmark: _Ref508182246]Рисунок 786. Кнопка формирования печатной формы
Печатную форму также можно получить из списка документов по кнопке [image: ] [Печать] (Рисунок 787).
[image: ]
[bookmark: _Ref508182770]Рисунок 787. Формирование печатной формы из списка документов
При этом сформируется документ в формате xls (Рисунок 788).
[image: ]
[bookmark: _Ref508182884]Рисунок 788. Пример печатной формы документа отчета по СМП и СОНКО
[bookmark: _Toc532824115]Согласование и размещение документа в ЕИС
Для документа отчет по СМП и СОНКО доступны следующие фильтры для отображения состояния документа:
· В работе;
· Согласованный отчет;
· Принят в ЕИС;
· Опубликовано.

Для размещения полученного документа отчета по СМП и СОНКО в ЕИС его изначально необходимо согласовать по кнопке [Согласовать отчет] (Рисунок 789).
[image: ]
[bookmark: _Ref415750596]Рисунок 789. Кнопка согласования документа отчета 
По кнопке [Согласовать отчет] документ переходит в фильтр «Согласованный отчет». Из данного фильтра доступна кнопка [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 790).
[image: ]
[bookmark: _Ref508183806]Рисунок 790. Кнопка отправки документа в ЕИС
В случае успешной отправки в ЕИС документ переходит в фильтр «Принят в ЕИС». После этого необходимо зайти в личный кабинет ЕИС, проверить полученные данные и разместить загруженный документ. Информация о публикации документа в Систему поступит на следующий день после дня публикации в ЕИС.
[bookmark: _Toc532824116]Формирование изменения к опубликованному документу
Успешно опубликованный документ в ЕИС отобразится в фильтре «Опубликовано» (Рисунок 791). В случае необходимости формирования изменения к опубликованному документу отчета необходимо выделить документ и нажать кнопку [image: ] [Сформировать изменение документа].
[image: ]
[bookmark: _Ref508185208]Рисунок 791. Формирование изменения к опубликованному в ЕИС документу
При этом откроется электронная форма документа отчета по СМП и СОНКО с номером изменения на одно значение большее от версии опубликованного документа отчета (Рисунок 792).
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[bookmark: _Ref508184571]Рисунок 792. Электронная форма изменения документа отчет по СМП и СОНКО
Если форму закрыть без сохранения, то новая редакция документа в Системе не сохранится. Для сохранения новой редакции документа следует скорректировать необходимые значения в документе и нажать на кнопку [image: ] [Сохранить]. Вновь сформированная редакция документа будет доступна в фильтре «В работе». В данном фильтре доступна возможность удаления ненужной редакции документа по кнопке [image: ] [Удалить].
Согласование и размещение в ЕИС изменения документа отчет по СМП и СОНКО идентичная согласованию и размещению первичной редакции документа отчета.
[bookmark: _Ref417372244][bookmark: _Toc532824117]Использование доступных справочников в Системе WEB-Торги-КС
[bookmark: _Ref419716111][bookmark: _Toc532824118]Справочник «Поставщики услуг»
При заполнении документов «Малая закупка», «Контракт», «Заявка участника» может оказаться, что в справочнике поставщиков услуг не окажется нужный поставщик или же по нему окажутся заполненными не все необходимые поля. Для того, чтобы создать или же отредактировать имеющегося поставщика услуг в навигаторе необходимо найти папку «Справочники» и в нем открыть справочник «Поставщики услуг» (Рисунок 793). Данный справочник также доступен на этапе заполнения документа «Малая закупка», «Контракт» или «Заявка участника». В открывшемся списке поставщиков услуг добавление нового поставщика производится по кнопке [image: ] [Создать]. Окно редактирования уже имеющегося поставщика услуг вызывается двойным щелчком мыши по выбранной записи поставщика в общем списке поставщиков или же по кнопке [image: ] [Редактировать].
При создании нового поставщика услуг нужно выбрать тип поставщика из выпадающего списка «Юридическое лицо РФ», «Физическое лицо РФ», «Юридическое лицо иностранного государства», «Физическое лицо иностранного государства» (Рисунок 793).
[image: ]
[bookmark: _Ref490120179]Рисунок 793. Добавление поставщика услуг в качестве Юридического лица РФ
В открывшейся форме необходимо заполнить все обязательные для заполнения поля, подписанные красным жирным текстом (Рисунок 794).
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[bookmark: _Ref457213860]Рисунок 794. Заполнение документа Юридическое лицо РФ
Для поставщика с типом «Физическое лицо РФ» в открывшейся форме необходимо заполнить поля «Фамилия, имя, отчество», «ИНН», «Дата постановки на учет в налоговом органе» подписанные красным жирным текстом (Рисунок 795).
	[image: ]
	В случае добавления поставщика в качестве индивидуального предпринимателя не допускается в наименовании использование сокращения «ИП», «Индивидуальный предприниматель» и т.д. Наименование корреспондента должно содержать только ФИО, а параметр индивидуального предпринимателя при этом заполняется в поле «Код и наименование организационно-правовой формы» (см. Рисунок 795).


Во вкладке «Контактные данные» обязательные для заполнения поля «Место нахождения», «Контактный адрес электронной почты», «Телефон».
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[bookmark: _Ref425516057]Рисунок 795. Форма заполнения информации о поставщике услуг с типом «Физическое лицо РФ»
Для поставщика с типом «Юридическое лицо иностранного государства» и «Физическое лицо иностранного государства» в открывшейся форме необходимо заполнить поля «Полное наименование», «Код налогоплательщика в стране регистрации или его аналог», «Дата постановки на учет в налоговом органе» (Рисунок 796).
Во вкладке «Контактные данные» обязательные для заполнения поля «Страна регистрации», «Адрес места нахождения в стране регистрации», «Электронная почта», «Телефон».
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[bookmark: _Ref457214442]Рисунок 796. Форма для заполнения документа «Юридическое лицо иностранного государства»
Вкладка «Счета» позволяет внести информацию о счетах поставщика. Используется только теми регионами, которые передают информацию о счетах поставщика в базу исполнению бюджета вместе с информацией о заключаемых контрактах. Для пользователей остальных регионов заполнение данной вкладки не имеет никакого значения.
Для сохранения всех введенных значений не забывайте нажать кнопку [image: ] [Сохранить]. После данной процедуры можно будет в необходимом документе выбрать вновь созданного или отредактированного поставщика.
[bookmark: _Toc497073168][bookmark: _Toc497429680][bookmark: _Toc532824119]Справочник должностей
Справочник должностей содержит весь список созданных должностей. Для создания новой должности, необходимо в меню навигатора перейти в папку «Справочники», выбрать справочник «Справочник должностей» и нажать кнопку [Создать] (Рисунок 797).
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[bookmark: _Ref492018321]Рисунок 797. Справочник должностей
В открывшейся форме необходимо ввести наименование создаваемой должности, и проставить статус актуальности выбором соответствующего значения из выпадающего списка (Рисунок 798).
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[bookmark: _Ref492018555]Рисунок 798.Форма создания должности
По окончанию ввода, необходимо нажать кнопку [Сохранить], в результате чего создаваемая должность будет добавлена в справочник должностей.
[bookmark: _Ref425240585][bookmark: _Toc532824120]Справочник членов комиссии
В Системе WEB-Торги-КС доступна возможность работы комиссии, которая может проводить голосование по первым и вторым частям заявок электронного аукциона, формировать на основе решения комиссии протокол рассмотрения заявок и передавать протокол рассмотрения заявок на ЭТП. Для создания члена комиссии следует открыть справочник «Справочник членов комиссии» и по кнопке [image: ] [Создать] вызвать форму заполнения данных нового члена комиссии (Рисунок 799).
Обязательными для заполнения являются поля: «ФИО», «Связанна организация», «Статус». Значение в поле «Должность» заполняется путем выбора из справочника должностей. 
[image: ]
[bookmark: _Ref424110499]Рисунок 799. Создание нового члена комиссии
После заполнения всех необходимых полей следует сохранить запись нового члена комиссии, воспользовавшись кнопкой [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Ref424293536][bookmark: _Toc532824121]Справочник комиссии
Справочник комиссий содержит в себе весь список созданных комиссий. Сама комиссия состоит из членов комиссии с назначенными им правами в разрезе данной комиссии. Для создания новой комиссии или просмотра имеющейся комиссии следует открыть справочник «Справочник Комиссии» (Рисунок 800).
В открывшейся форме обязательны для заполнения следующие поля:
· Номер приказа;
· Дата приказа;
· Наименование комиссии;
· Связанная организация;
· Статус (от выбранного значения данного поля зависит, будет ли доступна комиссия для выбора в документах или нет);
· Список членов комиссии.
Список членов комиссии выстраивается путем выбора записей из справочника «Справочник членов комиссии». После выбора члена комиссии поле «Должность» заполнится на основе данных, введенных при создании члена комиссии (см. Рисунок 799). Поле «Роль» заполняется путем выбора значения из справочника ролей членов комиссии (Рисунок 801).
[image: ]
[bookmark: _Ref424206832]Рисунок 800. Форма создания новой комиссии
[image: ]
[bookmark: _Ref424209805]Рисунок 801. Справочник ролей членов комиссии
После заполнения всех необходимых полей вновь созданную комиссию следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. Редактировать записи членов комиссии можно из окна редактирования комиссии по кнопке [image: ] [Редактировать] предварительно выбрав члена комиссии, которого требуется отредактировать. Данные изменения сразу отразятся как в самой комиссии, так и в справочнике членов комиссий.
[bookmark: _Ref494280363][bookmark: _Toc497429684][bookmark: _Toc532824122]Справочник исполнителей
Справочник исполнителей используется для внесения сведений о лице, являющемся контрактным управляющим или же об исполнителе, являющемся ответственным лицом контрактной службы.
Для создания новой записи в справочнике необходимо нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 802).
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[bookmark: _Ref494278012][bookmark: _Ref494277999]Рисунок 802. Кнопка для создания новой записи
В открывшейся форме необходимо внести сведения в следующие поля (Рисунок 803):
· ФИО;
· Должность;
· Привязка к исполнителю маршрута;
· Тип контрактного служащего.
[image: ]
[bookmark: _Ref494278156]Рисунок 803. Электронная форма для ввода сведений об исполнителе
Значение в поле «Привязка к исполнителю маршрута» выбирается из справочника «Пользователи». Данный справочник ограничен набором только тех учетных записей, которые привязаны к организации заказчика.
Если создаваемый исполнитель является контрактным управляющим, то в поле «Тип контрактного служащего» выбирается значение «Контрактный управляющий». Для создания же исполнителя контрактной службы необходимо выбрать значение «Ответственное лицо контрактной службы». В случае работы с контрактной службой, всех членов контрактной службы заносить не надо, достаточно внести ответственное лицо контрактной службы.
Сведения в таблице «Члены комиссии» заполнять не надо.
После внесения необходимых данных следует сохранить запись по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Toc497429685][bookmark: _Ref520987416][bookmark: _Ref522027352][bookmark: _Toc532824123]Реестр контрактных служб
Справочник «Реестр контрактных служб» заполняется толь тем заказчиками, у кого создана контрактная служба.
Контрактная служба заказчика создается в случае, если совокупный годовой объем закупок, в соответствии с планом-графиком, превышает 100 миллионов рублей (ч. 1 ст. 38 44-ФЗ). Если у заказчика отсутствует контрактная служба и совокупный годовой объем закупок заказчика не превышает 100 миллионов рублей, назначается контрактный управляющий (ч. 2 ст. 38 44-ФЗ).
Для создания контрактной службы необходимо в справочнике «Реестр контрактных служб» нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 804).
[image: ]
[bookmark: _Ref494279513][bookmark: _Ref497074168]Рисунок 804. Кнопка создания новой записи о контрактной службе
В открывшейся электронной форме заполнения информации о контрактной службе доступны следующие поля для заполнения (Рисунок 805):
· Номер контрактной службы;
· Дата создания контрактной службы;
· Реквизиты документа о создании комиссии (поле не обязательное и заполняется при наличии сведений для внесения в данное поле или же при необходимости внесения сведений в данное поле);
· Информация о контрактной службе;
· Актуальность контрактной службы;
· Член контрактной службы.
[image: ]
[bookmark: _Ref494279759]Рисунок 805. Электронная форма заполнения информации контрактной службе
В поле «Информация о контрактной службе» вносится вся информация, касательно наименования контрактной службы, а также состава контрактной службы. Сведения из данного поля в дальнейшем будут отражены в одноименном поле в документе «Заявка на закупку» и далее будут использованы для автоматической генерации документации в Системе.
Поле «Актуальность контрактной службы» необходимо для того, чтобы менять статус контрактной службе. Если контрактная служба входит в состав хотя бы одного документа Системы, то данную справочную запись нельзя удалить, а также отредактировать. Поэтому, если контрактная служба или ее состав перестают быть актуальными, то меняется статус на «Не актуальная» и создается новая служба уже со статус «Актуальная».
Поле «Член контрактной службы» заполняется путем выбора из справочника исполнителей и в данном списке отображаются только те записи, которые имеют тип «Ответственное лицо контрактной службы». Подробная информация по заполнению справочника исполнителей описана в п. 2.16.5 данного руководства пользователя.
После внесения всех необходимых полей запись следует сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Toc497429683][bookmark: _Toc532824124]Сводный перечень заказчиков
В справочнике «Сводный перечень заказчиков» доступна запись пользователям только по своей организации. В первую очередь следует проверить сведения об организации и дополнить недостающие поля. Для этого следует открыть на редактирование сведения об организации по кнопке [image: ] [Редактировать] (Рисунок 806).
[image: ]
[bookmark: _Ref494261761]Рисунок 806. Окно редактирования сведений об организации
В первую очередь необходимо обратить внимание на поля:
· Сокращенное наименование;
· Наименование;
· Место нахождения;
· Почтовый адрес;
· Код территории муниципального образования (ОКТМО);
· ОКТМО ППО;
· Телефон
· Контактный адрес электронной почты;
· Контактное лицо;
· ФИО руководителя;
· Должность руководителя.
Отсутствие значений в ряде полей приведет к тому, что в печатной форме, генерируемой автоматически Системой будут отсутствовать ряд значений.
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
[bookmark: _Toc493672278][bookmark: _Toc493679869][bookmark: _Ref520822192][bookmark: _Toc532824125]Справочник МНН
При проведении закупок лекарственных препаратов, в случае отсутствия необходимого лекарственного препарата в справочнике МНН, предусмотрена возможность ручного ввода данных в справочник МНН. Справочник может заполняться как администраторами системы, так и самим заказчиком, в зависимости от настроек на регионе. Существует два варианта заполнения справочника -  как добавлением нового значения, так и способом копирования уже существующей записи в справочнике.
[bookmark: _Toc493672279][bookmark: _Toc493679870][bookmark: _Toc532824126]Ввод новой записи в справочник МНН
Для добавления нового значения в справочник МНН необходимо в навигаторе перейти в папку «Справочники» - «Справочники МНН» и нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\кн_создать.jpg] [Создать] (Рисунок 807).
[image: ]
[bookmark: _Ref493510311]Рисунок 807. Справочник МНН
В результате чего откроется форма ввода нового наименования в справочник МНН (Рисунок 808).
[image: ]
[bookmark: _Ref493511218]Рисунок 808. Форма ввода данных в справочник МНН
	[image: ]
	Поля: «Код МНН», «Код МНН в ИАС», «Уникальный код МНН», «Уникальный внешний код» не заполняются при ручном вводе. Данные поля заполнены только для справочных значений, загруженных из ЕИС.


В открывшейся форме необходимо выполнить ввод данных в поля «Наименование», «Наименование лекарственной формы». Поле «Код ОКПД2» заполняется по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\справочник.jpg]   (Рисунок 808) выбором записи из справочника «Номенклатура ОКПД2» (Рисунок 809).
[image: ]
[bookmark: _Ref493511714]Рисунок 809. справочник "Номенклатура ОКПД2"
Данный справочник ограничен кодами ОКПД2 в разрезе лекарственных препаратов по следующим маскам:
· 21.10.51 – групповое наименование «Провитамины, витамины и их производные»;
· 21.20.10 – групповое наименование «Препараты лекарственные»;
· 21.20.21 – групповое наименование «Сыворотки и вакцины»;
· 21.20.23 – групповое наименование «Реагенты диагностические и прочие фармацевтические препараты».
После выбора кода ОКПД2 из справочника, доступны для установки флаги: 
· Признак включения в реестр ЖНВЛП - указывает на то, что препарат является ЖНВЛП (жизненно-необходимым важнейшим лекарственным препаратом) и включен в реестр ЖНВЛП;
· Наркотические средства, психотропные вещества и их прекурсоры – указывает на то, что препарат является наркотическим, психотропным веществом или их прекурсором;
· Актуальность – признак актуальности/не актуальности данного препарата - проставление данного флага влияет на отображение данной записи справочника МНН при заполнении документа.
Информация на вкладке «Анатомо-терапевтически-химические классификации (АТХ)» недоступна для ручного ввода и заполняется только для справочников, загруженных из ЕИС.
Вкладка «Дозировка» содержит информацию о дозировке препарата. Информация в табличную часть вкладки вводится путем нажатия кнопки [image: D:\work\кнопки\кн_добавить.jpg] [Добавить строку].
[image: ]
Рисунок 810. Вкладка «Дозировка»
В новой строке необходимо ввести полную форму дозировки и выбрать потребительскую единицу дозировки из справочника единиц измерений.
По окончании ввод всех данных, необходимо нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Сохраняемая форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае отсутствия ошибок – форма успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет выдан протокол с указанием ошибок (Рисунок 811).
[image: ]
[bookmark: _Ref493513633]Рисунок 811. Протокол сохранения
[bookmark: _Toc493672280][bookmark: _Toc493679871][bookmark: _Toc532824127]Создание записи в справочнике МНН способом копирования
Способ добавления информации о лекарственном препарате в «Справочник МНН» методом копирования уже существующей записи является наиболее простым, поскольку избавляет пользователя от ручного заполнения части полей. Для добавления нового значения в справочник МНН методом копирования на основе уже существующей записи, необходимо в навигаторе перейти в папку «Справочники» - «Справочники МНН», выбрать нужный препарат, воспользовавшись быстрым поиском и нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\copy.png] [Копировать] (Рисунок 812).
[image: ]
[bookmark: _Ref493514810]Рисунок 812. Заполнение справочника МНН копированием
В результате чего откроется форма заполненная данными о лекарственном препарате на основе выбранной строки для копирования из справочника МНН (Рисунок 813). 
[image: ]
[bookmark: _Ref493515285]Рисунок 813. Скопированная форма справочника МНН
	[image: ]
	Поля: «Код МНН», «Код МНН в ИАС», «Уникальный код МНН», «Уникальный внешний код» до момента сохранения содержат информацию, относящуюся к справочнику МНН, на основе которого производится копирование. Данные поля будут обнулены после сохранения формы.


Данные в полях «Наименование», «Наименование лекарственной формы», «Код ОКПД2» доступны для редактирования. Поле «Код ОКПД2» заполняется выбором из справочника «Номенклатура ОКПД2», который вызывается по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\справочник.jpg] (Рисунок 814).
[image: ]
[bookmark: _Ref493515765]Рисунок 814. справочник "Номенклатура ОКПД2"
Данный справочник ограничен кодами ОКПД2 в разрезе лекарственных препаратов:
· 21.10.51 – групповое наименование «Провитамины, витамины и их производные»;
· 21.20.10 – групповое наименование «Препараты лекарственные»;
· 21.20.21 – групповое наименование «Сыворотки и вакцины»;
· 21.20.23 - групповое наименование «Реагенты диагностические и прочие фармацевтические препараты».
После выбора кода ОКПД2 из справочника, проставляются флаги (Рисунок 813): 
· Признак включения в реестр ЖНВЛП - указывает на то, что препарат является ЖНВЛП (жизненно-необходимым важнейшим лекарственным препаратом) и включен в реестр ЖНВЛП;
· Наркотические средства, психотропные вещества и их прекурсоры – указывает на то, что препарат является наркотическим, психотропным веществом или их прекурсором;
· Актуальность – признак актуальности/не актуальности данного препарата.
Информация на вкладке «Анатомо-терапевтически-химические классификации (АТХ)» недоступна для ручного ввода и редактирования, а при сохранении сведений внесенных в форму будет автоматически очищена. Так же эти строки можно удалить по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\кн_удалить_стр.jpg] [Удалить строку].
Вкладка «Дозировка» содержит информацию о дозировке препарата. Так как сведения о препарате вводятся в форму на основе копирования уже существующей строки из справочника МНН, то информация в табличную часть вкладки будет перенесена из выбранной для копирования строки. При необходимости, по двойному клику ЛКМ, можно внести изменения в столбец «Полная форма дозировки» и выбрать потребительскую единицу дозировки из справочника единиц измерений.
[image: ]
Рисунок 815. Информация о дозировке
По окончании ввода всех данных, необходимо нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Сохраняемая форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае отсутствия ошибок – форма успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет выдан протокол с указанием ошибок. 
[bookmark: _Toc493679872][bookmark: _Toc532824128]Справочник ТН
[bookmark: _Ref493582760][bookmark: _Ref493582766][bookmark: _Ref493582772][bookmark: _Ref493582776][bookmark: _Ref493582779][bookmark: _Toc493672282][bookmark: _Toc493679873][bookmark: _Toc532824129]Создание новой записи в справочнике ТН
При проведении закупок лекарственных препаратов, в случае отсутствия необходимого лекарственного препарата в справочнике ТН, предусмотрена возможность ручного ввода данных в справочник ТН. Справочник может заполняться как администраторами системы, так и самим заказчиком, в зависимости от настроек на регионе. 
Для ввода новой записи в справочник ТН, необходимо в меню навигатора перейти в папку «Справочники» - «Справочники ТН» и нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\кн_создать.jpg] [Создать] (Рисунок 816).
[image: ]
[bookmark: _Ref493572624]Рисунок 816. Создание новой записи в справочнике ТН
В результате откроется форма ввода новой записи в справочник ТН (Рисунок 817).
[image: ]
[bookmark: _Ref493573500]Рисунок 817. Форма "Справочник ТН"
В открывшейся форме необходимо заполнить поля «Торговое наименование (ТН) лекарственного препарата», «Лекарственная форма», проставить флаг актуальности записи - проставление данного флага влияет на отображение данной записи справочника ТН при заполнении документа.
Во вкладке «МНН» в блоке «Международное, группировочное или химическое наименование лекарственного препарата (МНН)» заполняется поле «Наименование» выбором из справочника МНН, который вызывается по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\29.png] (Рисунок 817), причем в данном справочнике будет отражаться только та информация, которая была введена в «Справочник МНН» вручную администратором или пользователем системы (Рисунок 818).
[image: ]
[bookmark: _Ref493574537]Рисунок 818. Справочник МНН
Во вкладке «Держатель или владелец РУ» необходимо заполнить следующие поля:
· Наименование держателя или владельца (разработчик лекарственного средства, производитель лекарственных средств или иное юридическое лицо, обладающее правом владения регистрационным удостоверением, которые несут ответственность за качество, эффективность и безопасность лекарственного препарата;
· Номер регистрационного удостоверения (номер удостоверения производителя или разработчика лекарственных средств). 
[image: ]
[bookmark: _Ref493575735]Рисунок 819. Вкладка "Держатель или владелец РУ"
Во Вкладке «Производитель» в блок полей «Производитель ЛП» вводится информация о производителе лекарственного препарата (Рисунок 820):
· Страна, классификация по ОКСМ - заполняется выбором страны производителя из справочника «Общероссийский классификатор стран мира», который вызывается по нажатию кнопки [image: D:\work\кнопки\29.png] (Рисунок 821);
· Наименование производителя.
[image: ]
[bookmark: _Ref493576244]Рисунок 820. Вкладка производитель
[image: ]
[bookmark: _Ref493576519]Рисунок 821. Справочник ОКСМ
Во вкладке «Упаковка» в блоке «Сведения об упаковке» содержится информация об упаковке (Рисунок 822):
· Наименование вида первичной упаковки - заполняется выбором из справочника «Сведения об упаковке», который вызывается нажатием кнопки [image: D:\work\кнопки\29.png] (Рисунок 823);
· Количество лекарственных форм в первичной упаковке;
· Количество первичных упаковок во вторичной (потребительской) упаковке;
· Комплектность упаковки.
[image: ]
[bookmark: _Ref493577966]Рисунок 822. Вкладка "Упаковка"
[image: ]
[bookmark: _Ref493578157]Рисунок 823. Справочник "Сведения об упаковке"
Во вкладке «Дозировка», в блоке полей «Дозировка» указывается «Значение дозировки», поля «Наименование единицы измерения дозировки» и «Единица измерения дозировки (классификатор ОКЕИ)» не обязательны для заполнения. (Рисунок 824).
[image: ]
[bookmark: _Ref493672309]Рисунок 824.Вкладка дозировка
По окончании ввода всех данных, необходимо нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\save.png] [Сохранить]. Сохраняемая форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае отсутствия ошибок – форма успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет выдано уведомление с указанием ошибок.
[bookmark: _Toc493672283][bookmark: _Toc493679874][bookmark: _Toc532824130]Создание записи в справочнике ТН способом копирования
Для ввода новой записи в справочник ТН, необходимо в меню навигатора перейти в папку «Справочники» - «Справочники ТН» и нажать кнопку [image: D:\work\кнопки\copy.png] [Копировать] (Рисунок 825).
[image: ]
[bookmark: _Ref493672290]Рисунок 825. Копирование записи справочника
В результате чего откроется форма «Справочник ТН» (Рисунок 826). 
[image: ]
[bookmark: _Ref493582508]Рисунок 826. Форма на основе копирования
Поскольку данная форма была создана на основе копирования уже имеющейся записи справочника ТН, то и данные в полях и на вкладках формы будут перенесены из скопированной строки справочника. Информацию в открывшейся форме необходимо отредактировать. Более детально заполнение полей на вкладках формы описано в п.2.16.9.1
[bookmark: _Ref462210143][bookmark: _Ref462210175][bookmark: _Toc532824131]Перечень требований к отдельным видам ТРУ (Постановление №926 от 02.09.2015)
Документ устанавливает порядок определения требований к закупаемым заказчиками отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг). Создание перечня требований к отдельным видам ТРУ возможно для уполномоченных и координирующих органов.
Для открытия перечня требования необходимо в Навигаторе в папке «Справочники» выбрать документ «Перечень требований к отдельным видам ТРУ (Постановление №926 от 02.09.2015)».
Создание нового перечня происходит по кнопке [image: ] [Создать] (Рисунок 827), по нажатию на которую откроется форма для заполнения документа (Рисунок 828).
[image: ]
[bookmark: _Ref461701911]Рисунок 827. Создание перечня требований к отдельным видам ТРУ
В открывшемся окне в шапочной части необходимо заполнить все обязательные для заполнения поля, названия которых выделены красным цветом. В поле «ГРБС» выбирается значение из справочника «Справочник ГРБС». При выборе значения из справочника данный документ «Перечень требований к отдельным видам ТРУ» будет распространяется для выбранного ГРБС и на все его подведомственные учреждения. Если оставить поле пустым, то данный документ будет распространятся на всех заказчиков.
Во вкладке «Категории и группы должностей» следует создать категории или группы должностей, применительно к которым будут установлены требования (Рисунок 828). Для создания новой записи необходимо нажать на кнопку [image: ] [Добавить строку]. Вновь добавленная строка состоит из одного поля, в которое вносится информации о категории или группе должностей.
[image: ]
[bookmark: _Ref461701949]Рисунок 828. Форма перечня требований к отдельным видам ТРУ
Во вкладке «Требования к отдельным видам ТРУ» вносятся требования к отдельно видам ТРУ, определяемых выбранным значением из ОКПД2 и единицей измерения. Для внесения нового требования по кнопке [image: ] [Добавить строку] создается пустая строка с полями (Рисунок 829):
· № п/п;
· Код ОКПД (заполняется выбором значения из справочника);
· Наименование по ОКПД (заполняется автоматически после выбора кода ОКПД);
· Код ОКПД2 (заполняется выбором значения из справочника);
· Наименование по ОКПД2 (заполняется автоматически после выбора кода ОКПД2);
· Характеристика (заполняется в свободной форме);
· Ед. изм. (заполняется выбором значения из справочника);
· Категория или группа должностей.
[image: ]
[bookmark: _Ref461701963]Рисунок 829. Вкладка «Требования к отдельным видам ТРУ»
В столбце «Характеристика» указывается параметры, которым должен соответствовать выбранный вид ТРУ. Заполнение поля в столбце «Категория или группа должностей» производится в отдельной форме «Форма связки строки требований с категорией(группой) должностей», вызываемой по двойному клику по полю «Категория или группа должностей» (Рисунок 830).
По кнопке [image: ] [Добавить строку] создается новая строка с полями (Рисунок 830):
· Значение характеристики;
· Выбор категории (группы) должностей.
[image: ]
[bookmark: _Ref461702000]Рисунок 830. Форма связки строки требований с категорией(группой) должностей
В поле «Значение характеристики» в свободной форме вводится детализированная информация характеристик закупаемого вида ТРУ, которая может отличаться в зависимости от выбранной категории (группы) должностей. В столбце «Выбор категории(группы) должностей» выбираются значение из выпадающего списка, состоящий из записей, введенных во вкладке «Категории и группы должностей». После добавления значений характеристик для всех категорий (группы) должностей форму «Форма связки строки требований с категорией(группой) должностей» необходимо сохранить по кнопке [image: ] [Сохранить]. При этом в поле «Категории или группы должностей» будет выставлено значение «Заполнено».
Рекомендуется сохранять документ «Перечень требований к отдельным видам ТРУ (Постановление №926 от 02.09.2015)» по кнопке [image: ] [Сохранить] после добавления каждого нового требования для избежания потерь данных в случае технических сбоев.
На основе созданного перечня требований к отдельным видам ТРУ на этапе сохранения лотов плана-графика и заявок на закупку Система будет выводить информационный контроль «Контроль на перечень требований п.926 (ОКПД2)», если заказчик в строке продукции выбирает код «ОКПД2» с единицей измерения, указанной в перечне требований. Кроме этого данный контроль сработает только для тех заказчиков, которые являются подведомственными ГРБС, для которого был создан перечень требований.
Пример срабатывания контроля «Контроль на перечень требований п.926 (ОКПД2)» при сохранении для документа «Лот плана-графика» (Рисунок 831).
[image: ]
[bookmark: _Ref461787117]Рисунок 831. Контроль на перечень требований п.926 (ОКПД2)
[bookmark: _Ref506969381][bookmark: _Toc532824132]Ответственные лица
Справочник «Ответственные лица» заполняется заказчик самостоятельно по мере необходимости. В первую очередь следует в данном справочнике отразить сведения руководителе организации и главном бухгалтере. Для создания новой записи необходимо в списке «Ответственные лица» нажать на кнопку [image: ] [Создать] (Рисунок 832).
[image: ]
[bookmark: _Ref506242006]Рисунок 832. Справочник ответственные лица
В открывшемся окне значение в поле «Организация» соответствует организации заказчика (Рисунок 833). Необходимо заполнить поля «ФИО» и «Должность». Для сохранения внесенных данных следует нажать на кнопку [image: ] [Сохранить].
[image: ]
[bookmark: _Ref506241997]Рисунок 833. Форма заполнения нового ответственного лица
Под каждую учетную запись, работающую в Системе предусмотрена индивидуальная настройка для отражения руководителя и главного бухгалтера. Для этого необходимо в выпадающем меню кнопки [image: ] «Настройки» нажать на кнопку [Ответственные лица] (Рисунок 834).
[image: ]
[bookmark: _Ref506242407]Рисунок 834. Кнопка вызова формы настройки ответственных лиц
Для заполнения ответственного лица напротив должности следует двойным кликом мыши по полю [Значение настройки] вызвать справочник доступных записей и выбрать из справочника необходимую запись (Рисунок 835). В первую очередь следует заполнить значение для должностей «Главный бухгалтер» и «Руководитель», т.к. именно эти данные будут использованы в формируемом БО из документа «Малая закупка» и «Контракт».
[image: ]
[bookmark: _Ref506242859]Рисунок 835. Форма заполнения сведений об ответственных лицах
После добавления необходимых полей достаточно закрыть форму настройки. Все внесенные данные останутся.
Если в настройке назначения ответственных лиц поля, соответствующие главному бухгалтеру и руководителю организации не будут заполнены, то Системы автоматически перейдет в сведения об организации для получения соответствующих данных. Если необходимый сведений не окажется и в сведения об организации, то при попытке формирования БО Системы выдаст текст контроля, информирующий о необходимости заполнения ответственных лиц.
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9] YuaCTuK 33Ky HOTYT BITs TONSKO CYEBERTaNI HATOTO MDEANDAHHNATENECTES Wk COLKANSHO OPHENTHPOBaHHEINH HEXONMEDHECKIY OpranvsausI (5
CooTaeTCTB NN € uaCTEI 3 Craten 30 enepaneoro sakons NE 44-03):

B HACTORLUEH 38KYMKE HOTYT MDUHATS YSBCTUE L3, OTHOCALMECR B COOTBSTCTEi C GASPRNHEIM S3KOHOM POCCHICKOH GSAEpaLIM <O aSBUTI MBTOTD 1 ~

CpezHEro MpeANpARNTENCTSS & POCCUICKol GeaepaLu> OT 24 Wons 2007 rona NS209-@3 K CySReKTaN HAROTD NPeANDHHMTENSCTSS; COUMATHO .
ool P A e
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RononumTenbHbie TPe6OBaHMA K y4aCTHUKaM (B COOTBETCTBMM C 4acTbio 2 CTaTbk 31 GefepanbHoro sakoka N 44-03)
Haumenoasne Tosagos, paor, yenyr no nocTawoanenio TpasTenscrea PO or 04.02.2015 N8 99t
(OcaSanne TpanCrOpTa Y (Mo PSGOT), a3  TEXHISSCI OGCTY BN PENOHTISIN HOMTENOY W pENOrTon xenessoaopenoro -]

FI08B/XHOTO COCTaS3, HEXDARLLETOCA 5 OMEpaTUBHOM YIPaBERH BoDyXerex Cin POCCHRCKOH ©SIEpatii # NOIBEAOHCTa=H o MUHOBOpOHS: Poccus
S A AN AR S b S A

Enutiie Tpe08ar13 K y4aCTHKaM (B COOTBETCTSMI C HACTEIO 2 CTaTah 31 GeASpansHoro 3akona Ne 44-03):

oKy HerTHI, NOATSSpXA3IOLIAE NP38D YHBCTHIKS KOHKYPCa, YKLMOM 13 OBODHTEHAE YBEAOHAEHHS 10 YCTaHOBNEHO BOPNE, YOTTOSEPRIOErD B
B5IMO/IHEHE DEMOKTS S3rOHS 5 MONHOM COOTBSTCTBH C TDEG0SaHHSNY DYKOSOACTS O PENORTY BaTOHOB # TEXHWHECK/II YCAOBHSNMM 110 NPOSEAEHO .

ToeB0saHiE © MBI GUHAHCOBBIX DECYPCOS 15 MCTONHENS: KONTPSKTS (3 CODTSETCTBMM C NyKToM 1 436 2 CraTei 31 @2aepansroro 3aKkona o 44-03):

ToeBosaHiE © KB Ha MDaSE COBCTBRHHOCTA W WHOM S3KOHHOM OCHOBBHI OBOPYAOBEHIS 1 ADYTHX MATEPHSsHSIX PECYPEOB AN HCORHEHH
KOATDBKTS (3 CooTSETCTaMAM € nywcTOM 2 4aCTH 2 CraTei 31 GeaepansHoro 33K0ns N 44-G3)

BLInAGKa W3 EAVHOTD FOCYABPCTSEHHOrD PEECTDS P38 Ka HEASWKWMOE MMYLUSCTSO 1 CATOK C i, MIOATSEPKAZI0LIBS MDSB0 COBCTSEHHOCTH Ha OGbeKT B
HEASIKUMOTD UMYLLSCTER, UCTIONS3YSHSI AR OX3aHM YCnYT (S5ManHen/s pabor), SelnarHas He panes ueM 3a S0 AHEH A0 OKORNaHS CPOKS MoAsH .

ToeBosariE © HaUH ONITa AT CBR3AHHOND C MPEAMETOM KOKTDBKTS, it A0SO/ PENYTaLINM (8 CODTBETCTBMI € AYHKTOM 3 uacTh 2 CraTan 31
enepantHoro sakora e 44-05):

Konws (Konw) paree UCTIOTHERHOro (MCnonHenix) KORTPAKT (KOHTPSKTOS), A0r080PS (AOr0S0pOS) i aKTa (3KTOS) MDHEHKH OKB3BHHBIX YCIYT <
(s8Mo-ereix paboT), MOATEEPX AWK HaATEKBIES KSHECTED OKazaHHSIX YCnYT (SHMOMHERHSIX PABOT), CEOSESPEMENHOCTS H MONHOTY WENOMIEHHA .

L S T e e e

ToeB0B e © MBI HEOBXOIMHOTD KONMMECTSS CEUHBIACTOR W WHEIX PaBOTHAKOS OTIDERENERHOTD YPOBHA KEBTUBHKBLIMN AT5 HCTORHENHS KOATP2KTS
(5 cooTaeTCTBM C NyHiCTOM 4 UaCTH 2 CraTeh 31 GeaepancHoro 3akona N? 44-03):

CrpasKa OprasaUK © KN4 TOATOTONIENHOMD LITaTa KEATHGHLPOSHHEX CTIELHATHCTOS, MIHEIWLX BsiCUSe DBpas0sarMe i Oner paborsi s chepe =

TDEHCTOPTHORD KOMEXCa & 3a587MReHOM OBNACTH ASRTENSHOCTH I & CHEXHSIX OBZCTRX ASATENEHOCTH He Hewes 3 NeT; AOKYMerTsl, MOmTsepRaouNE
e

ToeBosaH K YHACTHMKaM 3aKYTOK 5 COOTBETCTSMH C HaCTHI0 2.1 CTaTeit 31 GeaepansHOrD 3akona e 44-03:
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|OCOBeHHOCTH OCYIECTBNENHS 33Ky, YCTaHOBNENHLIE B COOTBETCTBMN C 4.1 CT.22 44-03

7= | | Micnons3osanine ans onpeaenesun n obocHosarn H(M)LIK, LEHb! KOHTPaKTa, 32THONGEMOFO € SAMHCTBSHHbIM NOCTABIKOM
(MORPARUMKOM, MCOHMTEREM), METOROS, YKa3aNHbX 8 4.1 C1.22 44-03

Haumenosanme meropa o6ocnosanmn H(M)LIK s coorsercramn c 4.1 cr.22 44-03:

HeB03MOMHOCTS MPHMEHEHHS METOR0B B COOTBETCTBMM C 1.1 CT.22 44-03.

Haumenosshue verons:

OBOCHOBBHME HEBOSHOXHOCTH MpUMEHEH#S HETDA0S 3 CooTSeTCTaMM C 4.1 CT.22 44-03 ans ofocnosans H(MILIK:

‘OBocHosanme neTons onpenenenis HHLIK:

OBocHosanve H(M)LK, ueHs! KOHTPAKTa, SAKNIOHAEHOTO C SAUHCTBEHHBIM NOCTABIMKOM (NOAPAAUUKOM, MCHONHMTENEM) B NOPAAKE,
yCranosnennom cr. 22 44-03:

OocHosanwe sbiGpanHoro cnoco6a onpeaenenus nocrasuka (NOAPSAMKa, UCnoAHUTERS):

4.2, 4.3 C7.59 Geaepansioro 3aKona o 05.04.2013 NE 44-05 'O KoRTPAKTHOTI CHCTEME 8 CORDE 3aKYTIOK TOBaPOB, PA6OT, YCNYT 47 FOCYARPCTEEHHEX 1
HyrAmaRe HyXA", Paciopaxere NpasATEnsCres PO or 21.03.2016; N 471-p' O nepesie T083p0s, P3GOT, YCAYT, B C/Y<3e DCyWECTaners 3akynox
KOTODBIX 33KE34K 05533 NPOSOATS BYKLHON B SNEKTROHHON GOpHE (sneKTROMHEI aYKLHOR)”

‘OBocHoBzHMe AONONHATENsHBIX TPEGOBZHMH K yUBCTHMKaM 3aKyMKH (P Hanu Takx TpeGosanw

Honon-uTensrsie Tpe6oBaruA yCTaHoBNeHs! B CooTETCTEMM C
Tlocranoaneswen MpasuTenscrea PO o 4 despans 2015 r. N 99

708 YCTaHOSnerA oMONHTeN e TPEBORSHIR X Y-aCTHHKEM 33KYKi OTAIsHIX 84103 ToB3pOS, PaGOT, YCN)T, Cryass THecers To83608, pa6oT,
YGnyT K ToZapa, PaGoTaM, YCTyTaM, KOTOPEIE Mo MPHHIHE WX TEXHHECKOT: (W) TEXHONOTHECKoH CHOXHOCTH, HHHOSBLUOHHOT, -
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Haumenosanme meropa o6ocnosanmn H(M)LIK s coorsercramn c 4.1 cr.22 44-03:

[0 conocrasuren pairourem uer (ananisa peika);wopmaTHersi meTom; saTpaTHel HeToR

HeB03MOMHOCTS MPHMEHEHHS METOR0B B COOTBETCTBMM C 1.1 CT.22 44-03.

Haumenosshue verons:

OBOCHOBBHME HEBOSHOXHOCTH MpUMEHEH#S HETDA0S 3 CooTSeTCTaMM C 4.1 CT.22 44-03 ans ofocnosans H(MILIK:

‘OBocHosanme neTons onpenenenis HHLIK:

OBocHosanve H(M)LK, ueHs! KOHTPAKTa, SAKNIOHAEHOTO C SAUHCTBEHHBIM NOCTABIMKOM (NOAPAAUUKOM, MCHONHMTENEM) B NOPAAKE,
yCranosnennom cr. 22 44-03:

Hasansras (MaKcAMansras) uena KOMTaKTa OnpeRenEra o COOTSeTCTaMM © TpeBoasrnAM CTaTon 22 33kora Ne 44-G3 1 ¢ y<eTon MeToansectn =
peroMeraaL N0 MANEHEH1 HETOZOS OMpeneneriz Hasansrof (HBKCHYBsHOR) Uersl KOHTBaKTS, YTSepRAEHHE MOHKE3M MUHSKOHOHPasaHTH

Poccim o7 02.10.2013 16 S67. Pacuer HMLIK npovaBeen Ha o083/ CONOCTaSNe R DaowHelX L (3ranisa pka) Hasansras (Haxcnvansras)
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Honon-uTensrsie Tpe6oBaruA yCTaHoBNeHs! B CooTETCTEMM C <
Tlocranoaneswen MpasuTenscrea PO o 4 despans 2015 r. N 99

708 YCTaHOSnerA oMONHTeN e TPEBORSHIR X Y-aCTHHKEM 33KYKi OTAIsHIX 84103 ToB3pOS, PaGOT, YCN)T, Cryass THecers To83608, pa6oT,
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Nporoxon
[ coxpanms npororon ) Caeprymsnpororon [ Sarpermsnporoson

TpeaBapUTeNbHBIN KOHTPOINE PEKBUIUTOB AOKYMEHTa (COXpaHAEMbIe AOKYMEHTbI)

[He NpOigeH KOHTPON Co CTaTyCOM "BrOKMDYOWHi".

ot nnaa-rpacuka N765 ot 29.06.2018

"HauMe#0BaHE KOHTPONS Coobierne

MNpoBepKa Ha 3aN0HEHHOCTD 0GOCHOBAHNA
WameHeHna

Tpy M3MeHeHMy NoTa Nnana rpacia HeO6XORMMO YKa3aTb 0GOCHOBaHHE BHECEHMS 3MEHEHHT.

Tiponepica ua paBEACTDo oYM 10 CTDOKGM  Cy12 1o crpoxam oAy 150 000,00 ke coBmagacT ¢ oBuiei cyumoit 45 000.00

MNpoBepka Ha CoOTBETCTBHE CyMMbi KEK M Cymma o KGK 3a Tekyuwii rop (45 000.00) He cosnagaeT c cymmo Tekyiuero roga (150 000.00) so sknanke
oueii cymmb! B paspese Texyueroroa  Tosapsi\paosi\ycnyry.

KoHTDONL Ha He MpeBblllleHMe CTOMMOCTH  3HaueHHe B nofie "CTOMMOCTB(Tekyiwii ron)” (150 000.00 py6.) NPeBLILIaET 3HaueHHe, YKasaHHOE B MoNle "OPMEHTHPOBOUHaS
Texyujero roaa kap HMUK HavanbHas (MaKcHmanbHas) Ueka koHTpakTa” (45 000.00 py6.)

MNpoBepKa Ha cooTBeTCTEME CyMMBI (0. Cymma o rofjam 80 BK1azke Tosapsi\PaGoTI\CTYTH He COOTBETCTBYeT cymMe o rofam o Binafike KBK: CroumocTs (Texyuit
ropam) & TPY u cymmi 8 KBK rop).

TpoBepKa Ha BO3MOHOCTS Co3naHMS Co3/jaHve HOBOTO NIOTa HEBOSMOXHO, T.K. CYLLIECTBYeT [JOKYMEHT N1aHa rpaduKa B cocTosMu: “TIpMHAT Ha OOC” 160 "OwwGKa npn
HoBOrO noTa ‘oTpaBke AoKyMeHTa Ha OOC" 160 “Ha Cornacosanmi y OprarMatopa” muGo “Ha COrNIacoBaHHN Y KoOpANHATOpa™

Coobujenve 0 BBOe cymMbI B PY6. Tpocs6a 06pATHTD BHMMAHHE Ha TO, UTO NP 3ATIONHEHHM NONE "CYMM™ 1 "CTOMMOCTS” 3HaUeHWs! HeO6XOBMMO YKa3bIBaTL B

PY6nAX, 2 He B Thicauax pyGneit.
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obvexros sakymon: BromreT BSE” (npoanenve eRcTayoueR AMLHaH)

Cnoco6 onpepenenws nocrasuia
(noapapmkaucnonHuTens):

‘OcHoBaHME SaKRIONEHHS KOHTPBKTS C
SUHCTS e NOCTaBUMKOM:

OpuermHpososHas HavansHas (MaKCAHanSHaS) Uena KOTPKTS: 233870,00 |-

B e g e — m— e e ey

Mnanmpyemsiii cpox (ecau, ron)
Hauano ocywecranenws sakynicn: 0 OkoHuaHME HEMONHERMHA KOHTPaKTa: &

Tun ceneri: | Mepsnsie Howep vsmerenis: aa waenerus:
‘OB0cHOBaHME SHECeHS UaMEHERHIT: | UsHensrine nASHUPYEHOTi AT HaHaN OCYWIECTENENV S3KYTIKH, CPOKOS U (4ni) NEPHORMSHOCTY NPAOBDETENNS ...

Conepwarie wamenewiis

Micbopmauws us nnama sakynox

Sanmca mnana sawynons (280 |l Vasemcawonnui 8 4 nress Snok: | 152565200277 538520100102 130005525000

Vaermudmaumonsi Kon sakynin (UK3): | 182365200277536520100102130015625000
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obvexros sakymon:

SUHCTS e NOCTaBUMKOM:

Yeny v
Sawasum: [EY3 80 “THOHOKAR PB”

Haumenosanme obvexra wan Yenyrn casan

Cocol onpeaenenws nocrasumica  [snexrposme ayruwion

(Roppaumka,wcnonHwTens):

OcrosaHMe saosEsMS KOHTPEKTS €

OpuermHpososas Hatansras (MaxCAHanoHaS) Uena KOHTPKTS: 50 000,00 .
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3anper Ha gOnYCK MPOTPANMHOTO oGecnewer s, IPOUCKORSILIET W3 HHOCTPaHHLIX TOCYAAPCTS (5 cooTseTCTamM ¢ IlocTanonnenmen
TNpasurenscrsa PO Ne 1236 ot 16.11.2015)

‘3anper Ha fOnYCK TOBaDOB NErKO NPOMBILINENHOCTH, POHCXOAAILMX W3 WHOCTPANHBIX FOCYAAPCTS (8 CoOTBETCTBMM C 10CTaHOB EHHEN.
TlpasuTenscraa PO N 791 o7 11.08.2014)

Orpanwenns Aonycia OTAEMBHbIX BMAOB MALIEBLIX NPOAYKTOB, MPONCXOARLINX W3 MHOCTPAHHBIX FOCYAGPCTS (B COOTBETCTEMN
TMocranosnennen Npasutenscrsa PO Ne 832 or 22.08.2016)

Orpanwuenne AonyCia OTACNBHBIX BHOB PaANOINEKTDOHHO MPOAYKINH, MPOMCXORALEH M3 WHOCTPAHHBIX FOCYAAPCTS (8 CooTBETCTBMN C
TNocranosnennen Npasutenscraa PO Ne 968 or 26.09.2016)

3anper Ha gonycK oTgenbHbIX BULOB TOBAPOS MEGENLHON 1 AEPEBOOGPABATLIBAIOWEN MPOMBILITENHOCTH (5 COOTBETCTEMH C I0CTaHOBAEHHEM
TlpasuTenscraa PO Ne 1072 ot 05.09.2017)

Orpanernine AonyCKa OTACNbHBIX BHAOB CTEHTOS AN KOPOHAPHBIX PTEpHIi M KATETEPOE, MPOCKOAALIHX W3 HOCTPSHHIX rOCYAaPCTS (8
cooraercramm ¢ MocTarosnennem pasntenscraa PO N° 1469 or 04.12.2017)

‘33M1peT Ha AOMYCK TOS3003, YCNYT MDH OCYWECTANEHM SKYTION, 3 TSR OTP3HIERHS 1 YCAOBHS AOTYCK3 3 COOTSETCTaMM C TPEBoBaHyRMH, YCTSHOSAEHHSINH
CraTeeh 14 Genepanuoro sakons N 44-03:
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B cooTseTcroMM C uacTsio 5 craTbh 30 GegepansHoro sakona N 44-03:

ToeSoaae K NOCTaBLLKY (TOIPRAMIKY, USTOTHTEN), HE ABTAILEHYCS CYGSEKTON HATOTD TDEATPHHYETENSCTSS T COWYATEHO OPUENTUPOSSHHON
HEXCHMEpHECKO Opras3aLIEH, O TOWSH4eHA K HETOMKEH I KOHTERKTS CYSTORDAALHKD, CONETOMHTENE: 3 AWCTE CYGueKTon Hanor
RSATEHHANATenCTSS, COTIAD OPHEHTHPORBHSX HEXOHMEpHESKX OpraHHaLI:

Sonomaman v a——— oo cn, coo: 000 ]%

Eautbie TpeGoBanNn k yuacTHMKaM (8 COOTBETCTBNM € HacTto 1 CraTen 31 DeaepansHoro 3akona N 44-03)

B CooTeeTCTBMM € . 1 wac 1 cT.31( ne TpeByeTca), A, 3-5, 7, 7.1, 9, 10 wacrH 1 o7.31 Geaspansnoro saxona N 44-03

Tpe6oBaHM K yUACTHUKaM 3aKYMOK B COOTBETCTRNH € YaCThio 1.1 CraTen 31 deacpansHoro 3akona N 44-03:

Vcranoaneno TpeBosanite 06 OTCYTCTEMM & NSAYCHOTPERHOM GASpaNsHEll SaKoHoM NE44-03 PeecTpe HEA0BPOCORECTHEIX NOCTABLLNKOS (NOAPARHHKOS, WCNORHTENEH)
UrGOPHaLLA OB YSBCTHAXE SKYTIKH, B TOM HHCTE MAGOPHBLN 05 YSPSIATENAX, O 4NEHaX KONNErWNEHOND HCTIOTHATESHOTD OpraHs, ALE, MENOTHAIOLEN ByHKLIM

lononHuTentHele TPEBOBaHNA K Y4ACTHAKaM (B COOTRETCTEMM C 4aCThIo 2 CraTei 31 GeAepansHOro 3aKona NO 44-03)

Haunenosanue 108305, 3BT, YCAYT N0 MOCTaHOBENHID (Ip3sHTEnsCTss PO o7 04.02.2015 Ne 98

TpEBoSaHS K KT GaHCORX PCYPE03 417 HETOTHEHUS KEHTPRITS (5 COOTSETCTOA © TYHITEN 1 6T 2 TaT 31 Geaspanoro 3o e d4-
o3):

ToeBosaHIE K KB Ha MDaSO COBCTBERHOCTH WAM UHON S3KOHHON OCHOBaHYMN OBOPYAOSBHIR W APYTHX MATEPHaNEHSIX PECYPCOB AR MCNOMHEHH
KOMTD3KTS (5 COOTSETCTSMAM C NyHIKTOM 2 43CTH 2 CTaTel 31 @2nepansHoro saKkoHa e 44-03):

ToeBos e K HaTUS¥I0 OMITa PaBOTsI CBR33HHOTO C NDEAMETON KOTDaXTS, W ATOBO PeNyTau (8 CODTBETCTBH C AyHKTOM 3 SacTh 2 Cratem 31
enepaneroro sakons N 44-03):

ToeB0B IS K MBSO HEOBXOIMHOTD KOMMHECTSS CEUABIIACTOR e PaBOTHAKOS OTIDSRENEHHOTD YPOBHA KEBTUBHKBLIMN 415 HCTORHENHS KONTP2KTS
(5 cooTaeTCTB M € nyicTON 4 “acTh 2 CraTon 31 GenepanHorD saKona N 44-03):
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 3anpeT Ha AONYCK TOB3POB, YCNYT MpH OCYLECTEMENWY 33KYMIOK, 3 TAKXE OTPaHIIISHIR 1 YCTIOBHS AOMYCKa & COOTBSTCTEIK C TPEGOBaRMSNM, YCTaHOBEHHBINA
CraTeeh 14 Genepanuoro sakons N 44-03:
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ocranoanermen Mpagwienscraa PO Ne102 o7 05.02.2015), npAMEHseToR nepesers: =

Orpanuuenme AOnYCKa NEKAPCTBENHbIX MPENaPATOS, BKNIOYEHHLIX 5 Mepewens IKHBIIT] u IPOHCXORSILMX W3 WHOCTPaNHBIX FOCYAAPCTS (8.
cooraercramm ¢ Mocraroanerem pasuTenscraa PO Ne1289 ot 30.11.2015):

3anper Ha gonYCK MPOTPANMHOTO oGecnewen s, IPOUCKORSILIETD W3 HHOCTPaHHLIX TOCYABPCTS (5 cooTBeTCTamM ¢ IlocTanonnenmen
Tlpasurenscrsa P® Ne 1236 ot 16.11.2015):

‘3anper Ha fOnYCK TOBaDOB NErKO NPOMBILINENHOCTH, IPOHCXOAAILMX W3 WHOCTPANNBIX FOCYAAPCTS (8 CoOTBETCTBMM C 10CTaHOB EHHEN.
TlpasuTenscraa PO N 791 or 11.08.2014):

Orpanwenns Aonycia OTAEMBHbIX BMAOB MALIEBLIX NPOAYKTOB, MPONCXOARLIAX W3 MHOCTPAHHBIX FOCYAGPCTS (B CoOTBETCTEMM
TMocranosnennen Npasutenscraa PO Ne 832 or 22.08.2016):

Orpanuserne AOMyCiKa oTAERSNbIX BHIOB PaAHOMEKTPONNOT MPOAYKH, MPONCXORAIIEH W3 MHOCTPaNHSIX FOCYAZPCTS (3 CoOTBETCTBN ¢
Tocranosnesnem Mpasnrenscraa PO N° 968 or 26.09.2016):

3anper Ha gonyCK oTaENbHbIX BULOB TOBAPOS MEGENLHON 1 AEPEBOOGPAGATLIBAIOWEN MPOMBILIAENHOCTH (5 COOTBETCTEH C I0CTaHOBNEHHEN
TlpasuTenscraa PO N° 1072 ot 05.09.2017):

Orpanenine AonyCKa OTACNbHBIX BHAOB CTEHTOB AN KOPOHAPHBIX PTEpMIi M KATETEPO, MPOCKOAALIHX W3 HOCTPSHHBIX roCYAapCTS (8
cooraercramm ¢ Moctarosnernem pasuTenscTaa PO NO 1469 or 04.12.2017):

Orparnere Aonycka COPTHBHOTO OpYXHS, NaTPOHOB, 6oCMPHAcO n X AETaneii(E COOTBETCTENM C ITOCTaHOBREHMEM ITpaBHTEnsCTEE PD
Ne'1119 or 20.09.2018):

Ycranosneno s cooTseTCTaMNM C NoCTaKoBnerMen MpasiTenscrsa Poccuiickoit easpauyi oT 22.08.2016 NE 832 <O rpaniverUsX AONYCKa OTASMHbIX SHAOB MALLEBSIX
TIPORYICTOS, MPOMEXOASLAK 43 HHOCTDBHHeIX TOCYAACTS, 4713 UENEH OCYAIECTBNEH/R 3aKYTIOR 113 OBSCTEHErHS TOCYAAPCTS HHEX 1y HALANENEHEX HYXI>

panmsenus
3aKYNKa Y CY6BEKTOR MANOrO MPEANPHHMMATENLCTES 1 COUMANBHO OPUEHTHPOBAHHEIX HEKOMMEPHECKIX OPraHN3aLii

TIpeOCTaBNEHWE MPEVIYLLIECTSS & COOTASTCTEMM Co CTaTseH 30 GEASPaNsHOrD 3aKona N 44-03 (OTPHIIEAHE B THOLISHIW YHBCTHIKOS SMEKTPONHOTD aYKLIMORa
(acTs 3 Craten 30 GenspansHoro 3aKona N 44-03), KOTOPAIMM MOTYT B.iTs TONSKD CYBLEKT! MBNOrD NEANPHMMATENSCTE3, COLMANSHO OPHERTHROBAHHEIE
HEXOMMEpHECKHE OPraHI3aLUAK): YCTEHOBREHO
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¥l EauHbie Tpe6oBaHmA K yuacTHMKaM (8 COOTRETCTBMM C 4acTeio 1 Cratim 31 GeaepansHoro 3akona NO 44-03):

HanMAHE AMLSHIH Ha GAPMALSSTULECKYIO ASATENAOCTE Ha OCAOBaRMM M1, 47 n.1 CT.12 O3 Ne99-03 or 04.05.2011, <O 7MUSHaHPOBaRWN OTASNEHEX SHAOS

nesrensHocT> # n.1 CT.52 N 61-03 ot 12.04,2010r. "OB OBPALLEHMN JIEKAPCTBEHHBIX CPEAICTE "(a718 yABCTHIKOR OCYILSCTENSHIR SaKYKH, HE SENFIOLIKCS
b

¥l Tpe6oRanns K yuacTHKaM 3aKyMOK B COOTBETCTRNH € YacThio 1.1 CraTen 31 deaepansHoro 3akona Ne 44-03:

ToeBosanin K YaCTHMKaM 3aKYTOK B COOTRETCTEMNN C YaCTeio 1.1 Cratei 31 Geaepansoro sakona NE 44-03

lononHuTentHele TPEBOBaHNA K Y4ACTHAKaM (B COOTRETCTEMM C 4aCThIo 2 CraTei 31 GeAepansHOro 3aKona NO 44-03)

Haunenosanue 105308, 36T, yeAYT N0 NOCTaHOBENI (Tp3sHTEnsCTSS PO o7 04.02.2015 N 99

TeBosanute K Ha/UWI0 GUHEHCOBBIX PECYPCB A5 HCMOMHENHS KOHTPAKTa (3 COOTBETCTEMN C NYHKToM 1 4aCTyt 2 CraTeit 31 deaepansHoro 3akona N2 44-
©3):

ToeBosaHIE K KB Ha MDaSO COBCTBERHOCTH WAM UHON S3KOHHON OCHOBaHYMN OBOPYAOSBHIR W APYTHX MATEPHaNEHSIX PECYPCOB AR MCNOMHEHH
KOATD3KTS (3 COOTSETCTSAM C NyHKTOM 2 53CTH 2 CTaTem 31 GenepansHoro saxora N2 44-03

ToeBos e K HaTUS¥I0 OMITa PaBOTsI CBR33HHOTO C NDEAMETON KOTDaXTS, W ATOBO PeNyTau (8 CODTBETCTBH C AyHKTOM 3 SacTh 2 Cratem 31
enepaneroro sakons N 44-03):

ToeB0B IS K MBSO HEOBXOIMHOTD KOMMHECTSS CEUABIIACTOR e PaBOTHAKOS OTIDSRENEHHOTD YPOBHA KEBTUBHKBLIMN 415 HCTORHENHS KONTP2KTS
(5 cooTaeTCTB M € nyicTON 4 “acTh 2 CraTon 31 GenepanHorD saKona N 44-03):
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Mpenmyuecraa
(1] Opramsauvsn ureankaos (s coorasTeTm co Cramseii 28 Genepansroro 3ak0na e 44-03) %
(1] YHpexagswaM u MPEANDHATHAM YrONOBHO-HCTONH¥TEHO/ CHCTENI (8 COOTSETCTEMM Co CraTseii 28 GeaspansHoro 3axora N° 44-03) %

'YenoBA, 3aNpeTs! 1 OrPaKNNEHIA AONYCK TOBaPOB, MPONCKORAULIK M3 WHOCTPANHOFO FOCYAAPCTEa

1] Yenosus R0nyCKa To83p0S, MDOACKORSLAK W3 MHOCTPBHHOTD OCYASPCTSS Wk TPYIE! MHOCTP3HHEIX FOCYASDCTS, 415 Uenel oCyecTaners %
33kyn0 083008 (5 CoOTEETCTSMM € PMKa3OM MitnACTEDCTSS i<arCos POCCHACKO Denspauy oT 04.06.2018 NS 126n)

(1] 33nper na AonycK oTaEMersIX SKIOS TOSIPOS HBLIMHOCTPOSHIS, POHCXORAX H3 HHOCTP3HHSLX TOCYASPETS (5 COOTSETCTBMI €.
Tocranosseren MpaskTenscres PO NS 858 o7 14.07.2014)

Orpanitsensie AOMYCKS OTAS bHSIX SHAOS HEAWUINCKIX HEZENHT, MPOKCXOAIX 3 HHOCTDSHHSIX FOCYASPETS (5 COOTBTCTSIN

Tocranoseren IToasrenscrea PO NE102 o7 05.02.2015), npwenserca nepesens: =

(1] Orpamierie a0nycKa nekspCTaeHHsIX APENEPATOS, BKMIOUEHHSX & NEpesers KHEITT 1 APOUCKOZALINK W3 UHOCTDSHHSIX FoCYAZPCTS (8
cooraeTcTB ¢ MlocTanosRErwew pasiTenscTes PO N91289 07 30.11.2015)

'3nper 45 AoTYCK MPOTpEIIMHOTD oBeCneveNHS, MDOUCXORFILEND 15 HHOCTPHHaX rocy3pCTS (8 CooTseTcTamn ¢ MocTanosnesmen
Tpasurenscrss PO Ne 1236 or 16.11.2015)

1] 33nper na AonycK 708308 MerKo MPOMBILINEAHOCTH, MDOHCKORRLX 45 HHOCTDSHHaNX FOCYABPCTS (5 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTaoBASHHEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

Orpaniensis BONYCKS OTAS bHAIX SHAOS MHLESEX TPOAYKTOS, MDOUCKOARLLIX 45 HHOCTDS KX FOCYASPCTS (5 CooTeTCTSMM € MlocTanoBASHHEH
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

|| [ Orpsrenvie sonycxs oraenswe suace pansosnexTponoR npoay s, MPOHCXOASIST 13 HHOCTD3HHSIX TOCYASPETS (8 CoOTSETCTEMH €
Tocranosneren MpaskTenscrss PO NS 958 o7 26.09.2016)

|| (1 3smper na aonyok onaensrenx sunos rosspos Hebensnoit n aspesoobpIBaTHIESIOMEN MpOMBIIASHHOCTH (5 COOTBSTCTMH C ToCTSHOSAENHEH.
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

| | orparuene aonyer craensmes suoncreuros ans oporsprus serep  xarerepos, mponcxoanus s octpsu rocyaspra(a
cooraeTcTB ¢ MlocTanosneet TpasiTenscTsa PO Ne 1469 or 04.12.2017)

|| | 01 Orparusese aonycra opysens cropresoro orsecrpensHoro ¢ Hapeswem cracom, naTOOHOS 1 GoenpHTECoR PO 1 X AETaNEH,
MPOHEXoAALIX M3 HHOCTORHHAX FOCYARPCTS (3 COOTSETCTEMN C [loCTaHOBRENMHEN ITpaaiTenseTsa PO Ne 1119 o 20.09.2015)

1] 3anper Ha AOTYCK T083D03, YENYT MDK GCYWECTAREHH SaKYTIOK, 3 TSKXE OTPSHAKERHS 1 YCAOBHS AOTYCK3 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOBHSMM, YCTSHOSREHHIMM
CraTeei 14 Genepaneoro sakons N 4403

Orpanmsenms
(1] 33KynKa y CYB52KTOB MBTOTO MPEANPHHHNSTENSCTS  COLANSHO CPHENTHPOBaHHSIX HEKOHHEPHECKIX OprarHsaLI:

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

| 3akasun Bnpase yaenmunTs MO COrMACOBAHMIO C YHGCTHHKOM SaKYTIKH KOTHUECTEO MOCTABAAENOrO TOBSDa NP SAKAKOHEHAN
'KOHTPaKTa 8 COOTBETCTaMM C 4aCTt0 18 CTaTe 34 DEAEPANLHOrD 3aKOHa.
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9] Enruie TpeSosann K yacTHKan (5 COOTBETCTSMM C 43CTL 1.1 CraTev 31 Qenepansoro saxora Ne 44-03):
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Deneoansroro zakona N 44-03:
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Mpenmyuecraa
‘Oprasusauman uHBanMa0 (8 CoOTaETCTBMM CO CraTaeii 29 GeacpansHOrD 3akora Ne 44-03) %
YHDEKAEHHAM W MPEANDUATHEN YFONOBHO-HCONHITENSHOf CHCTEN! (8 COOTSETCTEMM Co CTaTseii 28 GeaspansHoro 3axora N° 44-03) %

'YenoBA, 3aNpeTs! 1 OrPaKNNEHIA AONYCK TOBaPOB, MPONCKORAULIK M3 WHOCTPANHOFO FOCYAAPCTEa

@l Yenosus Aonycxa ToBapOS, MPOHCKOASILIAK 3 MHOCTPRKHOTD OCYAZPCTEA WM DYl MHOCTP3HHEIX FOYAPCTE, A5 LEMelt OCLIECTBNEHIA 15)%
33kyn0 083008 (5 CoOTEETCTSMM € PMKa3OM MitnACTEDCTSS i<arCos POCCHACKO Denspauy oT 04.06.2018 NS 126n)

‘3nper 45 AonyCK OTASRLHSIX SHAOS TOB3DOB HALMHOCTDOSHAS, DOHCXORAUX W3 MHOCTRSHHSIX FOCYAZPETS (5 CooTSSTCTSMN €
Tocrarosnerien MoasuTenecrea PO Ne 656 or 14.07.2014)

Orpaniiensie AOMYCKS OTASbHSIX SHADS MERLIHCKIX HEZENHT, TPOHCXORAIX W3 HHOCTPSHHSX TOCYASDETS (5 COOTBETCTB N ©

Tocranoseren ITpasurenscrsa PO Ne102 o7 05.02.2015), npwenserca nepeuens: =

Orpanisensie AOnYCks neKapCTSesIX TPEN3PSTOS, BXnIONERHSIX 5 npeyers KHEUIT 1 MPOHCXOSIIX 43 HHOCTDIHHSIX TOCYAZPCTS (5
cooraeTcTB ¢ MlocTanosRErwew pasiTenscTes PO N91289 07 30.11.2015)

'3nper 45 AoTYCK MPOTpEIIMHOTD oBeCneveNHS, MDOUCXORFILEND 15 HHOCTPHHaX rocy3pCTS (8 CooTseTcTamn ¢ MocTanosnesmen
Tpasurenscrsa PO Ne 1236 or 16.11.2015)

3nper 45 AOTYCK 108308 KON NPOHEILUNERHOCTH, MDOHCOARLX 45 HHOCTPS X FOCYA3PCTS (2 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTanoBnSHMEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

Orpaniensis BONYCKS OTAS bHAIX SHAOS MHLESEX TPOAYKTOS, MDOUCKOARLLIX 45 HHOCTDS KX FOCYASPCTS (5 CooTeTCTSMM € MlocTanoBASHHEH
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

Orpanitiensie AOMYCKS OTASbHSIX SHADS PaAHOSTEKTOONHO NDORY KL, MIDOHCHORSLES: 3 HHOCTDSHIX FOCYASPETS (8 COOTBETCTSMN ©
Mocrarosneren MoasiTenecrea PO Ne 958 o7 26.09.2016)

3nper w5 AonycK oTaETersix SHA0S O3PS HeSensHOi 1t ADeE0OBpSEaTHBHOLE] npoHENHOCTH (8 CooTBeTCTaAN ¢ MTocTaoBneEN
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

Orpaniensie AOnYCKS OTaS bHeIX SHAOS CTENTOS 473 KOPONSPHSIX SDTEDHI: 1 KSTETEPOS, MPOHCXOAAX 3 HHOCTDIHHEIX FoCYAZPET (S
CoorseTcTB ¢ MlocTanosAeew pasuTenscrsa PO N 1468 or 04.12.2017)

(Orpaniiensie AOMYCKS OPYX3S CMODTHSHOTD OTHECTDENSHOD C HSPESHH CTEORGHN, N3TDOOS ¥ BOSTIDHNSCO8 PO i WX AETNSF,
PPOMEXaSI U3 HHOCTD3HEIX TOCYAZDCTS (8 CooTseTCTEMM ¢ [TocTanosnenuen [TpssTensers PO N9 1119 o7 20.05.2015)

9] 33MpeT Ha £OYCK TOS3003, YCNYT MDY OCYWECTANEHM SKYTION, 3 TBKAE OTP3HAHENHS 1 YCAOBHS AONYCKa 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOBHHSMM, YCTSHOBREHHIMM
CraTeei 14 Genepansoro s3kona N 44-03:

Yeranosneo s cooTseTTaIN C Mpka3oM MuHMCTERCTBa diacos Pocculickoli Geaepaluy or 04.06.2018 N2 126n

Orpanmsenms
33KYTKE Y CYBLEKTOB MANOTD MPEANPAHHTESCTSS 1 COLMANISHO OPHEHTUPOBSHHIX HEKOMHEPIECKHX OpraHM3aL:

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

Y opana s cosercramm ¢ socross 15 omvon 31 Deneparmnors sovors T MOCTITENOL0 ToRSpR RSSO EH

| BoswoxocTs 3aKasuMKa usMeHHTS YCrIOBMS KOHTPAKTA B COOTBETCTBMM C 1.1 4.1 CT. 95 DEAEPAnLHOTD 3aKOHa

| Mpeaycmorpena sosmoxmocTs ogHocToponnero pactopxenus KowTpaxTa (4. 8 - 25 . 95 N 44-03)
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ToeBosaH K YHACTHMKaM 3aKYTOK 5 COOTBETCTSMH C HaCTSI0 2.1 CTaTeit 31 GeaepansHOrD 3akona Ne 44-03:
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‘3nper 45 AonyCK OTASRLHSIX SHAOS TOB3DOB HALMHOCTDOSHAS, DOHCXORAUX W3 MHOCTRSHHSIX FOCYAZPETS (5 CooTSSTCTSMN €
Tocrarosnerien MoasuTenecrea PO Ne 656 or 14.07.2014)

Orpaniiensie AOMYCKS OTASbHSIX SHADS MERLIHCKIX HEZENHT, TPOHCXORAIX W3 HHOCTPSHHSX TOCYASDETS (5 COOTBETCTB N ©
Tocrarosnerinen MpasiTenecrsa PO Ne102 o7 05.02.2015), ApUHEHAETCS nepeqers:

| Orpanisensie AOnYCks neKapCTSesIX TPEN3PSTOS, BXnIONERHSIX 5 npeyers KHEUIT 1 MPOHCXOSIIX 43 HHOCTDIHHSIX TOCYAZPCTS (5
| cooraeTcTB ¢ MlocTanosRErwew pasiTenscTes PO N91289 07 30.11.2015)
| '3nper 45 AoTYCK MPOTpEIIMHOTD oBeCneveNHS, MDOUCXORFILEND 15 HHOCTPHHaX rocy3pCTS (8 CooTseTcTamn ¢ MocTanosnesmen

| Tpasurenscrsa PO Ne 1236 or 16.11.2015)

3nper 45 AOTYCK 108308 KON NPOHEILUNERHOCTH, MDOHCOARLX 45 HHOCTPS X FOCYA3PCTS (2 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTanoBnSHMEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

| Orpaniensis BONYCKS OTAS bHAIX SHAOS MHLESEX TPOAYKTOS, MDOUCKOARLLIX 45 HHOCTDS KX FOCYASPCTS (5 CooTeTCTSMM € MlocTanoBASHHEH
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

Orpanitiensie AOMYCKS OTASbHSIX SHADS PaAHOSTEKTOONHO NDORY KL, MIDOHCHORSLES: 3 HHOCTDSHIX FOCYASPETS (8 COOTBETCTSMN ©
Mocrarosneren MoasiTenecrea PO Ne 958 o7 26.09.2016)

| 3nper w5 AonycK oTaETersix SHA0S O3PS HeSensHOi 1t ADeE0OBpSEaTHBHOLE] npoHENHOCTH (8 CooTBeTCTaAN ¢ MTocTaoBneEN
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

| Orpaniensie AOnYCKS OTaS bHeIX SHAOS CTENTOS 473 KOPONSPHSIX SDTEDHI: 1 KSTETEPOS, MPOHCXOAAX 3 HHOCTDIHHEIX FoCYAZPET (S
CoorseTcTB ¢ MlocTanosAeew pasuTenscrsa PO N 1468 or 04.12.2017)

| (Orpaniiensie AOMYCKS OPYX3S CMODTHSHOTD OTHECTDENSHOD C HSPESHH CTEORGHN, N3TDOOS ¥ BOSTIDHNSCO8 PO i WX AETNSF,
PPOMEXaSI U3 HHOCTD3HEIX TOCYAZDCTS (8 CooTseTCTEMM ¢ [TocTanosnenuen [TpssTensers PO N9 1119 o7 20.05.2015)

‘33M1peT Ha AOMYCK TOS3503, YCNYT MDY OCYWECTaNEHM SKYTION, 3 TBKAE OTP3HAHENHS 1 YCAOBHS AONYCKa 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOSHHSMM, YCTSHOBREHHIMM
CraTeei 14 Genepansoro s3kona N 44-03:

Orpanmsenms
33KYTKE Y CYBLEKTOB MANOTD MPEANPAHAHTECTSS 1 COLMATISHO OPHEHTUPOBSHHIX HEKOMHEPIETKHX OpraHU3aLi:

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

| 3akasun Bnpase yaenmunTs MO COrMACOBAHMIO C YHGCTHHKOM SaKYTIKH KOTHUECTEO MOCTABAAENOrO TOBSDa NP SAKAKOHEHAN
'KOHTPaKTa 8 COOTBETCTaMM C 4aCTt0 18 CTaTe 34 DEAEPANLHOrD 3aKOHa.
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1] Yenosus R0nyCKa To83p0S, MDOACKORSLAK W3 MHOCTPBHHOTD OCYASPCTSS Wk TPYIE! MHOCTP3HHEIX FOCYASDCTS, 415 Uenel oCyecTaners %
33kyn0 083008 (5 CoOTEETCTSMM € PMKa3OM MitnACTEDCTSS i<arCos POCCHACKO Denspauy oT 04.06.2018 NS 126n)

| | [ 33mper ra sonyex omensiien siaos 1083008 HMaHHOCTDOSHIS, MPOCXORRLINX 43 HHOCTD3HHEIX TOCYASPETS (5 COOTSETCTSMN ¢
Tocrarosnerien MoasuTenecrea PO Ne 656 or 14.07.2014)

(1] Orpamuserime 20ny ks OTaeRsHSIX SHAOS HEZHLNHCKIX HSREAT, TDOHCHOLUIX W3 WHOCTDSHHSIX FOCYAZPETS (5 COOTBETCTSIN ¢

| Tlocranoenemien MpsaiTenscrea P NP102 o7 05.02.2015), npHinenserca nepesens: =

(1] Orpamierie a0nycKa nekspCTaeHHsIX APENEPATOS, BKMIOUEHHSX & NEpesers KHEITT 1 APOUCKOZALINK W3 UHOCTDSHHSIX FoCYAZPCTS (8
cooraeTcTB ¢ MlocTanosRErwew pasiTenscTes PO N91289 07 30.11.2015)

'3nper 45 AoTYCK MPOTpEIIMHOTD oBeCneveNHS, MDOUCXORFILEND 15 HHOCTPHHaX rocy3pCTS (8 CooTseTcTamn ¢ MocTanosnesmen
Tpasurenscrss PO Ne 1236 or 16.11.2015)

1] 33nper na AonycK 708308 MerKo MPOMBILINEAHOCTH, MDOHCKORRLX 45 HHOCTDSHHaNX FOCYABPCTS (5 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTaoBASHHEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

(1] Orpamwserins 20nycks OTaeRsHSIX SHAOS MHILESSX POAYTOS, MPOCXOASIIAX 43 HAOTTD3HHSIX TOCYESPCTS (8 CooTSeTCTEMH € IToCTanoBTEHEN
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

(1] Orpamsserine Z0nycks OTaeRsHIX SHAOS PANOSEKTDONNOT MDOAYKUH, TIDOHCHORALES 3 HHOCTDSHHX FOCYAZPETS (8 CoOTBETCTSMN C
Tocranosneren MpaskTenscrss PO NS 958 o7 26.09.2016)

| | 0 serwer ra somyox orzensnei suzos rosspos nesensnoi n aepescoSpaSarsssiouei npeninermocT (5 coorseTeTam < Mocrarcsnerer
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

| | & Ompamerne zonycia oraensrenx suacs creros ans koporapren: aprepit n karerepos, nponcrosauAX 13 HoCTPaHHe rocyaepCTS(s
| cooTsercram ¢ Mocranosnenwen MoasnTensCrea PO Ne 1469 ot 04.12.2017)

| | 1 orpsmenme sonyexa oppom copmescro ervecrsrstro ¢ napesmsi craanow rerponce Scenpunecee oo i Serane,
PDOMCHARLIX 13 HHGCTPAHHADX FOCYAZDCT (2 CooTaercran ¢ MlocraHosnemen MsaTenserea o Ne 1118 or 20.09.2018)

1] 3anper Ha AOTYCK T083D03, YENYT MDK GCYWECTAREHH SaKYTIOK, 3 TSKXE OTPSHAKERHS 1 YCAOBHS AOTYCK3 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOBHSMM, YCTSHOSREHHIMM
CraTeei 14 Genepaneoro sakons N 4403

Orpanmsenms
(1] 33KynKa y CYBSEKTOB MBTOTO MPEANPHHHNSTENSCTS  COLANSHO CPHENTHPOBaHHEIX HEKOHHEPHECKIX OpramsaLi:

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

v ::a;::; SrIpaBe YSTIITL 0 COraCOBaNAIO < YBCTHANOM SSKYTION KOMH4ECTE0 NOCTaBRAENOTO ToRapa oW Sakmosern

| BoswoxocTs 3aKasuMKa usMeHHTS YCrIOBMS KOHTPAKTA B COOTBETCTBMM C 1.1 4.1 CT. 95 DEAEPAnLHOTD 3aKOHa

| Mpeaycmorpena sosmoxmocTs ogHocToponnero pactopxenus KowTpaxTa (4. 8 - 25 . 95 N 44-03)
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| | nopra o o | Unoprn o saase | Mpemyuscrea y-acrranan | ToeGosanms w ywacrmmam | Korrasras wecpopraunn || Moswuns v rpaesa |

TpeGosanua x yuacrmxam

(1] B TpeSosany k ysacTrnkan (s CoOTBSTCTSWM C 4aCTei0 1 Cramen 31 QenepansHoro 3axona Ne 44-03):

(1] Emvrie TpeBosany x ysacTrinkan (5 COOTBSTCTSMM C 4CTei0 1.1 CraTsk 31 GenepansHoro saxora Ne 44-03):

B cooTseTCroMM C uacTio 5 CraTew 30 Gegepansoro sakona N 44-03:

5] TosSosarme k nocrasuney (rooRRMAY, MCROTHITETI), e FSTIOLIEHYCS CYESKTON HAROTD TDSANDHHAMATETSCTSR WAV COLUATSHO CDHENTHGOBAH:
HEXCHMEpHECKO Opras3aLIEH, O TOWSH4eHA K HETOMKEH I KOHTERKTS CYSTORDAALHKD, CONETOMHTENE: 3 AWCTE CYGueKTon Hanor
RSATEMHNBTenSCTSS, OO OPHEHTpOSaHHSX HEXOHHEpLECKIX OpTanUEaL:

Obvem npuaesenns  neroriesto KonTPaITa o
<ybroapaancos, concronrurTEnei s ncra CHI, COHO: 00 % or HMHK

1] Toefosani K yHaCTHKaM 3aKYNOK B COOTBETCTEMN C HaCTs0 2.1 CraTuit 31 GeaspaniHoro sakona N 44-03:

roroso
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Haumerosanue aokymesTa:

HononwuTensias wadopHaLM:

roroso

Mpeanucane oTcyTCTByer 5 PeecTpe pesynsTaTos KoMTpOnS:

10 pesynuTaTam o6uiecTBENHORO OGCYMENNS B COOTBETCTBMM C RYHKTOM 4 acTh 3 CTaTsh 112 OeAepansHoro 5akona Nod4-03

Brumanmel [leHCTENS MOTYT GbiTb BLINONHENbI TOMSKO Ha OCHOBANWM COOTBETCTBYIOUIEH DESOMIOTHEHON YaCTH PEUIEHHS KOMWCCHN, WHCTIEKLIUN
KOHTPOMMPYIOU€ro Oprama. B Cy4ac OTCYTCTENA TAKOTO PelUeHNA Pa3MELICHHE CBEAICHMI! ABMACTCA HAPYLICHHEN SaKOHOAATENLCTEa:

Brumanmel [lefCTENS MOTYT GbiTh BLINONHENbI TOMISKO Ha OCHOBaNWM COOTBETCTBYIOUIEro Pelients CYAEGHOrD Oprana. B CTyuae OTCYTCTBNA TaKoro pewenus

Brumanmel [leACTENS MOTYT GbiTh BLINONHENb TOMISKO Ha OCHOBaNHM COOTBETCTBYIOUIErD PESyMIbTATa OGIECTBENHOTO 0GCyWaeHwS. B Cryae OTCyTCTamA
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HononwuTensias wadopHaLM:

Micbopmaus o GromeTHom ofssaTenscrae (5 Cryvae KONTPORS 10 Cr.99 44-03 co cTopons TOOK)

R npwveenoro80: (o001 [ Howep nowmesnoro 501 [0522086118220000249
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3akona 44-03
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Mpenmyuecraa
(1] Opramsauvsn ureankaos (s coorasTeTm co Cramseii 28 Genepansroro 3ak0na e 44-03) %
(1] YHpexagswaM u MPEANDHATHAM YrONOBHO-HCTONH¥TEHO/ CHCTENI (8 COOTSETCTEMM Co CraTseii 28 GeaspansHoro 3axora N° 44-03) %

'YenoBA, 3aNpeTs! 1 OrPaKNNEHIA AONYCK TOBaPOB, MPONCKORAULIK M3 WHOCTPANHOFO FOCYAAPCTEa

(1] YuacTuKan, 335850 w1t OKOHSTE/ISHslE MIDEATOXEHHS KOTOPSIX CONSPXET MEIIOKEHMS O MIOCTASKE TOB3POB POCTHICKOND, SPHAHCKOTD, %
'670PYCCKOT U (W) KE3EXCTaHCKOD MPOHCKOKAEAMA (B COOTBETCTEMM € MpiKa30H MUHaKOHOMPE3SHTHA Poccun Ne 155 07 25.03.2014)

(1] 33nper na AonycK oTaEMersIX SKIOS TOSIPOS HBLIMHOCTPOSHIS, POHCXORAX H3 HHOCTP3HHSLX TOCYASPETS (5 COOTSETCTBMI €.
Tocranosseren MpaskTenscres PO NS 858 o7 14.07.2014)

(1] Orpamuserime Z0ny ks OTaeRsHAIX SHAOS HEZHLNHCKIX HSREMAT, TDOHCHORUINX W3 WHOCTDSHIHSIX FOCYAZPETS (5 CoOTBETCTSIN C
Tocrarosnerinen MpasiTenscrsa PO Ne102 o7 05.02.2015), npuniersetcs nepesers:

(1] Orpamierie a0nycKa nekspCTaeHHsIX APENPaTOS, BKMIOYEHHSX & NEpesens KHEITT 1 MPOUCKOZALINK W3 UHOCTDSHHSIX FoCYAZPCTS (5
cooraeTcTB ¢ MlocTanosRErwew pasiTenscTes PO N91289 07 30.11.2015)

(1] 33nper na AonycK MpOrpaINHOTD oecnedsHS, MDOHCXORFILEND 3 HHOCTDBHHaX roCya3pCTS (3 cooTsercTaim ¢ MocTanosnesmen
Tpasurenscrss PO Ne 1236 or 16.11.2015)

1] 33nper na AonycK 708308 MerKo MPOMBILINEAHOCTH, MDOHCKORRLX 45 HHOCTDSHHaNX FOCYABPCTS (5 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTaoBASHHEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

(1] Orpamwserins 20nycks OTaeRsHSIX SHAOS MHILESSX POAYTOS, MPOCXOASIIAX 43 HAOTTD3HHSIX TOCYESPCTS (8 CooTSeTCTEMH € IToCTanoBTEHEN
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

(1] Orpamsserine Z0nycks OTaeRsHIX SHAOS PANOSEKTDONNOT MDOAYKUH, TIDOHCHORALES 3 HHOCTDSHHX FOCYAZPETS (8 CoOTBETCTSMN C
Tocranosneren MpaskTenscrss PO NS 958 o7 26.09.2016)

(1] 33nper na Aonyex oraenersix sua0s T053p0S HeSenswoii i Aepes00BpaBaTEOWS] NpoHsLINERHOCTH (3 CoTBETCTSM ¢ (TocTaoSASNHEN
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

(1] Orpawsserie 20nycks OTaeRsHAIX SHAOS CTENTOS 473 KOPOH3PHSIX SPTEDHIE f K3TETEPOS, NOUCHORAUIX 3 HHOCTDHHSIX FOCYAZPETS(=
cooraeTcTB ¢ MlocTanosneet TpasiTenscTsa PO Ne 1469 or 04.12.2017)

] Orparene AonycKa apy 1R CROBTHSHORD CIHECTORNSHOTO C HBPESHEI CTEORON, MaTPGHOS  GOSTDHTGCOS PO I i AETaneF,
POCXaR I 13 TR 100y BSPCTS (8 CoaTaererEn ¢ Toeranosnenien Tosenrenseres 26 i 1118 o 20.08.2015)

1] 3anper Ha AOTYCK T083D03, YENYT MDK GCYWECTAREHH SaKYTIOK, 3 TSKXE OTPSHAKERHS 1 YCAOBHS AOTYCK3 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOBHSMM, YCTSHOSREHHIMM
CraTeei 14 Genepaneoro sakons N 4403

Orpanmsenms
(1] 33KynKa y CYB52KTOB MBTOTO MPEANPHHHNSTENSCTS  COLANSHO CPHENTHPOBaHHSIX HEKOHHEPHECKIX OprarHsaLI:

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

| 3akasun Bnpase yaenmunTs MO COrMACOBAHMIO C YHGCTHHKOM SaKYTIKH KOTHUECTEO MOCTABAAENOrO TOBSDa NP SAKAKOHEHAN
'KOHTPaKTa 8 COOTBETCTaMM C 4aCTt0 18 CTaTe 34 DEAEPANLHOrD 3aKOHa.

Bosmoxciocrs axasua NSNS YCTOBNS KONTPaKTS 8 CoOTReTCTaN € 1.1 .1 €7 95 Geq€pamHORD SKOHS

TIpenycHOTpENa BOSMOMHOCTE ORHOCTOPOHHEFO PACTOpeHWS KONTPaKTa (4. 8 25 Cr. 95 Ne 44-3)
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TpeGosanus x yuacrmiam

9] Emvrie TpeSosany k ysacTrkan (8 CoOTBSTCTBWM C 4aCTei0 1 Cramen 31 QenepansHoro 3axona Ne 44-03):

e OCTSK POCCUM 13 ASATENEHOCTS 110 TEXHUSECKOR SBUINTE KOHBAASHLMBNEHO MABOPHALAN C YKE3aHHEN 3413 YENT:
- YCAYTY 110 HOHMTOUTY M+GOPHELOKHOT 6E30MZCHOCTH CPEACTS U CHETEM rGOpHaTHSaAMN

1] ToeBosani K yHaCTHKaM 3aKYMOK B COOTBETCTEMM C HaCTs0 2.1 CraTuit 31 GeaspantHoro sakona N 44-03:

roroso
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pabor, yenyr): AEHEXHSIX CPEACTS Ha DECHETHAIA CHeT MICTONHHTENS, YK33aHHul & KONTDBKTE, 12 OCHOBaMHN SHICTaSNEHHOTD UCOnHTENEN CHeTa uih cueTa-
BakType: 5 Tewene 20 Arel NOCTE MOAHCHS CTOPOHaNI AKTS OKB33HHSIX YEVT.

Yenosus nocraski Tosapos, okasat B cooTeercTaMM € Texmueckoll vacTeo
Yenyr, ssinonmerna p6or:

TpeSosanis 0 npenocTasnen rapITIH
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TaK0 rapanTa
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TG oei A GiToE MDOMSBoAACR FaTEREreT Homep pegakuyn caepenmi 5 EMC:

| | er— | —

2

Kparkoe onucanme usmenenms: [Visnenenne

Tlo pewennno saxaswma

Dava npunsTu pewenms:

TIpeanicatime oprana, yTIONHOMONEHHOFO Ha OCYLIECTBEHME KOHTPOR

Brumanmel [leHCTENS MOTYT GbiTb BLINONHENbI TOMSKO Ha OCHOBANWM COOTBETCTBYIOUIEH DESOMIOTHEHON YaCTH PEUIEHHS KOMWCCHN, WHCTIEKLIUN
KOHTPOMMPYIOU€ro Oprama. B Cy4ac OTCYTCTENA TAKOTO PelUeHNA Pa3MELICHHE CBEAICHMI! ABMACTCA HAPYLICHHEN SaKOHOAATENLCTEa:

Howep npeancars:

Hovep pesystara korTpons o
[

Mpeanucane oTcyTCTByer 5 PeecTpe pesynsTaTos KoMTpOnS:
Korponpyrowii oprar, ~
[ | memaswmi pesonroeyro wacrs

PeLUeH KOMMCCHM, UHCHERL

KoMTpORpyOuerD OpraNa:

—

Haumerosanue aokymesTa: or: ne:

Pewenme cyaeGHoro oprana

Brumanmel [lefCTENS MOTYT GbiTh BLINONHENbI TOMISKO Ha OCHOBaNWM COOTBETCTBYIOUIEro Pelients CYAEGHOrD Oprana. B CTyuae OTCYTCTBNA TaKoro pewenus
pasmellenue Crefenwii SBNIRETC HAPYILEHUEN 3AKOHORATENbCTEa:

| cyassren opran:

| | Hewmenosarue aoxymera:

| Mo pesynbraTam obuecroenoro obcywaenms & cooraercromm c mywcrom 4 sach 3 craTom 112 GeacpansHoro saxona No44-03

Bruwane! [leACTENS NOTYT GoiTs BbiTonHEH TOTSKO Ha OCHOBaHWM COOTBETCTBYIOUEIO PEsyASTaTa OBUISCTaCHHOr0 BCYHaeH¥S. B Cnysas oTcyTeTBns
TaKOTo peienns PasMEUISHHE CoeASHH FBNRETCS HApYUICHHEM SaKOHOAaTEnsCTa:

Haumerosarie aokyve:

HononwuTensias wadopHaLM:
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Obecneuerme sansn
Paswep obecnevenva zensk: 14240,00] ..
Hons: 1,00 |... % o7 ravansmo (wacnmansrof) uensi konrpaicra

TIRSTENHEIE DEKBAHTEI A1 NEDESHCTEHAS | FOcyAAPCTERHHOE GIOBKETHOS OBULEOSpa30BaTENsHOR Y4PERISHHE LKONa-HATEDHST A75
BeHExHBIX CPEACTS MK yinoHEr
yacTiKa 2y oF saKIoNerA

KorTpaKTa:
Nesoii cuer: 614.64.041.0
Pacuemuif cue: 40601810036013000002

TIOBRACK SHECEHMS ASHEXHBIX CPEACTS 5 | B CODTRETCTEMM C TREBOSBHHAMI A0KYMERTaLIN
Kaecrae obecneHens saseri:

‘O6ecneserme ncrontenA koHTPaKTa

e s— 71200,00 |-
Konmparra:
Aon: 5,00 |-.| % o7 nasanenof (wakcmnansio) uens: korparra

TIRSTENrSIE DEXBAHTEI A5 OGECTESEHIS | FocyRapCTESHHOE GIOBKETHOS OBULEOSpaS0BaTENsHOR Y4PERISHHE LIKONa-HATEDHST A75
s p———

Nuesoii cuer: 614.64.041.0

Pacuemuif cue: 40601810036013000002
MIopRACK NPEAOCTaBNEAYS OBECTEHENNS | OBecnedeHie WCNOTHENHS KOMTP3KTS NPEAOCTSBNRETES A0 NOATHCEHIS KOMTPSKTS NOBEA/TENSH SASKTPORHOTD 2YKLVOHS WIW HSIH YSaCTHKOH,

UCROMHEn#3 KONTDBKTa, TPEBOBAHA K | C KOTOpSIH 3aKMNOUBETCA KORTPRKT NDH YKNOHEHMI NOBEATENR OT NOATHCAHWS KOKTDBKTa; CBSTOKONWS AOKYMEHTa, NOATaEPKAZIOLIEFD. .
(OBECEUEHHI, HHABOPIALAS O GAHKOBCKON | e nnCT=snanits AASFSUA SIS HEATHALI45 KIHTAAKTA  MPANTARNGSTES <2XA2SALL, AMHAA SR HAE, £ AT Ao IR ieTanen AnekTrsanes,

‘conposoxaer KonTpaKTS:

Yenosmn konTpaKTa

Honep Tunoscra orTpaKTs, Tnoesix Coox asicraus oerpara: =
Venoa Komrpacra:

opyna uensi. Yeranasnuasetcs, scnn
sakyn€a ocyweCTansETCS 5 CooTETCTRMM ©
11 PO o7 13.01.2014 Ne15:

Mecro pocrasiw Tosapa, swinonnenws |Canapckan 06nacts, 7.0, HoBOKy/BSILEBCK, . Miporosa, 4. 26
Paborei wnw okasanun yenyru:

Cpokw nocrasku Tosapa < 10 sa3pa 2019 roas no 17 wiows 2019 roas,  oau STan, exeanesno ¢ 8-00 20 11-00 acos.
3asepuennn paGoTsi nuGo rpadmk
‘oxasanus yeayr:

| 3akynia ocyuectannerca 3a cuer mexGromKeHOro TPaRChepTa w3 GromieTa cyGnexTa PoccHiickoii Deaepaumn

HononwuTensias wadopHaLM:

Micbopmaus o GromeTHom ofssaTenscrae (5 Cryvae KONTPORS 10 Cr.99 44-03 co cTopons TOOK)

a2 npumasyoro [x] Howep npunmMaenoro B

| Npeamerom konrpakra senseTc nocraska T05apa, HEOGXORMMOTO 7S HOPHANEHOTO HHSHEOGECTIEHEHN B CAYNASX, YKA3AHHBIX B YaCTH 9 CTaTbw 37 DeAepancHoro
3akona 44-03

| Buinonnenme nayuHO-uCCIEROBATENCIMX, OMIBITHO-KOHCTPYKTOPCKIX, TEXHONOTMUECKYX PAGOT WM OKASAHME KOHCYISTAUMOHHIX YCAYT

roroso
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Mpenmyuecraa
(1] Opramsauvsn ureankaos (s coorasTeTm co Cramseii 28 Genepansroro 3ak0na e 44-03) %
(1] YHpexagswaM u MPEANDHATHAM YrONOBHO-HCTONH¥TEHO/ CHCTENI (8 COOTSETCTEMM Co CraTseii 28 GeaspansHoro 3axora N° 44-03) %

'YenoBA, 3aNpeTs! 1 OrPaKNNEHIA AONYCK TOBaPOB, MPONCKORAULIK M3 WHOCTPANHOFO FOCYAAPCTEa

1] Yenosus R0nyCKa To83p0S, MDOACKORSLAK W3 MHOCTPBHHOTD OCYASPCTSS Wk TPYIE! MHOCTP3HHEIX FOCYASDCTS, 415 Uenel oCyecTaners %
| 33kyn0 083008 (5 CoOTEETCTSMM € PMKa3OM MitnACTEDCTSS i<arCos POCCHACKO Denspauy oT 04.06.2018 NS 126n)

| | [ 33mper ra sonycx omensrienx s1aos 1083008 HMLHHOCTDOSHIS, MPOCXORRLINX 43 HHOCTD3HHEIX TOCYASPETS (5 COOTSETCTSMN ¢
Tocranosseren MpaskTenscres PO NS 858 o7 14.07.2014)

(1] Orpamuserime 20ny ks OTaeRsHSIX SHAOS HEZHLNHCKIX HSREAT, TDOHCHOLUIX W3 WHOCTDSHHSIX FOCYAZPETS (5 COOTBETCTSIN ¢

Tocranoseren IToasrenscrea PO NE102 o7 05.02.2015), npwenserca nepesens: =

|| 01 Orpsmuensie aonycxs nexapersesi rpensperos, ko & nepeens XHHaT n oA 3 wnoETS FoGyESPCTS (2
| Comtercrai ¢ Mocranosnemen [oseirenicres £ 11255 o7 30.41.2035)

(1] 33nper na AonycK MpOrpaINHOTD oecnedsHS, MDOHCXORFILEND 3 HHOCTDBHHaX roCya3pCTS (3 cooTsercTaim ¢ MocTanosnesmen
| TpaswTenscTsa PO Ne 1236 oT 16.11.2015)

1] 33nper na AonycK 708308 MerKo MPOMBILINEAHOCTH, MDOHCKORRLX 45 HHOCTDSHHaNX FOCYABPCTS (5 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTaoBASHHEN
Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

9] Orpawserins 20nyCks OTAERSHEIX SHAOS MHILESSX POAYTOS, MPOCXOASIIAX 43 HAOTTD3HHSIX TOCYESPCTS (8 CooTSeTCTEMH € [ToCTaMoBTEHEN
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

(1] Orpamsserine Z0nycks OTaeRsHIX SHAOS PANOSEKTDONNOT MDOAYKUH, TIDOHCHORALES 3 HHOCTDSHHX FOCYAZPETS (8 CoOTBETCTSMN C
Tocranosneren MpaskTenscrss PO NS 958 o7 26.09.2016)
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

(1] Orpawsserie 20nycks OTaeRsHAIX SHAOS CTENTOS 473 KOPOH3PHSIX SPTEDHIE f K3TETEPOS, NOUCHORAUIX 3 HHOCTDHHSIX FOCYAZPETS(=

|
|
|
I
| | [ 3anper va sonyex oraencsen suaos rosapos Hebenswoii 1 azpesoobpaaTsisaiouiel AposiLIREAHOCTH (8 COOTBSTETEMM € MloCTaORREHMEN
|| Cooreencramn < Mocramctnensen iosenranscras P s 1485 or 04 12.3017)
|

) Orpasinienne Aonycka opyx1a CROpTHENOFD OTHECTDENSHO C HaPEHEIN CTEGON, NaTDOHOS 1 GOSNPUNSCOR Mo W AETare,
| PDOMCHARLIX 13 HHGCTPAHHADX FOCYAZDCT (2 CooTaercran ¢ MlocraHosnemen MsaTenserea o Ne 1118 or 20.09.2018)

| | @ 3anpet ra monyex To2pos, yanyr P OcyeCTENERHK 33KYTIOK, 3 TaKOKE OTPaHASENHS U YCOBMS AONYCKA B CODTBSTCTSNH C TPEGOBSHASHM, YCTaHOSTEHHBIN
CraTeei 14 Genepaneoro sakons N 4403

Veranosneno s cooseTcra ¢ MocTaroanenven MpasuTenscrsa PO Ne 832 or 22.08.2015

Orpanmsenms
9] 33KynKa y CYBSEKTOB MBTOTO MPEANPHHHNSTENSCTS H COLIANSHO CPHENTHPOBaHHSIX HEKOHHEPHECKIX OprarHSLI:

Yeranosnens ans CMI 1 COHKO

BOSMOMHOCTS SaKA34MIA HSMEHHTS YCTIOBHS KOMTPAKTa B COOTBETCTSMM C MonoMeHMs MM 3aKoHa N 44-03:

‘3aKasumK BrPABE YBERMUNTS 110 COTNACOBINMIO C YHACTHHKOM S3NYIIKH KOTMYECTO NOCTABAAENOO TOBAPA DK SaKIOHEHHH
'KOHTPaKTa 8 COOTBETCTaMM C 4aCTt0 18 CTaTe 34 DEAEPANLHOrD 3aKOHa.

BOSMOMHOCT SaKaSHHKS WSMENNTS YCTOBUS] KONTPAKTa B COOTBETCTEMN C 1.1 4.1 CT. 95 DEJEpanbHOro SaKona

TIpenycHOTpENa BOSMOMHOCTE ORHOCTOPOHHEFO PACTOpeHWS KONTPaKTa (4. 8 25 Cr. 95 Ne 44-3)

e
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TpeGosanus x yuacrmiam i
9] Emvrie TpeSosany k ysacTrkan (8 CoOTBSTCTBWM C 4aCTei0 1 Cramen 31 QenepansHoro 3axona Ne 44-03):

Npeaycrotpero

9] Emvrie TpeBosany x ysacTrkan (5 COOTBSTCTSMM C 4CTei0 1.1 CraTsk 31 QenepansHoro saxora Ne 44-03):

Npeaycrotpero

|| | | mononnurensusie rpeGosanms K yuacruuam (s cooTseTcTmm ¢ uacTbio 2 Crauu 31 GepepansHoro sakona Ne 44-03)
Haunenosanue 105308, DIBOT, YCAYT N0 NOCTaHOBASNH [Ip3sHTEnbCTSS PO o7 04.02.2015 N9 98

(OKasanie yCAYT OBULECTEEHHOTD TTaY U (1K) NOCTSBKM THLIEBBIX NIDOAYKTOS, 33KYNAEHSIX AN ODTaM3aU, OCYILECTENSIOWLAX DBpa30SaTEnbHy !0 ASATELHOCTS, HERMUAHCKAX  ~

DTS2, OpraASBN: COUNaNSHOTD CBCTY USSR, OpFEHAZBLA CTASG BTt 1 . O300POSTEAHS B CRYH0%, SET HHONHaA (HaKCHNNLN2R) o OTEaKTa (uewa 7072)

ToeBos e K MBS0 BUHAHCOBLIX DECYPCDS A1 HEMORHENHS KONTPKTS (3 CODTSETCTaMM C NYHKTOM 1 43CTH 2 CTaT 31 ©easpansHoro 3akona e 44-03):

ToeBos e K MBS0 Ha IDaSE COBCTSEHHOCTY W UHOM 33XOHHOM OCHOBHII OBOPYAOBSHIS 1 APYTVX MATEpHBNHSIX PECYPEOB AT HEMORHENHS KOMTDaKTS (5
COBTBETCTBM C MyHHCTOM 2 HaCTH 2 CTaTui 31 GeaspaNbHoro sakora N 44-03):

I ToeBos e K KBTS0 OMT PABOTSI, CBR33HHOTD C NDEAMETON KOHTDaKTa, 1 AETOB0 PeNyTau (8 CODTBETCTBIH C NyTON 3 SacTh 2 CTarew 31 Geaspansnord.
3aKona N0 44-03):

Ko PaKee WCOMHERHOTD KOHTPAKTa (40rOB0a), CBEREHA O KOTOPOI COSPAETCH B PEECTPE KOHTPEKTOS, 32KTIOUEHHBIX B COOTEETCTEMN C OSACPaTHIM 32KOHOM O KOHTPRKTHOR =

Cicreve 3 Cdepe 3aKyMoK TOBapOS, PABOT, YCNYT 415 OBSCNE4eHHA TOCYZPCTSEHHEIX  HyHHLANATEHEX HYXA', TGO B DEECTDE AOTOBOPOB, SaKTIOSEHHEIX 110 PEsyNSTaTaM 32KYMoK 5

e e e S L S s e it S e e

ToeB0B IS K HBTUISHIO HEOBXOIMHOTD KOMMHECTSS CEUABTINCTOS 1 WiHsix PaBOTHAKDS OMIDSNENEHHOTD YPOBHA KBBTUBHKBLIMN A5 HETORHERHS KONTPKTS (3
(COOTBETCTB M € nyCTONM 4 AT 2 CTaTon 31 GenepanLHorD 33K0ra N 44-03):

U

I

| | B coommercramm c wacrero 5 craTun 30 Genepansworo saxona Ne 44-03:

| | | () Toebosanue k nocrasuuny (nogpasiy, ucronuTeno), He SEMRIOLIEMYCS CYBEKTOM HBTOFD TPEATPHHINATENSCTS W COLWATEHO OPHEKTUPOSSHHOH
i HEXOHHEpHECKOM OpranWSaUASH, O MPHENESEH K K HETONHEH 10 KOHTPaKTa CYBMOAPRIAKOS, COMCTORHUTENET U3 WCTS CYBBeKTOS 1Haoro

Oen npusnevenns k uenomHSNHD KONTDKTS o
CyBrnoapsmKos, CoucTonmMTEne 43 wCaa CHIT, COHO: 0,00 | % ot HMLK

1] Toefosani K yHaCTHKaM 3aKYNOK B COOTBETCTEMN C HaCTs0 2.1 CraTuit 31 GeaspaniHoro sakona N 44-03:
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Mpenmyuecraa
r () Oprasusaumsm uHsanuacs (s CooTseTCTSMM CO CraTseii 29 DeaepansHoro 3aKoxa N 44-03) %
|| 0 vupexaerusm u npeanoususm yronosso-uenoHTensHofi cucTens! (8 CooTBETCTBMM Co CraTseit 28 GeaspansHoro sakona N 44-05) %

'YenoBA, 3aNpeTs! 1 OrPaKNNEHIA AONYCK TOBaPOB, MPONCKORAULIK M3 WHOCTPANHOFO FOCYAAPCTEa

¢] Yerosun monyCra ToB3p0S, MDOHCKORALLX 3 UHOCTDAHOT FOCYAZPCTEA W FPYS! MHOCTDSHHSIX FOCYAGPCTS, A7 UENEH OCYLLSCTENEHHS 15]%
l 3aKynox Tosapos (3 cooTsETCTSMM C npWKaz0M MiAHCrepETaa Giancos PoccHCKoi Geacpaiun oT 04.06.2018 N8 126w)

|| () 3amper s aonycx orasnersix sua0s ToBSROS HBLIMHOCTDOSHIS, NDOKCXORAIX #3 MHOCTD3HEIX FOCYASDETS (5 COOTBETCTSNH €
Tocrarosnerien MoasuTenecrea PO Ne 656 or 14.07.2014)

(1] Orpamuserime 20ny ks OTaeRsHSIX SHAOS HEZHLNHCKIX HSREAT, TDOHCHOLUIX W3 WHOCTDSHHSIX FOCYAZPETS (5 COOTBETCTSIN ¢

Tocranoseren IToasrenscrea PO NE102 o7 05.02.2015), npwenserca nepesens: =

| | © Orparnene sonyara nexaperestis npenaparos, sinosesan & nepeuers XHBNT 1 npoHcxaaawuK 13 AOCTORHHEIX roCYAEpETS (8
CooraeTcTE ¢ MocTarosneren TpasiTenscTea PO Ne1289 o 30.11.2015)

|| 01 ssnper v oy rporpanors ctscrasenss, rponcscassers s wsocrpanen rocyapers (s coersercra < Mocasosnema
Tpaairenscrea PO Ne 1236 o7 16.11.2015)

1] 33nper na AonycK 708308 MerKo MPOMBILINEAHOCTH, MDOHCKORRLX 45 HHOCTDSHHaNX FOCYABPCTS (5 CooTBeTCTSMM ¢ MlocTaoBASHHEN
| Tpasyrenscrss PO Ne 791 or 11.08.2014)

(1] Orpamwserins 20nycks OTaeRsHSIX SHAOS MHILESSX POAYTOS, MPOCXOASIIAX 43 HAOTTD3HHSIX TOCYESPCTS (8 CooTSeTCTEMH € IToCTanoBTEHEN
TpasirenscTsa PO N 832 or 22.06.2016)

(1] Orpamsserine Z0nycks OTaeRsHIX SHAOS PANOSEKTDONNOT MDOAYKUH, TIDOHCHORALES 3 HHOCTDSHHX FOCYAZPETS (8 CoOTBETCTSMN C
| Tocranosneren MpaskTenscrss PO NS 958 o7 26.09.2016)

(1] 33nper na Aonyex oraenersix sua0s T053p0S HeSenswoii i Aepes00BpaBaTEOWS] NpoHsLINERHOCTH (3 CoTBETCTSM ¢ (TocTaoSASNHEN
Tpasirenscrsa PO Ne 1072 or 05.09.2017)

(1] Orpawsserie 20nycks OTaeRsHAIX SHAOS CTENTOS 473 KOPOH3PHSIX SPTEDHIE f K3TETEPOS, NOUCHORAUIX 3 HHOCTDHHSIX FOCYAZPETS(=
| cooraeTcTB ¢ MlocTanosneet TpasiTenscTsa PO Ne 1469 or 04.12.2017)

] Orparene AonycKa apy 1R CROBTHSHORD CIHECTORNSHOTO C HBPESHEI CTEORON, MaTPGHOS  GOSTDHTGCOS PO I i AETaneF,
POCXaR I 13 TR 100y BSPCTS (8 CoaTaererEn ¢ Toeranosnenien Tosenrenseres 26 i 1118 o 20.08.2015)

9] 33npeT Ha AOTYCK T083D03, YENYT MDK GCYWECTANEHH SaKYTIOK, 3 TSKXE OTPSHAKERHS 1 YCAOBHS AOTYCK3 3 CODTSETCTaMAM C TPEBOBHHSMH, YCTEHOSREHHIMM
CraTeei 14 Genepanuoro sakons N 44-02

Yeranosneo s cooTseTTaIN C Mpka3oM MuHMCTERCTBa diacos Pocculickoli Geaepaluy or 04.06.2018 N2 126n

Pe—

T —

|

BOSMOMOCT S2KA34HKa KSMEHHTE YCOBHA KOHTPATS B CODTETCTBN C TORCEHHANH KGNS NS 44-03:
D ————
onpara 5 comrsercramm ¢ sacreso 18 crarom 33 Deepanonore Savons
~BOSMONMOCTs 3aKa3Ka HSMEANTS YCTOBHS KONTPBKTa B COOTBETCTBMM 1.1 4.1 7. 95 DeepaRMOro 30N
TpeaycMOTPeHa BOSMOXKHOCTE OAHOCTOPOHHETO PACTOPHEHHS KOHTPaKTa (4. 8 — 25 cT. 95 N2 44-03)
=
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TpeGosanus x yuacrmiam

9] Emvrie TpeSosany k ysacTrkan (8 CoOTBSTCTBWM C 4aCTei0 1 Cramen 31 QenepansHoro 3axona Ne 44-03):

(1] Eavrie TpeSosany x ysacTrnkan (5 COOTBSTCTMM C 45CTei 1.1 CraTsk 31 Genepans+oro saxora Ne 44-03):

[lononmuTensHsie TPeGoBaNNS K ysaCTHMKaM (8 COOTBETCTBMM C 4aCTBIo 2 CraTh 31 GenepansHoro saKona N2 44-03)

Hanmerosarie TO8aDOS, paBOT, YCAYT M MOCTaHOBeA MK [D3EHTENECTSS PO oT 04.02.2015 N° 95

ToeBos e K MBS0 BUHAHCOBLIX DECYPCDS A1 HEMORHENHS KONTPKTS (3 CODTSETCTaMM C NYHKTOM 1 43CTH 2 CTaT 31 ©easpansHoro 3akona e 44-03):

ToeBos e K MBS0 Ha IDaSE COBCTSEHHOCTY W UHOM 33XOHHOM OCHOBHII OBOPYAOBSHIS 1 APYTVX MATEpHBNHSIX PECYPEOB AT HEMORHENHS KOMTDaKTS (5
COBTBETCTBM C MyHHCTOM 2 HaCTH 2 CTaTui 31 GeaspaNbHoro sakora N 44-03):

ToeBos e K KBTS0 OMT PABOTSI, CBR33HHOTD C NDEAMETON KOHTDaKTa, 1 AETOB0 PeNyTau (8 CODTBETCTBIH C NyTON 3 SacTh 2 CTarew 31 Geaspansnord.
3aKona N0 44-03):

ToeB0B IS K HBTUISHIO HEOBXOIMHOTD KOMMHECTSS CEUABTINCTOS 1 WiHsix PaBOTHAKDS OMIDSNENEHHOTD YPOBHA KBBTUBHKBLIMN A5 HETORHERHS KONTPKTS (3
COOTBETCTB M € nyHTOM & ATy 2 CTaTo 31 GenepaHOrD 33€0H3 NS 44-0:

B cooTseTCTBMM C uacTsio 5 CraTeh 30 GegepansHoro sakona N 44-03:
1] ToeGosare K nocrasLuKy (ROADAZHHKY, HCTOTHHTENIO), HE ABNAIOLIEMYCA CYBBEKTOM MBNOTD MDEANDUHUMETENSCTEE W COLHANSHO DPHEKTHOSEHHOT

HEXOHHEPHECKOM OPTaX3BLIAEH, O TPUERESEHyn K UCTOMEXIIO KOHTPEKTS CYGTOAPAASHKGS, CONCTOMTENEE U3 SHCTE CYGueKTos Hanoro

O6wen mpusnesiens K ucnoRerIO KONTD3KTS o
CyBrnoapsmKos, CoucTonmMTEne 43 wCaa CHIT, COHO: 0,00 | % ot HMLK

|Foromo
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