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Аннотация 

Данное руководство пользователя предназначено для работы в прикладном 

программном обеспечении Программа для ЭВМ АИС «Госзакупки». 

1. Введение 

Документ подготовлен для описания порядка работы с Программой для ЭВМ АИС 

«Госзакупки» в части управления закупочной деятельностью. 

1.1. Условные сокращения и обозначения 

Таблица 1. Условные сокращения и обозначения 

Термин Описание 

БД База данных 

ОС Операционная система 

п.м. Пункт меню 

ППО Программа для ЭВМ АИС «Госзакупки» 

ПГ План-график 

ППГ Позиция документа «План-график» 

ПЗ План закупок 

ППЗ Позиция документа «План-закупок» 

1.2. Область применения 

Программа для ЭВМ АИС «Госзакупки» обеспечивает автоматизацию процессов 

управления закупочной деятельностью. 

1.3. Краткое описание возможностей 

Программа для ЭВМ АИС «Госзакупки» обеспечивает возможность: 

 Формирование Документа «План закупок по 44-ФЗ»; 

 Формирование Документа «План-график размещения заказов»; 

 Формирование Документа «Лот закупки»; 

 Формирование Документа «Закупка»; 

 Формирование Документа «Контракт». 

1.4. Уровень подготовки пользователя 

Пользователи программного обеспечения должны иметь опыт работы с 

персональным компьютером на базе операционных систем ОС Microsoft Windows, 

на уровне квалифицированного пользователя и свободно осуществлять базовые 

операции в стандартных Windows приложениях. 

 

Для работы с Программой для ЭВМ АИС «Госзакупки», пользователю необходимо 

ознакомиться с настоящим руководством. 
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2. Технические и программные средства 

2.1. Требования к составу и параметрам технических средств 

ППО функционирует и обеспечивает требования к временным характеристикам на 

аппаратном обеспечении следующей минимальной конфигурации, либо на 

конфигурации аппаратного обеспечения, сопоставимого по производительности: 

 Рабочая станция: Pentium IV 2,5 ГГц, 1 Гб ОЗУ, HDD – 40 Гб; 

 Локальная сеть пропускная способность от 10 Mbit/s. 

2.2. Требования к информационной и программной совместимости 

Требования к совместимости клиентского приложения: 

 Рабочая станция ОС MS Windows XP SP2 и выше; 

 MS Office 2013 и выше. 

3. Общие сведения по работе с ППО 

3.1. Вход в систему 

Запустить web-браузер и в его адресной строке указать веб адрес ППО. 

В открывшейся странице заполнить поля «Логин» и «Пароль». Нажать на кнопку 

«Войти» (Рисунок 1). 

 
Рисунок 1 

3.2. Функциональные кнопки  

3.2.1. Работа со списочными формами 

При работе со списочными формами осуществляется группировка, сортировка и 

поиск по тем полям, где имеются специальные значки, а также выбор количества 

записей, выводимых на странице. 
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Для группировки по необходимым элементам используется поле со специальным 

значком « », для сортировки необходимо нажать левой кнопкой мыши на 

специальный значок « », а для поиска на специальный значок фильтра « » 

(Рисунок 2). 

 
Рисунок 2 

При перетаскивании заголовка колонки в панель группировки, списочная форма 

будет сгруппирована по значениям данной колонки (Рисунок 3). 

 
Рисунок 3 

 

При нажатии на специальный значок фильтра « », например, в столбце «Единица 

измерения» открывается фильтр, в котором необходимо ввести параметр для 

фильтрации в текстовое поле и нажать на кнопку «Применить» (Рисунок 4). 

 
Рисунок 4 

Для того чтобы совершить поиск по другому параметру или убрать параметры 

предыдущего поиска (фильтрации) необходимо очистить фильтр путем нажатия на 

кнопку «Очистить» (Рисунок 4). 

Если при просмотре фильтра нет необходимости его настраивать, то нажать на 

значок « » - «Свернуть фильтр» (Рисунок 4). 
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3.2.2. Действие над документом 

Кнопка «Действие над документом» располагается в поле записи с правой стороны 

и применяется, например, для внесения изменений в запись или создания копий 

документа « » (Рисунок 5). 

 
Рисунок 5 

3.2.3. Закрытие боковой панели  

Кнопка «Закрыть» « » располагается в верхнем правом углу формы, 

открывающейся в результате нажатия на кнопку «Действия над документом» и 

используется при необходимости отказа от создания или сохранения открытой 

формы, в любой момент её заполнения (Рисунок 6). 

 
Рисунок 6 

3.2.4. Выбор даты с помощью календаря 

Поля с типом «Дата» (например, «День рождения», «Дата начала», «Дата 

увольнения» и проч.) заполняются с помощью календаря (с помощью мыши) или 

вводятся вручную (с клавиатуры). 

Для выбора даты с помощью календаря используется кнопка «Календарь» « » 

располагается справой стороны заполняемого поля и используется для выбора даты 

(Рисунок 7). 

 
Рисунок 7 

 

В нижней части календаря приведены два поля: «Сегодня» отражает актуальную 

дату и «Выбрано» - установленную дату. С правой стороны представлены два 

столбца: месяц и год, из которых выбираются требуемые значения (Рисунок 8). 
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Рисунок 8 

 

Для навигации по годам, необходимо нажать выше или ниже актуального года 

(Рисунок 9). По умолчанию курсор в календаре установлен на актуальной дате. 

 
Рисунок 9 

 

Для ручного ввода значения даты, необходимо воспользоваться одним из 

следующих вариантов: 

Ввод значения по маске: ДД.ММ.ГГГГ (Рисунок 10) 

 
Рисунок 10 
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4. Документ «План график» 

4.1. Формирование документа 

«План-график» содержит перечень закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд на финансовый год и являются 

основанием для осуществления закупок.  

«План-график» размещен по пути: «Управление закупками» → «Планирование» → 

«План-график». 

Для добавления нового документа необходимо, в нижней части экрана нажать 

кнопку «Добавить». В отрывшемся окне необходимо заполнить следующие поля 

(Рисунок 11): 

 

 

Рисунок 11 

 

Поля документа Описание полей 

«Реестровый номер документа» Номер документа, присваиваемый после 

регистрации документа.  

Не требует ручного ввода. 

«Кем создан» Пользователь, сформировавший 

документ. 

Не требует ручного ввода. 

«Кем изменен» Пользователь, сформировавший 

последние изменения к документу. 
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Не требует ручного ввода. 

«Номер редакции» Текущая версия документа. Версия 

проставляется автоматически после 

утверждения документа. 

Не требует ручного ввода. 

«Дата создания» Дата первичного создания документа на 

финансовый год. 

Не требует ручного ввода. 

«Дата изменения» Дата внесения изменений в документ. 

Не требует ручного ввода. 

 

Раздел «Основная информация»: 

Поля документа Описание полей 

«Заказчик» Организация для которой создается 

документ. 

Не требует ручного ввода. 

«Номер документа» Указывается номер документа «План-

график» 

«Финансовый год» Указывается финансовый год документа 

«План-график» 

Примечание Указывается примечание к документу, 

содержащее описание документа или 

дополнительную информацию 

 

Раздел «Подпись руководителя»: 

Поля документа Описание полей 

«Должность» Указывается должность руководителя 

«Телефон» Указывается телефон руководителя 

«Фамилия» Указывается фамилия руководителя 

«Имя» Указывается имя руководителя 

«Отчество» Указывается отчество руководителя 

«Факс» Указывается факс руководителя 

«E-mail» Указывается адрес электронной почты 

руководителя 
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Раздел «Подпись исполнителя»: 

Поля документа Описание полей 

«Должность» Указывается должность исполнителя  

«Фамилия» Указывается фамилия исполнителя 

«Имя» Указывается имя исполнителя 

«Отчество» Указывается отчество исполнителя 

«Телефон» Указывается телефон исполнителя 

«Факс» Указывается факс исполнителя 

«E-mail» Указывается адрес электронной почты 

исполнителя 

 

После заполнения полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» или «Отмена». 

4.2. Состав разделов документа 

Списочная форма вкладки «Позиции» включает в себя следующие столбцы: 

 «Системный номер»; 

 «Порядковый номер записи»; 

 «Номер редакции»; 

 «Наименование предмета контракта»; 

 «Способ определения поставщика»; 

 «Срок размещения заказа»; 

 «Начальная (максимальная) цена контракта»; 

 «Размер выплат в текущем году»; 

 «Опубликована»; 

 «Статус»; 

 «Направлена на подготовку к закупке». 

Списочная форма вкладки «История действий» включает в себя следующие 

столбцы: 

 «Действие»; 

 «Сотрудник»; 

 «Дата». 

Списочная форма вкладки «Версии документа» включает в себя следующие 

столбцы:  

 «Наименование документа»; 

 «Номер редакции»; 

 «Опубликован в ЕИС»; 

 «Дата утверждения». 
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Списочная форма вкладки «Включен в документы» включает в себя следующие 

столбцы: 

 «Организация»; 

 «Наименование документа»; 

 «Номер редакции»; 

 «Дата утверждения»; 

 «Статус». 

Форма вкладки «Итоговые показатели» включает в себя следующие поля: 

 «Годовой объем закупок у единственного поставщика в соответствии с 

п.4 части 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ»; 

 «Годовой объем закупок у единственного поставщика в соответствии с 

п.5 части 1 статьи 93 Федерального закона №44-ФЗ»; 

 «Годовой объем закупок у субъектов малого предпринимательства, 

социально ориентированных некоммерческих организаций»; 

 «Годовой объем закупок, осуществляемых путем запроса котировок»; 

 «Размер выплат по исполнению контрактов в текущем году»; 

 «Размер выплат по исполнению контрактов, заключенных до начала 

финансового года ПГ и подлежащих оплате в финансовом году ПГ»; 

 «Всего закупок, планируемых в текущем году». 

4.3. Формирование позиции документа 

На вкладке «Позиции» указываются данные по позициям «План графика». Для 

добавления нового документа необходимо, в нижней части экрана нажать кнопку 

«Добавить». В отрывшемся окне необходимо заполнить следующие поля (Рисунок 

12): 
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Рисунок 12 



13 

 

 

 

 

 

Поля документа Описание полей 

«Наименование предмета контракта» Указывается наименование предмета 

контракта 

«Способ размещения заказа» Выбирается из справочника 

«Ориентировочная начальная 

(максимальная) цена контракта» 

Указывается ориентировочная начальная 

(максимальная) цена контракта 

«Размер выплат в текущем году 

исполнения контракта» 

Указывается размер выплат в текущем 

году исполнения контракта 

«Валюта» Указывается код валюты. По умолчанию, 

поле заполняется значением «RUB - 

Российский рубль» 

«Условия обеспечения» Указывается условия обеспечения заявки 

«Тип суммы обеспечения» Указывается тип суммы обеспечения 

заявки путем активации признака для 

одного из значений:  

 «Фиксированная сумма»; 

 «Процент от суммы закупки 

(лота)» 

«Размер обеспечения» Указывается размер обеспечения заявки. 

Поле доступно для ввода значения при 

условии активации в поле «Тип суммы 

обеспечения» признака для значения 

«Фиксированная сумма». Поле 

заполняется пользователем вручную. 

При этом поле «Доля от начальной 

(максимальной) цены контракта» 

заполняется автоматически 

«Доля от начальной (максимальной) 

цены контракта» 

Указывается доля от начальной 

(максимальной) цены контракта. Поле 

доступно для ввода значения при 

условии активации в поле «Тип суммы 

обеспечения» признака для значения 

«Процент от суммы закупки (лота)». 

Поле заполняется пользователем 

вручную. При этом поле «Размер 

обеспечения» заполняется автоматически 

«Размер аванса %» Указывается процент от размера аванса 

«Срок размещения заказа» Указывается срок размещения заказа 
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«Срок исполнения контракта» Указывается срок исполнения контракта 

«Порядок оплаты по контракту» Указывается порядок оплаты 

«Сроки исполнения отдельных этапов 

контракта» 

Указываются сроки исполнения 

отдельных этапов контракта 

«Периодичность поставки товаров 

(выполнения работ, оказания услуг)» 

Указывается периодичность поставки 

товаров (выполнения работ, оказания 

услуг) 

«Совместные торги» Признак устанавливается пользователем 

вручную в случае проведения 

совместных торгов 

«Информация об обязательном 

общественном обсуждении закупки» 

Указывается информация об 

обязательном общественном обсуждении 

закупки 

«Дополнительные сведения» Указываются дополнительные сведения 

к ППГ 

  

После заполнения полей, необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

В разделе «Коды КБК» необходимо нажать кнопку «Добавить». В открывшемся 

окне заполнить: 

Поля документа Описание полей 

«Финансовый год» Указывается финансовый год документа 

«Код КБК» Указывается код КБК, значение 

выбирается из справочника 

«Сумма» Указывается сумма по КБК 

 

После заполнения полей нажать кнопку «Сохранить». 

В разделе «Коды ОКВЭД (ОКВЭД-2)» нажать кнопку «Добавить». В отрывшемся 

окне выбрать необходимое значение. 

После заполнения всех полей нажать кнопку «Сохранить». Перейти на вкладку 

«Товары, работы, услуги», нажать кнопку «Добавить». В открывшемся окне 

заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Классификация товара, работы, услуги 

по ОКПД (ОКПД-2)» 

Указывается код ОКПД (ОКПД-2), 

соответствующий товару, работе, услуге. 

Поле заполняется пользователем путем 

выбора значения из справочника 

«Наименование товаров, работ, услуг 

(предмета закупки)» 

Указывается наименование товаров, 

работ, услуг (предмета закупки) 

«Минимально необходимые требования, 

предъявляемые к товару, работе, услуге» 

Указываются минимально необходимые 

требования, предъявляемые к товару, 
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работе, услуге 

«Способ указания количества» Указывается способ указания количества 

путем активации признака для одного из 

значений: 

 «Невозможно определить 

количество (объем)»; 

 «Указать количество и единицу 

измерения». 

«Количество поставляемого товара, 

объёма выполняемых работ, 

оказываемых услуг» 

Указывается количество поставляемого 

товара, объёма выполняемых работ, 

оказываемых услуг. Поле доступно для 

ввода значения при условии активации в 

поле «Способ указания количества» 

признака для значения «Невозможно 

определить количество (объем)» 

«Цена запасных частей, цена за единицу 

товаров, работ, услуг» 

Поле доступно для ввода значения при 

условии активации в поле «Способ 

указания количества» признака для 

значения «Невозможно определить 

количество (объем)» 

«Количество» Указывается количество товара. Поле 

доступно для ввода значения при 

условии активации в поле «Способ 

указания количества» признака для 

значения «Указать количество и единицу 

измерения» 

«Количество (объем) поставки в текущем 

году исполнения контракта» 

Указывается количество (объем) 

поставки в текущем году исполнения 

контракта. Поле доступно для ввода 

значения при условии активации в поле 

«Способ указания количества» признака 

для значения «Указать количество и 

единицу измерения» 

«Максимальный объем оплаты по 

контракту» 

Указывается максимальный объем 

оплаты по контракту. Поле доступно для 

ввода значения при условии активации в 

поле «Способ указания количества» 

признака для значения «Указать 

количество и единицу измерения» 

«Автоматический расчет значения 

«Максимальный объем оплаты по 

контракту»» 

Признак, при установке которого 

выполняется автоматический расчет 

значения в поле «Максимальный объем 

оплаты по контракту»  

 

После заполнения полей, нажать кнопку «Сохранить». 
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Вкладка «Преимущества и требования»: 

Поля разделов вкладки отображаются в зависимости от указанного способа 

определения поставщика (Таблица 1).   

Таблица 1 Преимущества и требования 

ʈʘʟʜʝʣ çʇʨʝʠʤʫʱʝʩʪʚʘè 

«Организациям 

инвалидов (в 

соответствии со статьей 

29 Федерального закона 

№ 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предоставления 

преимуществ организациям инвалидов (в соответствии 

со статьей 29 Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«Субъектам малого 

предпринимательства и 

социально 

ориентированным 

некоммерческим 

организациям (в 

соответствии со статьей 

30 Федерального закона 

№ 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предоставления 

преимуществ субъектам малого предпринимательства и 

социально ориентированным некоммерческим 

организациям (в соответствии со статьей 30 

Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«Участникам, заявки или 

окончательные 

предложения которых 

содержат предложения о 

поставке товаров 

российского, 

белорусского и (или) 

казахстанского 

происхождения (в 

соответствии с приказом 

Минэкономразвития 

России № 155 от 

25.03.2014)» 

Устанавливается признак в случае предоставления 

преимуществ участникам, заявки или окончательные 

предложения которых содержат предложения о поставке 

товаров российского, белорусского и (или) 

казахстанского происхождения (в соответствии с 

приказом Минэкономразвития России № 155 от 

25.03.2014). 

 

«Участникам, 

привлекающим субъекты 

малого 

предпринимательства в 

качестве соисполнителей, 

субподрядчиков для 

исполнения контракта, и 

участникам, 

привлекающим 

социально 

ориентированные 

некоммерческие 

организации в качестве 

соисполнителей, 

Устанавливается признак в случае предоставления 

преимуществ участникам, привлекающим субъекты 

малого предпринимательства в качестве 

соисполнителей, субподрядчиков для исполнения 

контракта, и участникам, привлекающим социально 

ориентированные некоммерческие организации в 

качестве соисполнителей, субподрядчиков для 

исполнения контракта (в соответствии со статьей 30 

Федерального закона № 44-ФЗ). 

 



17 

 

субподрядчиков для 

исполнения контракта (в 

соответствии со статьей 

30 Федерального закона 

№ 44-ФЗ)» 

«Учреждениям и 

предприятиям уголовно-

исполнительной системы 

(в соответствии со 

статьей 28 Федерального 

закона № 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предоставления 

преимуществ учреждениям и предприятиям уголовно-

исполнительной системы (в соответствии со статьей 28 

Федерального закона № 44-ФЗ)». 

 

ʈʘʟʜʝʣ çʊʨʝʙʦʚʘʥʠʷè 

«Единые требования к 

участникам (в 

соответствии с пунктом 1 

части 1 статьи 31 

Федерального закона № 

44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления единых 

требований к участникам (в соответствии с пунктом 1 

части 1 статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«Единые требования к 

участникам (в 

соответствии с частью 1 

статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления единых 

требований к участникам (в соответствии с частью 1 

статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«Иные дополнительные 

требования к участникам 

(в соответствии с частью 

2 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления иных 

дополнительных требований к участникам (в 

соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона 

№ 44-ФЗ). 

 

«Требование о наличии 

на праве собственности 

или ином законном 

основании оборудования 

и других материальных 

ресурсов для исполнения 

контракта (в соответствии 

с пунктом 2 части 2 

статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления 

требование о наличии на праве собственности или ином 

законном основании оборудования и других 

материальных ресурсов для исполнения контракта (в 

соответствии с пунктом 2 части 2 статьи 31 

Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«Требование о наличии 

необходимого количества 

специалистов и иных 

работников 

определенного уровня 

квалификации для 

исполнения контракта (в 

соответствии с пунктом 4 

Устанавливается признак в случае предъявления 

требования о наличии необходимого количества 

специалистов и иных работников определенного уровня 

квалификации для исполнения контракта (в 

соответствии с пунктом 4 части 2 статьи 31 

Федерального закона № 44-ФЗ). 
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части 2 статьи 31 

Федерального закона № 

44-ФЗ)» 

«Требование о наличии 

опыта работы, связанного 

с предметом контракта, и 

деловой репутации (в 

соответствии с пунктом 3 

части 2 Статьи 31 

Федерального закона № 

44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления 

требования о наличии опыта работы, связанного с 

предметом контракта, и деловой репутации (в 

соответствии с пунктом 3 части 2 статьи 31 

Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

 

«Требование о наличии 

финансовых ресурсов для 

исполнения контракта (в 

соответствии с пунктом 1 

части 2 статьи 31 

Федерального закона № 

44-ФЗ)» 

Устанавливается признак в случае предъявления 

требования о наличии финансовых ресурсов для 

исполнения контракта (в соответствии с пунктом 1 

части 2 статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ). 

 

«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)» 

Устанавливается признак в случае предъявления 

требования 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). 

 

 

Для сохранения нажать кнопку «Сохранить». 
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4.4. Утверждение документа 

Для утверждения документа необходимо выполнить действие «Сохранить 

изменения». Документ «План-график» изменит статус на «Утвержден». 

4.5. Отправка в ЕИС 

Для отправки утвержденной версии документа в ЕИС, необходимо открыть 

документ на редактирование, перейти на вкладку «Версии документа» и выполнить 

действие «Отправить в ЕИС». В открывшемся окне необходимо ввести логин и 

пароль, нажать кнопку «ОК». 

4.6. Печать документа 

В списочной форме окна «План – графики размещения заказов» выбрать документ и 

нажать кнопку « », откроется окно «Действие над документом». В открывшемся 

окне нажать кнопку «Печать».  

4.7. Формирование изменений 

Для внесения изменений в «План-график» необходимо выбрать документ в статусе 

«Утвержден». Открыть документ на редактирование, перейти на вкладку «Позиции» 

и выбрать необходимую позицию для редактирования. Нажать кнопку    

«Действие над документом», откроется окно «Действие над позицией плана-

графика». В данном окне необходимо выбрать пункт «Внести изменения». 

  

Откроется окно «Основание внесения изменений», выберете необходимый пункт и 

нажмите кнопку «Сохранить». Позиция изменит статус на «В работе». Далее 

открыть позицию на редактирование и внести необходимые изменения. Сохранить 

изменения. «План-график» изменит статус на «В работе». 

5. Документ «Лоты закупок» 

5.1. Состав документа 

Документ «Лоты закупок» предназначен для формирования лотов для проведения 

закупок. Документ расположен по пути: «Управление закупками» → 

«Осуществление закупок» → «Лоты закупок». 

 

Перечень разделов, полей и контролей информационного объекта отображается в 

соответствии с выбранным способом определения поставщика. Справочник 

«Способы определения поставщика» содержит перечень способов определения 

поставщика являющихся встроенными и не подлежащими изменению в ЕИС, а 

также способы определения поставщика, настроенные для заказчика (из ЕИС 

осуществляется загрузка способов определения поставщика и их настроек). Ниже 

представлено описание информационного объекта в соответствии со способами 

определения поставщика, определенными в ЕИС по умолчанию (открытый конкурс, 
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открытый аукцион, открытый аукцион в электронной форме, открытый аукцион в 

электронной форме (94), запрос котировок, закупка у единственного поставщика). 

При выборе способа определения поставщика, настроенного в ЕИС перечень 

разделов, полей и контролей устанавливается в соответствии с настройками 

заказчика. 

Документ «Лоты закупок» состоит из следующих полей (Рисунок 13): 

 
Рисунок 13 

 

Поля документа Описание полей 

«Номер лота» Указывается порядковый номер 

документа 

«Наименование лота» Указывается наименование лота закупки 

«Плановый способ определения 

поставщика» 

Значение из справочника «Способы 

определения поставщика» 

«Валюта» Выбор значения из справочника 

«Валюты» 

«Начальная (максимальная) цена» Устанавливается значение суммы  

«Порядок формирования цены» Текстовое поле с комментариями 

 

Раздел «Место поставки»: 

Поля документа Описание полей 

«Признак указания места поставки» Выбор признака места поставки из 

следующих значений: 

 Общее для лота; 

 Для каждой позиции лота; 

 В сведениях по участнику 

совместной закупки; 
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 Общее для организации; 

 Для каждой позиции 

«Место поставки» Указывается адрес объекта (места) 

поставки 

«Регион поставки» Выбор значения из справочника 

«Регионы» 

«Код региона по ОКАТО» Выбор значения из справочника ОКАТО 

 

По окончанию ввода нажать кнопку «Сохранить». 

5.2. Подготовка к закупке 

В списочной форме окна «Лоты закупок» выбрать документ в статусе «В работе», 

нажать кнопку « », откроется окно «Действие над документом». В открывшемся 

окне нажать кнопку «Подготовить к закупке». Будет сформирована закупка и 

откроется форма ввода. 

Для удаления лота, необходимо нажать кнопку «Действие над документом» -

«Расформировать (удалить)лот». 

5.3. Автоматическое формирование «Лота(закупок)» 

При необходимости формирование лотов закупок осуществляется на основании 

позиции плана-графика. Принцип формирования: одна позиция плана-графика 

соответствует одному лоту. Формирование лота доступно для позиций плана-

графика в статусе «Утвержден». Лот необходимо формировать в статусе «Создан». 

Для позиции плана-графика устанавливается связь со сформированным лотом. При 

удалении лота связь будет удалена.  

6. Документ «Закупка» 

6.1. Состав документа 

Документ предназначен для формирования и (при необходимости) опубликования 

закупки в ЕИС. Расположен по пути: «Управление закупками» → «Осуществление 

закупок» → «Закупки». 

Перечень разделов, полей и контролей информационного объекта отображается в 

соответствии с выбранным способом определения поставщика. Справочник 

«Способы определения поставщика» содержит перечень способов определения 

поставщика являющихся встроенными и не подлежащими изменению в ЕИС, а 

также способы определения поставщика, настроенные для конкретной организации 

(из ЕИС осуществляется загрузка способов определения поставщика и их настроек). 

Ниже представлено описание информационного объекта в соответствии со 

способами определения поставщика, определенными для закупок в ЕИС по 

умолчанию (открытый конкурс, открытый аукцион, открытый аукцион в 

электронной форме, открытый аукцион в электронной форме (94), запрос котировок 

цен, закупка у единственного поставщика). При выборе способа определения 
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поставщика, настроенного в ЕИС для заказчика перечень разделов, полей и 

контролей устанавливается в соответствии с настройками. 

Формирование документа «Закупки» осуществляется на основании документа 

«Лоты закупок». Принцип формирования: одна закупка соответствует одному или 

нескольким лотам. Формирование документа «Закупка» доступно для документов 

«Лоты закупки» в статусе «Подготовить к закупке». Документ «Закупка» 

необходимо формировать в статусе «Создан». Для документа «Лоты закупок» 

устанавливается связь со сформированным документом «Закупка». При удалении 

документа «Закупка» связь необходимо удалять (Рисунок 14) 

 

 

Рисунок 14 
 

Поля документа Описание полей 

Статус закупки Отображает текущий статус проведения 

закупки 

«Способ определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя)» 

Поле заполняется автоматически из 

документа «Лоты закупок», на 

основании которого была сформирована 

закупка 

«Наименование объекта закупки» Поле заполняется автоматически из 

документа «Лоты закупок», на 

основании которого была сформирована 

закупка 

«Сумма закупки» Сумма закупки заполняется 

автоматически из документа «Лоты 
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закупок», на основании которого была 

сформирована закупка 

«Дата создания» Дата заполняется автоматически. 

Устанавливается текущая дата 

операционного дня 

«Кто создал» Отображается пользователь, создавший 

закупку 

«Дата публикации извещения» Отображается дата опубликования 

извещения 

«Номер извещения» Номер извещения проставляется 

автоматически при публикации 

«Системный номер» Системный номер документа «Закупка», 

проставляется автоматически 

«Дата обновления» Отображается дата обновления сведений 

по закупке 

«Кто редактировал» Отображается пользователь, 

осуществлявший последние обновления 

сведений о закупке 

«Роль» Определение роли организации для 

проведения закупки. Доступны для 

выбора только те роли, которые 

присвоены данной организации в 

справочнике «Организации» 

«Специализированная организация» При необходимости добавляется 

организация 

 

Раздел «Размещение закупки производится»: 

Поля документа Описание полей 

«Роль» Определение роли организации для 

проведения закупки. Доступны для 

выбора только те роли, которые 

присвоены данной организации в 

справочнике «Организации» 

«Организация» Определение организации 

осуществляющей закупку 

«Специализированная организация» При необходимости добавляется 

специальная организация, 

осуществляющая проведение закупки 

 

Раздел «Контактная информация»: 

Поля документа Описание полей 

«Название организации» Название организации для которой 

производится закупка 

«Почтовый адрес» Поле с почтовым адресом организации 
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«Адрес местонахождения» Поле с фактическим адресом 

организации 

 

Раздел «Ответственное должностное лицо»: 

Поля документа Описание полей 

«Фамилия» Фамилия ответственного должностного 

лица 

«Имя» Имя ответственного должностного лица 

«Отчество» Отчество ответственного должностного 

лица 

«Номер контактного телефона» Телефон ответственного должностного 

лица 

«Факс» Факс ответственного должностного лица 

«Адрес электронной почты» Адрес электронного почтового ящика 

ответственного должностного лица 

«Дополнительная информация» Дополнительные сведения по закупке 

 

Вкладка «Информация о процедуре закупки»: 

Вкладка «Информация о процедуре закупки» отображает данные о процедуре 

закупки в зависимости от выбранного способа определения поставщика (Таблица 2 

Способ определения поставщика). 

 

Таблица 2 Способ определения поставщика 

№
 п

/п
 

Поля 

Способы закупок 

О
т
к

р
ы

т
ы

й
 

к
о

н
к

у
р

с 

О
т
к

р
ы

т
ы

й
 

а
у

к
ц

и
о

н
 

О
т
к

р
ы

т
ы

й
 

а
у

к
ц

и
о

н
 

в
 

эл
ек

т
р

о
н

н
о

й
 

ф
о

р
м

е 

О
т
к

р
ы

т
ы

й
 

а
у

к
ц

и
о

н
 

в
 

эл
ек

т
р

о
н

н
о

й
 

ф
о

р
м

е 
(9

4
) 

З
а

п
р

о
с 

к
о

т
и

р
о

в
о
к

 
ц

ен
 

З
а

к
у

п
к

а
 

у
 

ед
и

н
ст

в
ен

н
о

г
о

 п
о

ст
а

в
щ

и
к

а
 

1.  Публикация извещения: 

1.1. Планируемая дата публикации + + + + + - 

1

1.2. 

Дата и время окончания подачи 

заявок* 
+ + + + + - 

1.3. Дата окончания срока 

рассмотрения заявок* 
- - + - - - 

1.4. Дата рассмотрения первых 

частей заявок* 
- - - + - - 

1.5. Дата рассмотрения вторых 

частей заявок* 
- - - + - - 

2. Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе: 

2.1. Место вскрытия конвертов* + - - - - - 

2.2. Дата и время вскрытия 

конвертов* 
+ - - - - - 
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3. Рассмотрение заявок: 

3.1. Место рассмотрения заявок* + + - - - - 

3.2. Дата и время рассмотрения 

заявок* 
+ + - - - - 

3.3. Место рассмотрения и оценки 

котировочных заявок* 
- - - - + - 

3.4. Дата и время рассмотрения и 

оценки котировочных заявок* 
- - - - + - 

3.5. Форма котировочной заявки - - - - + - 

4. Подведение итогов: 

4.1. Место подведения итогов*  + - - - - - 

4.2. Дата и время подведения 

итогов* 
+ - - - - - 

5. Проведение аукциона: 

5.1. Место проведения аукциона* - + - - - - 

5.2. Дата и время проведения 

аукциона* 
- + + + - - 

 

Вкладка «Сведения о документации»: 

Поля документа Описание полей 

«Дата начала предоставления 

документации» 

Дата начала предоставления 

документации 

«Дата окончания предоставления 

документации» 

Дата окончания предоставления 

документации 

«Место предоставления документации» Место предоставления документации 

«Порядок предоставления 

документации» 

Порядок предоставления документации 

«Официальный сайт, на котором 

размещена документация» 

Официальный сайт, на котором 

размещена документация 

«Установлена ли плата» Устанавливается признак (по факту 

установления открываются поля): 

 «Размер платы»; 

 «Валюта»; 

 «Срок и порядок внесения платы» 
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 Вкладка «Информация о размещении закупки»: 

Раздел «Место поставки»: 

Поля документа Описание полей 

«Задание значений для каждого лота в 

отдельности» 

Используются значения, указанные в 

лоте 

«Задание значений для всей закупки» Указывается «Регион (ОКАТО)» и 

«Адрес» 

 

 Вкладка «Документы»: 

Вкладка «Документы» отображает перечень прикрепленных документов с 

возможностью их добавления. Для добавления документа нажать кнопку 

«Добавить», в открывшемся окне выбрать документ и нажать кнопку «Открыть», 

далее «Сохранить». 

7. Документ «Контракт по 44-ФЗ» 

Работа с Документом «Сведения о контракте» ведется в п.м. «Управление 

закупками- Государственные и муниципальные контракты». 

7.1. Состав документа   

Для создания Документа «Сведения о контракте» на панели необходимо 

воспользоваться кнопкой «Создать контракт». В открывшемся окне заполнить поля 

(Рисунок 15): 



27 

 

 

Рисунок 15 

 

Подраздел «Сведения о контракте»: 

Поля документа Описание полей 

«Порядок определения поставщиков» Тип заключаемого контракта 

«Дата составления сведений» Вводится дата создания первичных 

сведений. Значение по умолчанию равно 

дате операционного дня 

«Наименование заказчика» Отображается наименование 

организации. Выбор владельца данных 

из справочника «Организации» 

«Лицевой счет» Выбор счета организации. Выбор данных 

из справочника «Организации» 
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«ИНН» Данные организации. Заполняется 

автоматически после выбора 

организации 

«КПП» Данные организации. Заполняется 

автоматически после выбора 

организации 

«Тип сведений» Указывается тип формируемых сведений 

«Наименование контракта» Вводится наименование контракта 

«Способ определения поставщика» Выбор значения из справочника 

«Способы определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя)» 

«Контракт заключен с единственным 

поставщиком» 

Флаг сигнализирующий о заключении 

контракта с единственным поставщиком 

«Дата подведения результатов 

определения поставщика (подрядчика, 

исполнителя)» 

Дата подведения результатов 

определения поставщика (подрядчика, 

исполнителя).  

  

Подраздел «Финансирование контракта»: 

Поля документа Описание полей 

«ОКТМО» Код ОКТМО 

«Источник финансирования» Возможность выбора из значений: «Не 

выбрано», «Российская федерация», 

«Субъект Российской Федерации», 

«Муниципальное образование» 

«Наименование бюджета» Выбор наименования производится из 

справочника «Бюджеты» 

«Уровень бюджета» Выбор из справочника «Коды 

бюджетной системы РФ» 

«Внебюджетные средства» Указывается тип внебюджетных средств 

 

Подраздел «Реквизиты документа, подтверждающего основание заключения 

контракта»: 

Поля документа Описание полей 

«Наименование документа» Вводится наименование документа 

«Дата документа» Дата документа 

«Номер документа» Номер документа 

 

Подраздел «Сведения о заключении контракта»: 

Поля документа Описание полей 

«Дата заключения контракта» Вводится дата заключения контракта 
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«Номер контракта» Вводится номер контракта 

«Срок исполнения контракта» Указывается срок исполнения контракта 

«Номер извещения» Вводится номер извещения 

«Порядковый номер лота» Вводится порядковый номер лота 

 

Подраздел «Сведения о сроке исполнения контракта»: 

Поля документа Описание полей 

«Дата начала» Дата начала действия обязательств по 

контракту 

«Дата окончания» Плановая дата исполнения обязательств 

по контракту  

 

Подраздел «Сведения о цене контракта»: 

Поля документа Описание полей 

«Способ указания цены» Выбор способа указания цены контракта 

«Начальная цена контракта» Вводится начальная (максимальная) цена 

контракта 

«Итоговая цена контракта» Автоматически проставляется общая 

сумма строк вкладки «Бюджеты». Поле 

недоступно для редактирования 

«Код валюты контракта по ОКВ Выбор значения из справочника 

«Валюта» 

  

Область «Сведения о руководителе госзаказчика». Область доступна для Документа 

«Контракт/Договор» с типом сведений «Первичные». 

Поля документа Описание полей 

«ФИО руководителя» Фамилия и инициалы руководителя или 

уполномоченного руководителем лица. 

Доступно для заполнения ручным 

способом или, при наличии реквизитов в 

настройках к документу, автоматически 

из настроек 

«Должность руководителя» Поле доступно для заполнения ручным 

способом или, при наличии реквизитов в 

настройках к документу, автоматически 

из настроек 

«Дата подписания» Автоматически проставляется дата 

подписания Документа 

 

Подраздел «Сведения о регистрации». 

Поля документа Описание полей 

«Регистрация в ЕИС» Опция устанавливается вручную. По 
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умолчанию не активна. Признак, 

определяющий необходимость 

размещения контракта в ЕИС. Установка 

опции доступна в любом статусе 

Документа 

Номер версии Проставляется автоматически в 

зависимости от номера версии сведений 

 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

 

Вкладка «Бюджеты»: 

Для добавления новой строки записи необходимо нажать кнопку «Добавить». В 

открывшемся окне ввода заполнить поля (Рисунок 16): 

 
Рисунок 16 

Поля документа Описание полей 

«Дата окончания» Дата окончания этапа контракта 

«Год» Формат поля ГГГГ 

«Месяц» По умолчанию значение «12», кроме 

значения равное месяцу в поле «Срок 

исполнения» при выбранном значении в 

поле «Финансовый год» 

соответствующем году в поле «Срок 

исполнения» 

«Код бюджетной классификации (КБК)» Выбора из справочника «Классификация 

расходов бюджета» 

«Цена» Вводится значение суммы по этапу 

контракта 

«Комментарии» Вводится примечание 
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По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

 

Вкладка «Предмет контракта»: 

Для добавления новой строки необходимо нажать кнопку «Добавить». В 

открывшемся окне ввода заполнить поля (Рисунок 17):  

 
Рисунок 17 

Поля документа Описание полей 

«ОКПД (ОКПД-2)» Выбор из справочника «Общероссийский 

классификатор продукции по видам 

экономической деятельности» 

«Наименование товара, работ, услуг» Вводится наименование товара, работ, 

услуг 

«Страна происхождения» Отображать полное наименование 

страны. Выбор из справочника «Страны» 

«Единица измерения по ОКЕИ» Выбор значения из справочника 

«Общероссийский классификатор 

единиц измерения (ОКЕИ)» 

«Цена за единицу» Указывается цена за единицу 

«Количество» Указывается количество товаров, работ, 

услуг 

«Общая сумма» Сумма в валюте РФ по каждому 

наименованию товаров, работ, услуг в 
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соответствии с условиями контракта. 

При наличии данных в полях 

«Количество» и «Цена за единицу» 

заполняется автоматически 

произведением данных полей, поле 

доступно для редактирования 

 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

 

Вкладка «Исполнители»: 

Для добавления новой строки записи необходимо нажать кнопку «Добавить». В 

открывшемся окне ввода заполнить поля (Рисунок 18):  

 
Рисунок 18 

Поля документа Описание полей 

«Организация-поставщик» Выбор организации из справочника 

«Организации» с группой 

«Корреспондент» и/или 

«Поставщик/подрядчик» 

«ИНН» ИНН Поставщика 

«КПП» КПП Поставщика 

«Расчетный счет» Выбор из открытых расчетных счетов 

организации. Справочник 

«Организации» вкладка «Счета» 

«Контактная информация» Контактная информация по поставщику 

«Сумма» Сумма контракта с поставщиком 

«Поставщик является соисполнителем» Флаг отнесения к субподрядной 
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организации 

 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

 

Вкладка «Документы»: 

Для добавления новой строки записи необходимо нажать кнопку «Добавить». В 

открывшемся окне ввода заполнить поля:  

Поля документа Описание полей 

«Тип документа» Тип прикрепляемого документа 

«Описание» Описание прикрепляемого документа 

«Наименование документа» Наименование прикрепляемого 

документа 

«Режим загрузки» Выбор типа загрузки документа: «из 

шаблона», «файл» 

«Файл» В поле «Файл» нажать кнопку 

«Прикрепить». В открывшемся окне 

выбрать необходимый файл и нажать 

кнопку «Открыть». Нажать кнопку 

«Загрузить» 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Отмена». 

Для удаления созданного документа нажать кнопку «Действие над документом» и 

выбрать «Расформировать сведения». Созданный документ будет удален. 

7.2. Печать документа 

Выбрать созданный документ. 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Печать», в отрывшемся списке выбрать «Информация о 

контракте (его изменении)».  

В открывшемся окне предварительного просмотра нажать кнопку «Печать». 

В окне настройки печати установить необходимые параметры. Нажать кнопку 

«Печать». 

7.3. Регистрация сведений 

Выбрать документ, нажать кнопку «Действие над документом» в открывшемся окне 

«Действия со сведениями» выбрать «Подписать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Выгрузить». 
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Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Подтвердить».  

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Номер реестровой записи» Номер реестровой записи 

«Дата Публикации» Дата публикации сведений 

Нажать кнопку «Зарегистрировать сведения». 

7.4. Формирование исполнения документа «Контракт по 44-ФЗ» 

Открыть документ на редактирование, перейти на вкладку «Проводимые платежи». 

Во вкладке «Проводимые платежи» нажать кнопку «Добавить». 

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Год» Указывается год периода 

финансирования 

«Месяц» Указывается месяц периода 

финансирования 

«Тип документа» Выбор типа документа об исполнении 

«Наименование» Наименование документа об исполнении 

«Номер» Указывается номер документа 

«Дата» Указывается дата документа 

«Сумма» Указывается сумма документа 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Открыть документ на редактирование, перейти на вкладку «Исполнение». 

Во вкладке «Исполнение» нажать кнопку «Сформировать исполнение». 

Нажать кнопку «Зарегистрировать сведения». Статус строк будет изменен на 

«Подтвержден». 

7.5. Формирование «Информация о неустойках (штрафы, пени)» 

Открыть документ на редактирование, перейти на вкладку «Неустойка (штрафы, 

пени)». 

Табличная часть списочной формы вкладки «Неустойка (штрафы, пени)» содержит 

два раздела: 

 «Информация о неустойках (штрафы, пени)»; 

 «Информация об изменении или отмене мер взыскания». 

В разделе «Информация о неустойках (штрафах, пени)» нажать кнопку «Добавить 

неустойку». 

 

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Тип взыскания» Возможные значения: неустойка, штраф 

и пени; Значение по умолчанию – 
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неустойка 

«Сторона контракта» Возможные значения: заказчик, 

поставщик 

«Сокращенное наименование 

контрагента» 

Сокращенное наименование контрагента 

«Основание начисления/взыскания» Основание начисления/взыскания 

неустойки (штрафа, пени) 

«Причина начисления неустойки 

(штрафа/пени)» 

Выбор причины начисления суммы 

взыскания 

«Дата решения» Дата принятия решения о взыскании 

неустойки (штрафа, пени) 

«Начислено, руб.» Размер начисленной неустойки (штрафа, 

пени) в рублях 

«Взыскано, %» Размер взысканной неустойки (штрафа, 

пени) в процентах от размера 

начисленной неустойки 

«Взыскано, руб.» Размер взысканной неустойки (штрафа, 

пени) в рублях 

«Тип изменения» Выбор типа изменения меры взыскания 

«Дата» Дата изменения меры взыскания 

«Возвращено, %» Процент возвращенной суммы 

«Возвращено, руб» Сумма возвращенных средств по 

изменению меры взыскания 

«Статус» Статус изменения меры взыскания 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

Для удаления/редактирования выбрать созданную строку, в открывшемся окне 

выбрать необходимое действие «Сохранить» для сохранения внесенных изменений 

или «Удалить». 

Нажать кнопку «Отмена». 

7.6. Формирование документа «Контракт по 44-ФЗ» (тип: «Сведения об 

исправлении») 

Выбрать документ, нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне 

«Действие со сведениями» выбрать «Создать сведения об исправлении». 

Тип документа изменится на «Сведения об исправлении». Открыть документ на 

редактирование. 

В открывшемся окне на вкладке «Сведения об исправлении» заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Основание исправлений» Ввод основания исправления 
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«ФИО руководителя» Ввод ФИО руководителя 

«Дата подписания» Дата подписания сведений 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Отредактировать необходимые поля. 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Нажать кнопку «Отмена». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Печать», в отрывшемся списке выбрать «Информация о 

контракте (его изменении)».  

В открывшемся окне предварительного просмотра нажать кнопку «Печать». 

В окне настройки печати установить необходимые параметры. Нажать кнопку 

«Печать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Подписать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Отправить на регистрацию». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Зарегистрировать сведения».  

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Номер реестровой записи» Номер реестровой записи 

«Дата Публикации» Дата публикации сведений 

Нажать кнопку «Зарегистрировать». 

7.7. Формирование документа «Контракт по 44-ФЗ» (тип: «Сведения об 

изменении») 

Выбрать документ, нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне 

«Действие со сведениями» выбрать «Создать сведения об изменении». Тип 

документа изменится на «Сведения об изменения». 

 Открыть документ на редактирование. 

В открывшемся окне на вкладке «Сведения об изменении» заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Основание изменений» Ввод основания изменения 

«ФИО руководителя» Ввод ФИО руководителя 

«Дата подписания» Дата подписания сведений 

 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Отредактировать необходимые поля. Нажать кнопку «Отмена». Выбрать созданный 

документ. Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне 

«Действия со сведениями» выбрать «Печать», в отрывшемся списке выбрать 

«Информация о контракте (его изменении)». В открывшемся окне предварительного 
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просмотра нажать кнопку «Печать». В окне настройки печати установить 

необходимые параметры. Нажать кнопку «Печать». 

Выбрать созданный документ. 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Подписать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Отправить на регистрацию». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Зарегистрировать сведения».  

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Номер реестровой записи» Номер реестровой записи 

«Дата Публикации» Дата публикации сведений 

Нажать кнопку «Зарегистрировать». 

7.8. Формирование документа «Контракт по 44-ФЗ» (тип: «Сведения об 

исполнении») 

Выбрать документ, нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне 

«Действие со сведениями» выбрать «Создать сведения о завершении». 

 Тип документа изменится на «Сведения о завершении». 

 Открыть документ на редактирование. 

 В открывшемся окне на вкладке «Сведения об исправлении» заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Основание завершения» Ввод основания завершения 

«ФИО руководителя» Ввод ФИО руководителя 

«Дата подписания» Дата подписания сведений 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Нажать кнопку «Отмена». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Печать», в отрывшемся списке выбрать «Информация о 

исполнении (о расторжении) контракта».  

В открывшемся окне предварительного просмотра нажать кнопку «Печать». 

В окне настройки печати установить необходимые параметры. Нажать кнопку 

«Печать». 

Выбрать созданный документ. 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Подписать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Отправить на регистрацию». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Зарегистрировать сведения».  
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В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Номер реестровой записи» Номер реестровой записи 

«Дата Публикации» Дата публикации сведений 

Нажать кнопку «Зарегистрировать». 

7.9. Формирование документа «Контракт по 44-ФЗ» (тип: «Сведения о 

расторжении») 

Выбрать документ, нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне 

«Действие со сведениями» выбрать «Создать сведения о расторжении». 

Открыть документ на редактирование. 

В открывшемся окне на вкладке «Сведения о расторжении» заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Основание расторжения контракта» Ввод основания расторжения контракта 

«Подтверждение расторжения 

контракта» 

Подтверждение расторжения контракта 

«ФИО руководителя» Ввод ФИО руководителя 

«Дата подписания» Дата подписания сведений 

По окончанию ввода данных, необходимо воспользоваться методом «Сохранить». 

Нажать кнопку «Отмена». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Печать», в отрывшемся списке выбрать «Информация об 

исполнении (о расторжении) контракта».  

В открывшемся окне предварительного просмотра нажать кнопку «Печать». 

В окне настройки печати установить необходимые параметры. Нажать кнопку 

«Печать». 

Выбрать созданный документ. 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне Действия со 

сведениями» выбрать «Подписать». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Отправить на регистрацию». 

Нажать кнопку «Действие над документом», в открывшемся окне «Действия со 

сведениями» выбрать «Зарегистрировать сведения».  

В открывшемся окне заполнить поля: 

Поля документа Описание полей 

«Номер реестровой записи» Номер реестровой записи 

«Дата Публикации» Дата публикации сведений 

Нажать кнопку «Зарегистрировать». 

 


