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АННОТАЦИЯ 

 

Настоящий документ является руководством пользователя программного комплекса «КС 

Торги» и содержит описание порядка работы заказчика при размещении 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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ВВЕДЕНИЕ 

Автоматизированная информационная система государственных закупок предоставляет 

заказчикам широкие функциональные возможности в части планирования, формирования 

государственных закупок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, а также 

формирования государственных контрактов и контроля их исполнения. 

Область применения 

Программный комплекс «КСТорги» (далее Система) 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-НЕКСТ». 

Функциональные возможности 

Программный комплекс предназначен для выполнения следующих задач: 

− формирование документов о планировании закупок; 

− формирование документов о размещении закупок; 

− подтверждение лимитов финансирования из системы планирования и исполнения бюджета 

«Бюджет-НЕКСТ»; 

− автоматизация процессов проведения открытых аукционов, открытых конкурсов, запросов 

котировок; 

− автоматизация процессов проведения предварительных отборов и закупок у единственного 

поставщика; 

− автоматизация подведения 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: 

 

 
Уведомление – Важные сведения о влиянии текущих действий пользователя 

на выполнение других функций, задач программного 

комплекса. 

 
Предупреждение – Важные сведения о возможных негативных последствиях 

действий пользователя. 

 
Предостережение – Критически важные сведения, пренебрежение которыми 

может привести к ошибкам. 

 
Замечание – Полезные дополнительные сведения, советы, 

общеизвестные факты и выводы. 

[Выполнить] – Функциональные экранные кнопки.  

<F1> – Клавиши клавиатуры.  

«Чек» – 
Наименования объектов обработки 

(режимов). 
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Статус – 
Названия элементов пользовательского 

интерфейса. 
 

П. 2.1.1 

рисунок 5 – 
Ссылки на структурные элементы, рисунки, таблицы текущего 

документа, ссылки на другие документы. 
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1. ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

1.1. Общие принципы организации интерфейса 

1.1.1. Общие принципы работы пользовательского интерфейса 

Таблица 1. Термины и описание элементов пользовательского интерфейса. 

Термин Описание 

Навигатор Древовидный список доступных пользователю документов, справочников, 

отчетов. 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 

 
В верхней части списка документов отображается панель инструментов. Набор 

доступных инструментов зависит от типа документа и от роли Пользователя в 

системе. 

Режим 

редактировани

я 

Экранная форма, в которой доступны элементы управления для ввода реквизитов 

редактируемого документа 
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Термин Описание 

 

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»: 

 
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. 
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Термин Описание 

 

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, справочник вызывается и по двойному щелчку на такой 

ячейке 

«Добавить 

строку»  

Добавляет строку в активный в настоящее время грид 

«Удалить Удаляет выделенную строку грида 
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Термин Описание 

строку»  

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 отображается всплывающая 

подсказка 

Редактор 

состояния 

грида 

 
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 обязательных полей. Такие поля обведены рамкой красного цвета. 

 
В случае успешного прохождения проверки заполнения обязательных полей 

производится контроль правильности заполнения реквизитов (например, 

соответствие финансирования в позиции плана-графика и заявки на закупку, а 

также проверка на корректность заполнения сведений в заявке на закупку) 
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Термин Описание 

 

1.1.2. Настройка рабочего места 

Пользователю для работы в Системе доступны настройки, влиящие на отображение панели 

инструментов в списке документов и в окне редактирования электронного документа. Для 

перехода в блок настроек надо в левом верхнем углу кликнуть по кнопке [Меню] (Рисунок 1). 

 

Рисунок 1. Кнопка Меню 

В открывшемся меню надо перейти в раздел «Настройки» (Рисунок 2) и открыть вкладку 

«Интерфейс». 
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Рисунок 2. Настройки вкладка «Интерфейс» 

Во вкладке «Интерфейс» доступны следующие настройки. 

Настройка «Отображать ленточную панель инструемнтов (редактирование)» может 

принимать значения (Рисунок 3): 

- Автоматически; 

- Свернуто; 

- Развернуто. 

 

Рисунок 3. Сравнение развернутого и свернутого состояния 

Настройка «Размер кнопок списков» может принимать значения (Рисунок 4): 

- Крупные значки; 

- Мелкие значки. 
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Рисунок 4. Размер значков в списках документов 

Настройка «Размер кнопок таблиц документов» может принимать значения (Рисунок 5): 

- Крупные значки; 

- Мелкие значки. 

 

Рисунок 5. Размер значков кнопок таблиц 

Настройка «Размещение панели инструментов в таблице редактирования» может 

принимать значения (Рисунок 6): 

- Автоматически; 

- Сверху; 

- Справа; 

- Снизу; 

- Слева. 
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Рисунок 6. Варианты размещения панели инструемнтов в таблице редактирования 

1.1.3. Описание стандартных кнопок панели инструментов списка 

 

Рисунок 7.  Панель инструментов списка, стандартные кнопки 

Таблица 2. Описание стандартных кнопок панели инструментов списка 

Кнопка Описание 

«Создать…»  

 

Вызывает окно редактирования нового документа 

«Редактироват

ь» 

 

Вызывает окно редактирования документа, расположенного в выделенной (не 

отмеченной галочкой, а просто активной) строке списка документов 

«Удалить» 

 

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 
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Кнопка Описание 

 

Обычная сортировка выполняется с помощью щелчка по заголовку нужного 

столбца. 

«Обновить» 

 

Вызывает обновление списка документов из базы 

Настройки сложной сортировки и фильтрации сохраняются. 

«Прикрепленн

ые файлы»  

 

 

Вызывает окно работы с прикрепленными к конкретному документу файлами 

 
«Связи» 

 

Позволяет посмотреть, с какими документами в Системе связан выбранный 

документ 

 



 СТРАНИЦА 16 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

Кнопка Описание 

«Журнал 

событий» 

 

Вызывает протокол информации о событиях документа 

 
«Создать 

ссылку» 

 

Позволяет скопировать ссылку на документ без открытия самого документа 

 
«Помощь» 

 

Доступен в списке документов и в экранной форме документов. Открывает web- 

страницу руководства пользователя, содержащую описание по работе с данным 

типом документа 
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1.1.4. Описание стандартных кнопок панели инструментов 

редактирования 

  

Рисунок 8. Панель инструментов редактирования, стандартные кнопки 

Таблица 3. Описание стандартных кнопок панели инструментов редактирования. 

Кнопка Описание 

«Сохранить» 

 

Вызывает сохранение документа c первичным вызовом предварительных 

контролей 

«Прикрепленные 

файлы» 

 

Вызывает окно работы с прикрепленными к конкретному документу 

файлами 

 

«Помощь» 

 

Доступен в списке документов и в экранной форме документов. Открывает 

web- страницу руководства пользователя, содержащую описание по работе 

с данным типом документа 

 

1.1.5. Описание кнопок для отправки документов в ЕИС 

В Системе доступны следующие наборы кнопок для отправки документов в ЕИС (Рисунок 

9). 

 

Рисунок 9. 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 независимо 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 ЕИС документ был удален в личном кабинете заказчика и требуется повторно, из 

Системы, загрузить этот же документ в ЕИС. 

Кнопка [Отправить документ в ЕИС с получением xml] используется для получения 

файлов, необходимых для обращения в службу технической поддержки ЕИС в случае 

возникновения проблем в процессе отправки. Подробное описание доступно в п. 2.7 Получение 

xml-файлов для обращения в службу технической поддержки ЕИС данного руководства 

пользователя. 
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2. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

2.1. Вход в систему  

Для входа в систему заказчик должен перейти на страницу авторизации в Системе «КС 

Торги» (Рисунок 10).  

 

Рисунок 10. 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 каждом регионе используется своя 

страница авторизации, поэтому заказчики из одного региона не смогут авторизоваться на сайте 

другого региона и работать в Системе. 

В случае успешного ввода данных идентификации пользователя, предоставляется доступ к 

автоматизированному рабочему месту (АРМ) заказчика госзаказа (Рисунок 11), посредством 

которого осуществляется навигация по документам размещения заказа для данного пользователя. 
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Рисунок 11. АРМ заказчика госзаказа 

2.2. Основные настройки Системы 

2.2.1. Настройка расчетного периода 

Параметры отбора документов (начало периода и конец периода) задаются в форме 

изменения периода обработки документов (Рисунок 12), которая вызывается по кнопке «Период 

отображения документов» (Рисунок 13). 

 

Рисунок 12. Вызов формы редактирования расчетного периода 

 

Рисунок 13. Форма редактирования расчетного периода 
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Настройку расчетной даты и периода отбора документов можно скорректировать в 

элементах управления «Расчетная дата » и «Период с  по 

», которые находятся в правом верхнем углу личного кабинета пользователя в 

Системе (Рисунок 14). 

 

Рисунок 14. Расположение полей расчетной даты и периода отбора документов 

2.2.2. Заполнение формы «Регистрационные данные ЕИС и 

торговых площадок» 

В режиме информационного взаимодействия происходит автоматизированный обмен 

данными о размещении заказов между Системой, Единой информационной системой в сфере 

закупок (ЕИС) и электронными торговыми площадками. 

Ввод данных осуществляется с помощью специальной формы (Рисунок 16), которая 

вызывается при нажатии на кнопки [Настройки] → [Регистрационные данные ЕИС и торговых 

площадок] (Рисунок 15).  

 

Рисунок 15. Вызов формы «Регистрационные данные ЕИС и торговых площадок» 
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Рисунок 16. Ввод регистрационных данных 

Для обеспечения информационного обмена с Единой информационной системой 

необходимо ввести в Систему регистрационные данные пользователя, являющегося 

государственным заказчиком в ЕИС. Для этого требуется перейти во вкладку «44-ФЗ» и в поле 

«Ввод регистрационных данных» двойным щелчком ЛКМ открыть форму «Сведения о 

регистрационных данных ЕИС» (Рисунок 17). 

 

Рисунок 17. Ввод регистрационных данных  ЕИС в Систему  
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В открывшейся форме «Сведения о регистрационных данных» в полях «Логин», 

«Пароль» и «Подтверждение пароля» надо указать логин и пароль для входа в личный кабинет 

ЕИС. Инструкция по получению логина и пароля в ЕИС доступна при нажатии кнопки [Где взять 

логин и пароль?], а также в п. 2.2.3 Получение логина и пароль для интеграции с ЕИС данного 

руководства пользователя. 

В случае необходимости интеграции электронного документооборота нужно активировать 

блок «Данные участника электронного документооборота» нажатием на поле «Указать 

идентификатор ЭД ЕИС». В этом блоке необходимо заполнить поле «Идентификатор» и «Срок 

действия» для электронного документооборота. 

Флаг в поле «Идентификатор заблокирован» устанавливается Системой автоматически, 

если при обращении к сервису будет получен ответ о том, что идентификатор заблокирован. Флаг 

из данного поля доступен для снятия пользователем. В случае получения информации о 

блокировке идентификатора рекомендуется повторно получить новый идентификатор из ЕИС 

согласно инструкции по кнопке [Где взять идентификатор участника ЭД ЕИС?]. 

После ввода необходимых реквизитов требуется сохранить введенные данные по кнопке  

[Ввести данные]. 

После сохранения формы «Сведения о регистрационных данных ЕИС» в поле «Ввод 

регистрационных данных» будет отображаться текстовка «Введена информация» (Рисунок 18). 

 

Рисунок 18. Сохраненные регистрационные данные в Системе  

 
Если по тем или иным причинам заказчик не помнит логин с паролем для входа в 

ЕИС, т.к. входит в личный кабинет с помощью ЭП, то существует возможность 

изменить пароль в личном кабинете ЕИС. В процессе изменения пароля будет 

отображен логин, для которого производится изменение пароля. Измененный 

пароль и логин от ЛК ЕИС необходимо ввести в Систему. 

Аналогичным образом заполняется Логин и Пароль от личного кабинета торговых 

площадок (Рисунок 19). 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. 
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Рисунок 19. Ввод логина и пароля от личного кабинета торговой площадки 

 
Начиная с марта месяца 2022 года возможно получение с ЭТП только 

документов «Запрос о даче разъяснений конкурсной или аукционной 

документации». Передача ЭТП информации о заявках участников внешним 

информационным системам запрещена законодательством. 

Номер СПЗ при этом проставляется автоматически, и на момент заполнения данной 

вкладки он должен быть заполнен. Если поле СПЗ пустое, то нужно обратиться к 

администраторам Системы вашего региона. 

Для сохранения в Системе введенных регистрационных данных ЕИС и торговых площадок 

следует нажать кнопку  [Сохранить] в экранной форме «Регистрационные данные ЕИС и 

торговых площадок» (Рисунок 20). В противном случае все внесенные сведения для интеграции с 

ЕИС и торговыми площадками будут утеряны! 
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Рисунок 20. Кнопка сохранения введенных данных в форме «Регистрационные данные ЕИС и торговых 

площадок» 

2.2.3. Получение логина и пароль для интеграции с ЕИС 

Для возможности отправки в ЕИС электронных документов созданных в Системе надо 

узнать логин и пароль пользователя в ЕИС и прописать эти значения в Системе. Для этого нужно в 

личном кабинете ЕИС перейти в регистрационные данные пользователя и нажать на гиперссылку 

[Данные пользователя для альтернативной интеграции (по протоколу HTTPS)] (Рисунок 21). 

 

Рисунок 21. Получение данных пользователя для альтернативной интеграции 
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При этом произойдет автоматическая генерация логина и пароля пользователя (Рисунок 22). 

Необходимо записать данные, которые будут отображены в окне информации. Рекомендуется 

скопировать эти данные в текстовый редактор и сохранить на компьютере. 

 

Рисунок 22. Информация о пользователе 

После того как данные будут записаны или сохранены в текстовом редакторе, нажмите 

кнопку [Продолжить]. В этот момент произойдет присвоение отображаемых логина и пароля 

пользователю. 

Если по какой-то причине данные не были записаны/сохранены или закрылось окно, то 

необходимо повторить вызов окна информации о пользователе. При этом будет сгенерирован уже 

новый пароль, который необходимо записать, и только после этого нажать на кнопку 

[Продолжить]. 

После того как логин с паролем будут получены, необходимо зайти в Систему и прописать 

их в экранной форме документа «Регистрационные данные ЕИС и торговых площадок». 

Инструкция по заполнению данной формы отражена в п. 2.2.2 Заполнение формы 

«Регистрационные данные ЕИС и торговых площадок» данного руководства пользователя. 

2.2.4. Внесение регистрационных данных РТС для осуществления 

информационного взаимодействия Системы с ЭТП «РТС-

Тендер» 

Для осуществления информационного взаимодействия с ЭТП «РТС-Тендер», в Системе 

необходимо ввести регистрационные данные пользователя для РТС. 

Если в качестве браузера используется Internet Explorer, то предварительно необходимо 

добавить сайт https://app.rts-tender.ru в [Надежные сайты] браузера. 

Чтобы получить регистрационные данные для взаимодействия с РТС, необходимо нажать 

на кнопку [Получить токен доступа] (Рисунок 23). 
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Рисунок 23. Получить токен доступа 

В открывшемся окне, если вы еще не авторизованы в ЭТП «РТС-Тендер», требуется 

авторизоваться (Рисунок 24). 

 

Рисунок 24. Авторизация РТС 

После успешной авторизации (или если вы уже были авторизованы ранее) необходимо 

нажать на кнопку [Разрешить] (Рисунок 25). 
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Рисунок 25. Разрешение на доступ 

Произойдет автоматическое перенаправление обратно на форму ввода регистрационных 

данных. Требуется убедиться, что все данные заполнены, затем нажать на кнопку  [Сохранить] 

(Рисунок 26). 

 

Рисунок 26. Форма ввода регистрационных данных 

2.2.5. Банковские реквизиты заказчика 

В справочнике банковских реквизитов хранятся комбинации счетов организации заказчика, 

используемые в качестве платежных реквизитов обеспечения заявки участника, обеспечения 
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исполнения контракта, обеспечения гарантийных обязательств, для указания платежных 

реквизитов заказчика в контрактах. 

Наполнение данного справочника происходит в автоматическом режиме на основе данных 

о организации из ЕИС, в процессе загрузки документов из ЕИС, а также доступна возможность 

ручного добавления записей. 

Для настройки списка банковских реквизитов необходимо в меню «Меню» из 

выпадающего списка нажать кнопку  [Банковские реквизиты заказчика] (Рисунок 27).  

 

Рисунок 27. Вызов формы банковских реквизитов для обеспечения заявки. 

Для открывшегося списка банковских реквизитов (Рисунок 28) доступна возможность 

удаления/добавление данных.  

Для добавления номера счета в ручном режиме необходимо добавить новую строчку в 

таблице по кнопке  [Добавить строку] и заполнить поля «Лицевой счет», «Расчетный счет», 

«БИК». 

 

Рисунок 28. Форма редактирования банковских реквизитов. 
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Значение лицевого счета и расчетного счета ввода свободным текстовым значением. В 

момент сохранения новой комбинации счетов если в Системе не будет найден указанный номер 

лицевого счета или номер расчетного счета, то они будут автоматически созданы в справочнике 

счетов корреспондентов. При удалении строки с комбинацией счетов из справочника счетов 

корреспондентов будет удалена запись о выбранном лицевом счете и расчетном счете, если 

данные записи ранее не были использованы в документах. В противном случае будет удалена 

только комбинация счетов, а сами значения счетов останутся в справочнике. 

Поле «БИК» заполняется выбором значения из справочника «Банки» с указанным 

источником «Глобальный справочник банков». Если в справочнике банков нет требуемого 

банка, то его следует предварительно добавить руководствуясь инструкцией из п. 2.3.13 

Справочник банков данного руководcтва пользователя. 

Поле «Тип лицевого счета» может принимать значения: 

• ФК; 

• ФО; 

• Расчетный счет. 

Если лицевой счет открыт был в ФК, в поле «Тип лицевого счета» необходимо указывать 

значение «ФК». 

В столбце «Зафиксировать реквизиты» доступна возможность установки флага в 

отношении каждой комбинации счетов. В случае установки данного флага комбинация счетов не 

будет участвовать в очередной синхронизации сведений по организации из ЕИС. При каждой 

синхронизации сведений из ЕИС список комбинаций счетов, не отмеченных флагом 

«Зафиксировать реквизиты», будет сверяться с поступающими данными. Соответствующие 

записи по номеру лицевого счета, расчетного счета, БИК банка, корреспондентскому счету банка 

останутся без изменения. Новые записи, поступившие из ЕИС будут добавлены, записи, 

отсутствующие в загрузке ЕИС, будут удалены из списка комбинаций. 

Столбец «Обособленные подразделения» доступен для заполнения только организациям, 

у которых есть хотя бы одно обособленное подразделение. Для организаций, не имеющих 

обособленные подразделения, данное поле не доступно для заполнения. Для выбора 

обособленного подразделения надо дважды кликнуть в поле «Обособленное подразделение» и 

выбрать требуемую запись из справочника обособленных подразделений (Рисунок 29). 
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Рисунок 29. Выбор обособленного подразделения 

Инструкция по добавлению обособленной организации отражена п . 1.1.6. Создание 

обособленного подразделения руководства администратора Системы. 

 

Для счетов, добавляемых для использования обособленными подразделениями, в 

поле «Зафиксировать реквизиты» надо установить флаг. В противном случае 

вручную добавленная запись, отсутствующая в выгрузке ЕИС при очередной 

процедуре синхронизации будет удалена из списка счетов. 

 

2.2.6. Установка Keysystems.CryptoModule 

Для установки Keysystems.CryptoModule необходимо в окне авторизации в Системе 

перейти во вкладку [Сертификат] (Рисунок 30). 

 

Рисунок 30. Окно авторизации с кнопкой входа по сертификату 

Если же для входа в Систему в Вашем регионе не предусмотрена кнопка входа по 

сертификату, то требуется после авторизации в Системе выделить документ и нажать кнопку  

[Подписать] (Рисунок 31). 
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Рисунок 31. Кнопка установки ЭП на выбранные документы 

В открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Скачать архив» и скачать 

установочный файл (Рисунок 32). Особенности установки в различных браузерах отражены в 

инструкции, доступной для ознакомления по нажатию на гиперссылку «инструкции». 

 

Рисунок 32. Информационное окно, содержащее ссылку для скачивания криптомодуля и краткую инструкцию 

по его установке 
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Рисунок 33. Выбор папки на компьютере для сохранения скачиваемого архива криптомодуля 

Содержимое архива следует распаковать, и запустить дистрибутив для установки 

криптомодуля с наименованием «Keysystems.CryptoModule» (Рисунок 34). 

 

Рисунок 34. Исполняемый файл для установки криптомодуля 

В окне с предложением по установке сертификата необходимо нажать кнопку [Да] и 

установить по умолчанию в папку «Личные».  

Если у пользователя в процессе установки сертификата выходит сообщение об ошибке, как 

представлено на рисунке (Рисунок 35), то требуется повторно произвести установку сертификата 

от имени администратора системы на этой машине. 
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Рисунок 35. Сообщение о недостаточности прав на компьютере для установки сертификата 

Администраторам систем на машинах пользователей, для которых производится установка 

сертификата, рекомендуется осуществить установки с правами администратора Системы. Если же 

установка будет производиться при авторизации на компьютере под учетной записью 

администратора Системы для другой учетной записи, которая в дальнейшем будет пользоваться 

данным криптомодулем, то сертификат необходимо установить в папку с корневыми 

сертификатами, но не в список личных. 

Для проверки успешной установки дистрибутива необходимо в окне авторизации перейти 

во вкладку «Сертификат» и выбрать необходимый сертификат из списка (Рисунок 36). 

 

Рисунок 36. Список установленных на компьютере сертификатов 

После выбора сертификата надо нажать кнопку [Войти] (Рисунок 37). 
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Рисунок 37. Вход в систему по сертификату 

В случае наличия доступа по выбранному сертификату будет произведена успешная 

авторизация в Системе. 

Корректность работы установленного сертификата также можно проверить в процессе 

подписания документов электронной подписью. Для этого необходимо открыть список 

документов, к примеру, Заявок на закупку в состоянии «Создание новой», выделить имеющийся 

документ и нажать кнопку  [Подписать] (Рисунок 31). Если на компьютере установлено более 

одного сертификата, то выбрать требуемый сертификат и нажать кнопку [ОК]. После этого в 

Системе произойдет подписание документа выбранной ЭП. Для снятия ЭП с документа следует 

нажать кнопку  [Снять подпись]. 

2.2.7. Шаблон задания на закупку 

В Системе доступен механизм автоматического заполнения ряда полей в формируемом 

проекте извещения на основе введенных шаблонных значений. Доступны для использования два 

режима (Рисунок 38): 

• Шаблон задания на закупку; 

• Шаблон задания на закупку (пользовательский). 
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Рисунок 38. Путь к настройке 

Основным отличием между данными режимами является возможность определения 

шаблона значений для всех пользователей организации (Шаблон задания на закупку) или же для 

конкретной учетной записи (Шаблон задания на закупку (пользовательский)) (Рисунок 39). 

 

Рисунок 39. Экранные формы для ввода шаблонных значений 

В экранной форме для ввода пользовательских шаблоннов значений присутствует поле 

«Использование шаблона на пользователя (Да/Нет)». В случае установки значения «Да» в этом 
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поле будут использоваться введенные значения из данной формы в качестве значений по 

умолчанию при формировании проекта извещения. В случае выбора значения «Нет» данные полей 

из пользовательской формы не будут учитываться в процессе формирования проекта извещения. 

Данные из экранной формы «Форма добавления значений по умолчанию при генерации 

заданий на закупку», вызываемой по кнопке из списка настроек «Шаблон задания на закупку», 

используются всегда в случае, если значение в поле заполнено. Если поле не заполнено, то данные 

при генерации будут использованы из документа «Заявка на закупку», при наличии 

соответствующего поля. Если же во всех доступных для использования в Системе полях 

шаблонные значения окажутся пустыми, то при генерации проекта извещения данные поля 

останутся незаполненными.  

 

Приоритет использования данных при генерации проекта извещения: 

1. Данные из шаблона задания на закупку (пользовательская); 

2. Данные из шаблона задания на закупку; 

3. Значения из документа «Заявка на закупку», при условии наличия соответствующих 

полей. 

Описание экранной формы для добавления значений по умолчанию при генерации 

проектов извещений. 

 

Вкладка «Общие значения» содержит набор полей, используемых при генерации всех 

типов извещений: 

− Место проведения; 

− Место подведения итогов; 

− Место вскрытия конвертов; 

− Место предоставления документации; 

− Порядок предоставления документации; 

− Место рассмотрения и оценки заявок; 

− Срок начала и окончания предоставления документации; 

− Условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного 

государства или группы иностранных государств, работ, услуг, соответственно 

выполняемых, оказываемых иностранными лицами (согласно п.7 ч.5 ст.63 Федерального 

закона № 44-ФЗ); 

− Ограничения участия в определении поставщика (подрядчика, исполнителя); 

− Место проведения предквалификационного отбора; 

− Способ предоставления документации; 

− Срок и порядок внесения платы за документацию; 

− Дополнительная информация (блок "Информация о подаче заявок"); 

− Описание объекта закупки в соответствии со статьей 33 Федерального закона № 44-ФЗ. 

 
Шаблонные значения полей из вкладок, соответствующих способу определения 

поставщика, являются приоритетными значениями для использования в 

сравнении с данными из вкладки «Общие значения». 

Вкладка «Значения по электронным конкурсам» содержит набор полей, влияющих на 

автоматическое заполнение данных в проектах извещений по открытым конкурсам в электронной 

форме (Рисунок 40): 

− Время начала и окончания подачи заявок (конкурс); 
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− Порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению, 

информация о банковском сопровождении контракта; 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки(конкурс); 

− Место подачи заявок (конкурс); 

− Порядок подачи заявок (конкурс); 

− Тема; 

− Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (конкурс); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (конкурс); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (конкурс); 

− Ограничения участия для закупки у субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций (конкурс); 

− Автоматически проставлять наименование ЭТП в качестве места подачи заявок; 

− Время рассмотрения и оценки первых частей заявок; 

− Время окончания срока рассмотрения вторых частей заявок. 

 

Рисунок 40. Значения по умолчанию для электронных конкурсов 

Вкладка «Значения по электронным конкурсам с ограниченным участием» содержит 

набор полей, влияющих на автоматическое заполнение данных в проектах извещений по 

конкурсам с ограниченным участием в электронной форме: 

− Время начала и окончания подачи заявок (конкурс с ограниченным участием); 

− Порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению, 

информация о банковском сопровождении контракта; 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки (конкурс с 

ограниченным участием); 

− Место подачи заявок (конкурс с ограниченным участием); 
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− Порядок подачи заявок (конкурс с ограниченным участием); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (конкурс с ограниченным участием); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (конкурс с ограниченным участием); 

− Ограничения участия для закупки у субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций (конкурс с ограниченным участием); 

− Автоматически проставлять наименование ЭТП в качестве места подачи заявок; 

− Время рассмотрения и оценки первых частей заявок; 

− Время окончания срока рассмотрения вторых частей заявок. 

Вкладка «Значения по электронному запросу предложений» содержит набор полей, 

влияющих на автоматическое заполнение данных в проектах извещений по запросам предложений 

в электронной форме: 

− Место вскрытия конвертов; 

− Информация о возможности одностороннего отказа от исполнения контракта; 

− Срок и порядок предоставления обеспечения контракта; 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки; 

− Место подачи заявок; 

− Порядок подачи заявок; 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ); 

− Ограничения участия для закупки у субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций (запрос предложений); 

− Автоматически проставлять наименование ЭТП в качестве места подачи заявок. 

Вкладка «Значения по электронным котировкам» содержит набор полей, влияющих на 

автоматическое заполнение данных в проектах извещений по запросам котировок в электронной 

форме: 

− Место вскрытия конвертов (котировка); 

− Форма котировочной заявки (котировка); 

− Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (котировка); 

− Информация о возможности одностороннего отказа от исполнения контракта; 

− Условия признания победителя запроса котировок или иного участника запроса котировок 

уклонившимися от заключения контракта; 

− Срок подписания победителем контракта; 

− Срок и порядок предоставления обеспечения контракта; 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки; 

− Место подачи заявок; 

− Порядок подачи заявок; 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (запрос котировок); 
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− Ограничения участия для закупки у субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций (котировки); 

− Автоматически проставлять наименование ЭТП в качестве места подачи заявок; 

− Время начала подачи заявок; 

− Время окончания подачи заявок. 

Вкладка «Значения по аукционам» содержит набор полей, влияющих на автоматическое 

заполнение данных в проектах извещений по электронным аукционам: 

− Время начала и окончания подачи заявок; 

− Порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению, 

информация о банковском сопровождении контракта; 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения заявки(аукцион); 

− Порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения гарантийных обязательств 

(аукцион); 

− Место подачи заявок (аукцион); 

− Порядок подачи заявок (аукцион); 

− Тема; 

− Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (аукцион); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (аукцион); 

− Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального 

закона № 44-ФЗ) (аукцион); 

− Ограничения участия для закупки у субъектов малого предпринимательства и социально 

ориентированных некоммерческих организаций (аукционы); 

− Автоматически проставлять наименование ЭТП в качестве места подачи заявок; 

− Время начала подачи разъяснений документации; 

− Время окончания подачи разъяснений документации; 

− Порядок предоставления разъяснений положений документации (аукционы). 

Вкладка «Дополнительная информация» содержит блок полей для ввода данных о 

контактном лице, а также поле для ввода информации о комиссии, назначаемой на рассмотрение 

заявок участников (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41. Дополнительная информация 
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2.2.8.  Работа с Шаблоном набора реквизитов 

Для установки шаблонного значения по умолчанию в генерируемую печатню форму 

пользователь должен перейти в раздел «Настройки» и выбрать пункт «Шаблон набора 

реквизитов» (Рисунок 42). 

 

Рисунок 42. Настройка «Шаблон набора реквизитов» 

В открывшейся форме «Шаблон набора реквизитов» необходимо для нужных реквизитов 

установить своё шаблонное значение по умолчанию (Рисунок 43).  
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Рисунок 43. Форма «Шаблон набора реквизитов» 

Для установки значения по умолчанию в столбце «Значение» необходимо открыть 

справочник «Справочник пользовательских полей слияния». В данном справочнике доступны 

варианты шаблонного значения для выбранного реквизита. Из справочника нужно выбрать 

необходимый вариант значения и нажать на кнопку [Применить] (Рисунок 44). 

 

Рисунок 44. Выбор значения из справочника 
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Шаблонное значение по умолчанию для выбранного реквизита применяется ко всем 

пользователям организации, а не только к тому пользователю, который в данный 

момент устанавливает или меняет реквизиты. 

 На форме документа «Заявка на закупку» отсутствует поле «Получатель» в блоке 

«Обеспечение заявки» и «Обеспечение исполнения контракта». Для вывода 

значения «Получатель» при генерации печатной формы необходимо на форме 

«Шаблон набора реквизитов» установить значение для реквизита «Наименование 

получателя ФО». Данное шаблонное значение по умолчанию будет проставляться 

при генерации печатной формы. 

 

В поле «Значение» так же можно указать значение не через справочник, а ввести 

определённый текст в поле (Рисунок 45). 

 

Рисунок 45. Ручное указание значения 

Для сохранения внесенных изменений надо нажать кнопку  [Сохранить]. 

2.2.9. Настройка взаимодействия с сервисами ЕИС 

Режим «Настройка взаимодействия с сервисами ЕИС» будет отвечать (Рисунок 46): 

− за взаимодействие Системы с сервисами ЕИС для тех регионов, у кого Система не 

зарегистрирована в ЕИС в качестве РИС; 

− за проверку назначенных в ЕИС прав доступа к РИС пользователей Системы для тех 

регионов, у кого Система зарегистрирована в ЕИС в качестве РИС; 

− за возможность получения данных из системы бухгалтерского учета. 
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Рисунок 46. Настройка взаимодействия с сервисами ЕИС 

 

 

Вкладка «Права доступа РИС» отображается только в случае включения 

информации о регистрации Системы в качестве РИС в ЕИС. Описание настройки 

доступно в пункте «1.16 Настройка взаимодействия с сервисами ЕИС» руководства 

администратора Системы. 

Во вкладке «Права доступа РИС» флаг «Организация не предоставила права доступа 

РИС» устанавливается автоматически Системой, если при обращении в ЕИС под организацией 

заказчика от ЕИС возвращается информация, что пользователем в ЕИС права не были 

предоставлены. По таким организациям при повторном обращении в ЕИС запрос на получение 

данных не передается. После добавления прав в ЕИС необходимо снять флаг «Организация не 

предоставила права доступа РИС» и сохранить форму «Настройка взаимодействия с 

сервисами ЕИС». При следующем обращении Системы в ЕИС по организации повторно будут 

запрошены документы. 

По всем документам, находящимся в открытом доступе Система производит запрос данных 

при обращении к сервисам ЕИС. Если организация не хочет, чтобы из ЕИС в Систему 

передавались сокрытые данные, то ему необходимо в блоке «Сокрытые данные» установить 

флаг напротив реестра, из которого он запрещал бы прием данных в Систему (Рисунок 46): 

− Не запрашивать информацию и документы реестра планов графиков, не размещенные 

на официальном сайте; 

− Не запрашивать информацию об участниках закупки; 

− Не запрашивать информацию и документы подсистемы заключения контрактов, не 

размещенные на официальном сайте; 

− Не запрашивать информацию и документы реестра контрактов, не размещенные на 

официальном сайте; 

− Не запрашивать информацию и документы реестра документов об исполнении 

контрактов, не размещенные на официальном сайте; 

− Не запрашивать информацию и документы подсистемы ЛК ОК. 

 

Как установить связь организации заказчика с региональной информационной системой ( 

РИС)? 

 

Для корректной работы заказчика в РИС необходимо установить в личном кабинете ЕИС 

Заказчика связь с РИС. Для этого необходимо зайти в личный кабинет заказчика под 
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администратором организации с ролью «Заказчик». Зайти в разделе «Администрирование» в 

подраздел «Пользователи организации». Найти себя как пользователя, открыть меню и выбрать 

пункт «Права доступа пользователя» (Рисунок 47). 

 

Рисунок 47. Права доступа пользователя 

После выбора пункта меню откроется окно настроек «Права доступа». В нем необходимо 

найти раздел «Работа с информационными системами» и выбрать все опции данного раздела 

(Рисунок 48). 
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Рисунок 48. Блок «Работа с информационными системами» 

После выполнения вышеописанного действия необходимо выйти и заново войти в личный 

кабинет заказчика в ЕИС под пользователем с ролью «Заказчик» с назначенными полномочиями 

«Лицо, уполномоченное руководителем на определение лиц и действий, осуществляемых 

такими лицами от имени организации в ЕИС, на ЭТП и специализированной ЭТП 

(Администратор организации)». Успешным прохождением предыдущего этапа настройки будет 

появление в разделе «Администрирование» пункта «Перечень региональных 

информационных систем» (Рисунок 49). 

 

Рисунок 49. Перечень региональных информационных систем 

По клику на пункт меню «Перечень региональных информационных систем» откроется 

список с перечнем информационных систем (Рисунок 50). 
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Рисунок 50. Перечень информационных систем 

Воспользовавшись параметрами поиска необходимо выбрать РИС Вашего субъекта и 

раскрыть выпадающее меню (Рисунок 51). В выпадющем меню необходимо кликнуть по кнопке 

[Редактирование прав доступа]. Для уточнения кода РИС Вашего субъекта можете обратиться к 

администраторам Системы Вашего субъекта. 

 

Рисунок 51. Надо нажать кнопку «Редактирование прав доступа» 

В открывшемся окне прав доступа для РИС необходимо установить флаг для всех значений 

и поле «Дата предоставляемых сведений с:» ввести дату не превышающую 30 дней 

предшествующей текущей дате (Рисунок 52). 
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Рисунок 52. Изменение прав доступа РИС 

Для подтверждения изменения прав доступа надо нажать кнопку [Подписать и 

разместить]. 

 

Организациям имеющим дополнительно роль «Уполномоченный орган» или 

«Уполномоченное учреждение» необходимо проделать вышеописанные операции 

дополнительно для роли «Уполномоченный орган» и «Уполномоченное 

учреждение» под пользователем с назначенными полномочиями «Лицо, 

уполномоченное руководителем на определение лиц и действий, 

осуществляемых такими лицами от имени организации в ЕИС, на ЭТП и 

специализированной ЭТП (Администратор организации)» 

 Установка/обновление права инициирует отдачу документов Заказчика из ЕИС в 

РИС через очередь отдачи документов. В связи с тем, что очередь отдачи 

документов предназначена только для получения новых публикуемых документов, 

возможность задавать право задним числом ограничена периодом 30 дней. 

 

Во вкладке «Сервисы РИС» блок полей «Токен для использования сервисов отдачи» 

требуется заполнить для пользователей Системы тех регионов, в которых Система не 

зарегистрирована в ЕИС в качестве РИС. Для использования сервисов отдачи надо установить 

флаг «Разрешить использование сервисов отдачи» и заполнить поля «Идентификатор», «Срок 

действия» (Рисунок 53). 
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Рисунок 53. Пример заполнения идентификатора и срока действия токена 

 

На момент действия версии ЕИС 14.0 настройка из блока «Токен для 

использования сервисов отдачи» не обрабатывается Системой и никак не влияет 

за взаимодействие с ЕИС. Настройка добавлена на перспективу развития сервисов 

ЕИС. 

Идентификатор и срок действия токена назначаются в ЛК заказчика в ЕИС под учетной 

записью администратора организации в разделе  Администрирование -> Настройка выдачи 

идентификатора для использования сервисов отдачи (Рисунок 54). 

 

Рисунок 54. Меню «Настройка выдачи идентификатора для использования сервисов отдачи» 

В открывшейся форме «Доступ к использованию сервисов отдачи» (Рисунок 

55) необходимо проставить галочку «Разрешить использование сервисов отдачи», указать срок 

действия и нажать кнопку сохранить. По возможности необходимо указать наиболее длительный 

срок для исключения повторного получения идентификатора. 

https://dir-gz/web5/temp/HelpTopic/fd3fb1e2-b05c-462b-9d1e-b1282cdbc91b.htm#ris-2
https://dir-gz/web5/temp/HelpTopic/fd3fb1e2-b05c-462b-9d1e-b1282cdbc91b.htm#ris-2
https://dir-gz/web5/temp/HelpTopic/fd3fb1e2-b05c-462b-9d1e-b1282cdbc91b.htm#ris-2
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Рисунок 55.  Выдача идентификатора для использования сервисов отдачи 

 

Как получить информацию о принимаемом бюджетном обязательстве по извещению, 

который был поставлен на учет? 

 

Номер и дата принимаемого бюджетного обязательства в Систему загружаются на основе 

данных из размещенного в ЕИС извещения. Сервисы ЕИС так же позволяют получать 

информацию о номере и дате принимаемого бюджетного обязательства по результатам поставки 

на учет принимаемого бюджетного обязательства. Для возможности получения данной 

информации необходимо заполнить в Системе данные в блоке «Токен для использования 

сервиса для систем бухгалтерского учета». Потребуется заполнить поля «Идентификатор» и 

«Срок действия». 

Для получения идентификатора и даты срока его действия необходимо зайти в ЛК ЕИС под 

учетной записью администратора организации (Рисунок 56). 

 

Рисунок 56. Пункт меню раздела Администрирование 

В разделе «Настройка автоматической выгрузки документов для систем 

бухгалтерского учета» необходимо установить срок действия токена для автоматической 

выгрузки, установить флаг во всех полях всех доступных разделов (Рисунок 57). Для сохранения 

внесенных изменений на форме надо нажать кнопку [Сохранить]. 
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Рисунок 57. Пример настройки параметров автоматической выгрузки документов 

Значения из полей «Идентификатор» и «Срок действия» необходимо отразить в Системе. 

Для этого в блоке «Токен для использования сервиса для систем бухгалтерского учета» надо 

установить флаг «Разрешить использование сервиса для систем бухгалтерского учета» и 

заполнить поля «Идентификатор» и «Срок действия» на основе данных, полученных в личном 

кабинете в ЕИС (Рисунок 58). 
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Рисунок 58. Разрешение использования сервиса для систем бухгалтерского учета 

Флаг в поле «Идентификатор заблокирован» устанавливается Системой автоматически, 

если при обращении к сервису для систем бухгалтерского учета будет получен ответ, что 

идентификатор заблокирован. Флаг с данного поля доступен для снятия пользователю. В случае 

получения информации о блокировке идентификатора рекомендуется повторно получить новый 

идентификатор с ЕИС согласно инструкции, описанной выше. 

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать кнопку  [Сохранить]. 

2.2.10. Настройка рассылки оповещений 

В Системе доступен режим для настройки получения уведомлений о некоторых событий на 

электронную почту, указанную пользователем. Для перехода к настройкам рассылки необходимо 

в Меню в блоке «Управление» нажать кнопку  [Настройка рассылки оповещений] (Рисунок 

59). 
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Рисунок 59. Кнопка перехода в настройку рассылки оповещений 

В открывшемся окне для настройки «Настройка рассылки оповещений о событиях 

ЕИС» доступны следующие разделы с настройками (Рисунок 60), принимающие значение 

«Да/Нет»: 

− Оповещение на внешнюю почту; 

− Оповещение на внутреннюю почту; 

− Закупки малого объема; 

− Группы настроек. 
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Рисунок 60. Список настроек для рассылки оповещений 

Для отображения полного наименования настройки необходимо кликнуть на него и 

просмотреть название поля внизу экрана (Рисунок 60). Настройка пользователями производится 

только в отношении своей учетной записи. Администраторам Системы доступна возможность 

изменения значения настройки для всех пользователей.  

Для корректной рассылки уведомлений должны быть соблюдены следующие условия: 

− Должен быть настроен почтовый сервер, способный осуществлять рассылку на 

внешние почтовые адреса (раздел «Настройка оповещений и уведомлений 

заказчиков с помощью сервиса почтовых сообщений» руководства администратора 

Системы); 

− Для рассылки на внутреннюю почту должен быть включен сервис почтовых 

сообщений; 

− В профиле пользователя в Системе должен быть корректно указан действующий 

почтовый ящик; 

− Требуемая настройки для получения уведомлений должна иметь значение «Да». 

На внешнюю и на внутреннюю почту возможно направить уведомления о наступлении 

следующих событий: 

− Отправка сообщений по факту импорта документов электронного актирования; 

− Отправка сообщений по факту поступления жалобы; 

− Отправка сообщений по факту публикации протокола разногласий; 

− Отправка сообщений по факту публикации сведений о заключении контракта; 

− Отправка сообщений по факту публикаций извещений; 

− Отправка сообщений по факту публикаций протоколов; 

− Отправка сообщений по факту регистрации контрактов; 

− Отправить сообщение по факту изменения состояния малой закупки. 
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Для применения изменений настройки оповещения необходимо нажать кнопку  

[Сохранить] (Рисунок 61). 

 

Рисунок 61. Сохранение настроек рассылки уведомлений 

2.3. Использование доступных справочников в Системе 

2.3.1. Справочник «Поставщики услуг» 

При заполнении документов «Малая закупка», «Контракт», «Заявка участника» может 

оказаться, что в Справочнике поставщиков услуг не окажется нужного поставщика или по нему 

будут заполнены не все необходимые поля. Для того, чтобы создать или отредактировать 

имеющегося поставщика услуг, необходимо найти папку «Справочники» и открыть Справочник 

«Поставщики услуг» (Рисунок 62). 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  [Создать]. Окно 

редактирования уже имеющегося поставщика услуг вызывается двойным щелчком мыши по 

выбранной записи поставщика в общем списке поставщиков или же по кнопке  

[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 62). 
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Рисунок 62. Добавление поставщика услуг в качестве Юридического лица РФ 

В открывшейся форме необходимо заполнить все обязательные для заполнения поля, 

подписанные красным жирным текстом (Рисунок 63). Поле «Дата включения в Единый реестр 

СМП» доступна для заполнения, если в поле «Статус поставщика (исполнителя, подрядчика)» 

выбрано значение «субъект малого предпринимательства». 
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Рисунок 63. Форма заполнения сведений о поставщике с типом «Юридическое лицо РФ» 

В Системе доступна возможность автоматической загрузки данных о поставщике на основе 

данных из ЕГРЮЛ. Для этого необходимо внести значение «ИНН» или «ОГРН» организации и 

нажать кнопку  [Загрузить (ЕГРЮЛ)] напротив соответствующего поля.  

В случае заполнения сведений о филиале организации, в поле «КПП» вносится значение 

КПП филиала, в поле «Главный КПП» указывается значение головной организации. В случае 

загрузки сведений о поставщике из ЕГРЮЛ, при наличии филиалов Система предложит выбрать 

необходимый филиал, данные о котором следует загрузить (Рисунок 64). По двойному клику ЛКМ 

на записи с требуемым филиалом происходит загрузка сведений по выбранной организации. 
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Рисунок 64. Загрузка данных по филиалу 

В форме ввода сведений о поставщике, являющимся юридическим лицом Российской 

Федерации, доступна кнопка  [Сравнение данных документа с данными сервиса ЕГРЮЛ] 

(Рисунок 65). Красным текстом отмечаются те значения, по которым найдено отличие в сведениях 

в ЕГРЮЛ и в данных в экранной форме сведений о поставщике. 
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Рисунок 65. Экранная форма сравнения сведений о поставщике 

Для поставщика с типом «Физическое лицо РФ» в открывшейся форме необходимо 

заполнить поля («Фамилия, имя, отчество», «ИНН», «Дата постановки на учет в налоговом 

органе», «Форма собственности организации в ОКФС», «Является индивидуальным 

предпринимателем», «Статус») подписанные красным жирным текстом (Рисунок 66). Поле 

«Дата включения в Единый реестр СМП» доступна для заполнения, если в поле «Статус 

поставщика (исполнителя, подрядчика)» выбрано значение «Субъект малого 

предпринимательства». 

 
В случае добавления поставщика в качестве индивидуального предпринимателя 

не допускается использование в наименовании 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 66). 

Во вкладке «Контактные данные» обязательные для заполнения поля: «Почтовый 

адрес», «Место нахождения», «Контактный адрес электронной почты», «Телефон», 

«Почтовый индекс». 
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Рисунок 66. 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», «Форма собственности организации в ОКФС» (Рисунок 67). В случае установки флага 

«Поставщик состоит на учете в налоговых органах на территории РФ» становятся 

доступными и обязательными для заполнения поля «ИНН», «КПП» и «Дата постановки на учет 

в налоговом органе» (заполняется только для юридических лиц иностранного государства). 

Во вкладке «Контактные данные» обязательны для заполнения поля «Страна 

регистрации», «Адрес места нахождения в стране регистрации», «Электронная почта», 

«Телефон». 
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Рисунок 67. Форма для заполнения документа с типом «Юридическое лицо иностранного государства» 
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Набор полей для заполнения сведений о Физическом лице иностранного государства 

представлен ниже (Рисунок 68). 

 

Рисунок 68. Форма для заполнения документа с типом «Физическое лицо иностранного государства» 

Вкладка «Счета» позволяет внести информацию о счетах поставщика. Начиная с версии 

ЕИС 12.3 для указания счета добавлены поля «Лицевой счет» и «Тип лицевого счета» (Рисунок 

69). 
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Рисунок 69. Вкладка «Счета» 

Тип лицевого счета может принимать значения: 

- Лицевой счет ФК; 

- Лицевой счет ФО; 

- Только расчетный счет (при выборе не доступно для заполнения поле «Лицевой счет»). 

Ввод значений в поле «Лицевой счет» и «Расчетный счет» производится вручную. Поле 

«БИК» надо заполнить выбрав значение из справочника. Для вызова справочника надо дважды 

кликнуть в поле. В открывшемся справочнике надо выбрать требуемый банк и нажать кнопку 

[Применить] (Рисунок 70). 

 

Рисунок 70. Справочник банков 

Если искомый банк отсутствует в справочнике, то его надо добавить по кнопке  

[Создать] на панели инструментов справочника банков. В открывшейся экранной форме в поле 

«БИК» надо вызвать справочник БИК ЦБ РФ (Рисунок 71).  
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Рисунок 71. Добавление справочника из глобального справочника банков 

В глобальном справочнике банков надо выделить требуемый банк и нажать кнопку 

[Применить]. Карточка банка будет заполнена автоматически. Для сохранения записи надо 

нажать кнопку  [Сохранить]. Вновь добавленный банк будет добавлен в список банков и станет 

доступным для выбора. 

В отношении добавляемого счета в поле «Статус» надо выбрать значение «Актуально» 

(Рисунок 72). Такие счета будут доступны для заполнения в сведениях о заключенном контракте. 

Для неактуальных счетов в поле «Статус» надо установить значение «Неактуально». В Системе 

работает контроль, блокирующий возможность удаления или изменения счета, если он ранее был 

использован в контракте. 

 

Рисунок 72. Счет поставщика 

Для сохранения всех введенных данных нужно нажать кнопку  [Сохранить] в карточке 

редактирования поставщика. После данной процедуры вновь созданный или отредактированный 

поставщик станет доступен для выбора в справочнике постащиков. 

2.3.2. 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 73). 
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Рисунок 73. Справочник должностей 

В открывшуюся форму необходимо ввести наименование создаваемой должности и 

проставить статус актуальности, выбрав соответствующее значение из выпадающего списка 

(Рисунок 74). 

 

Рисунок 74.Форма создания должности 

По окончании ввода необходимо нажать кнопку  [Сохранить], в результате чего, 

создаваемая должность будет добавлена в Справочник должностей. 

2.3.3. Справочник членов комиссии 

В Системе доступна возможность ведения справочника членов комиссии, которые могут 

быть указаны в Заявке на закупку заказчиками. Для создания члена комиссии следует открыть 

справочник «Справочник членов комиссии» и по кнопке  [Создать] вызвать форму 

заполнения данных нового члена комиссии (Рисунок 75). 
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Рисунок 75. Кнопка для создания члена комиссии 

В открывшейся экранной форме надо вручную заполнить поле «ФИО» (Рисунок 76). На 

основе справочных значений заполнить поля «Должность», «Связанная организация», 

«Пользователь (для АРМ комиссии)». В поле «Статус» надо выбрать значение «Актуальна». 

 

Рисунок 76. Экранная форма для заполнения сведений о члене комиссии 

После заполнения всех необходимых полей следует сохранить запись нового члена 

комиссии, воспользовавшись кнопкой  [Сохранить]. 

2.3.4. Справочник комиссий 

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 следует открыть справочник «Справочник 

Комиссий» и на панели инструментов нажать кнопку  [Создать] (Рисунок 77). 
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Рисунок 77. Кнопка создания новой комиссии 

В открывшейся экранной форме надо заполнить следующие поля (Рисунок 78): 

− Номер приказа; 

− Дата приказа; 

− Наименование комиссии; 

− Связанная организация; 

− Статус (от значения в данном поле зависит, будет комиссия доступна для выбора в 

документах или нет); 

− Список членов комиссии. 
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Рисунок 78. Форма создания новой комиссии 

Для добавления члена комиссии надо кликнуть на панели инструемнтов кнопку  

[Добавить строку]. В добавленной строке поле «Член комиссии» заполняется выбором значения 

из Справочника «Справочник членов комиссии». После выбора члена комиссии поле 

«Должность» заполнится на основе данных, введенных при создании члена комиссии (см. 

Рисунок 76). Поле «Роль» заполняется путем выбора значения из выпадающего списка. 

После заполнения всех необходимых полей вновь созданную комиссию следует сохранить 

по кнопке  [Сохранить]. Редактировать записи членов комиссии можно из окна редактирования 

комиссии по кнопке  [Редактировать], предварительно выбрав члена комиссии, которого 

требуется отредактировать. Данные изменения сразу отразятся как в самой комиссии, так и в 

Справочнике членов комиссий. 

2.3.5. Справочник исполнителей 

Справочник исполнителей используется для внесения сведений о лице, являющемся 

контрактным управляющим, или об исполнителе, являющемся ответственным лицом контрактной 

службы. 

Для создания новой записи в Справочнике необходимо нажать на кнопку  [Создать] 

(Рисунок 79). 
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Рисунок 79. Кнопка для создания новой записи 

В открывшейся форме необходимо внести сведения в следующие поля (Рисунок 80): 

- ФИО; 

- Должность; 

- Привязка к исполнителю маршрута; 

- Тип контрактного служащего. 

 

Рисунок 80. Электронная форма для ввода сведений об исполнителе 
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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 

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  [Сохранить]. 

2.3.6. Реестр контрактных служб 

Справочник «Реестр контрактных служб» заполняется только теми заказчиками, у 

которых 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, то назначается контрактный управляющий (ч. 2 

ст. 38 44-ФЗ). 

Для создания контрактной службы необходимо в Справочнике «Реестр контрактных 

служб» нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 81). 

 

Рисунок 81. Кнопка создания новой записи о контрактной службе 

В открывшейся электронной форме доступны следующие поля для заполнения (Рисунок 

82): 

- Номер контрактной службы; 

- Дата создания контрактной службы; 

- Реквизиты документа о создании комиссии (поле необязательное и заполняется при 

наличии сведений для внесения в данное поле или при необходимости внесения сведений в 

данное поле); 

- Информация о контрактной службе; 

- Актуальность контрактной службы; 
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- Член контрактной службы. 

 

Рисунок 82. Электронная форма заполнения информации о 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 статусом «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. 2.3.5 данного руководства. 

После заполнения всех необходимых полей запись следует сохранить по кнопке  

[Сохранить]. 

2.3.7. Сводный перечень заказчиков 

В Справочнике «Сводный перечень заказчиков» пользователям доступна запись только 

по своей организации. Первоначально следует проверить сведения об организации и дополнить 

недостающие поля. Для этого сведения об организации следует открыть на редактирование по 

кнопке  [Редактировать] (Рисунок 83). 
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Рисунок 83. 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, данные значения также будут отсутствовать. 
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Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку  [Сохранить]. 

2.3.8. 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 в регионе. Существует два варианта заполнения 

Справочника: с помощью добавления нового значения или же копированием уже существующей 

записи. 

Добавление новой записи, вносимой вручную возможно только в том случае, если по факту 

обращения в СТП ЕИС было получено разрешение на размещение закупки лекарственного 

препарата, введенного вручную. После получения разрешения в СТП ЕИС надо обратиться в 

администраторам Системы, чтобы они разрешили для вашей учетной записи создать сведения о 

лекарственном препарате и использовать его в описании объекта закупки. 

 
Настройки, отвечающие за возможность использования вручную внесенных 

сведений о лекарственном препарате для администраторов Системы располагаются по 

пути: 
– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе размещения (ПРИЗ); 

– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе контракта (РК); 

– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе малых закупок (МЗ). 

2.3.8.1. Ввод новой записи в Справочник МНН 

Для добавления нового значения в Справочник МНН необходимо перейти в папку 

«Справочники» - «Справочник МНН» и нажать кнопку  [Создать] (Рисунок 84). 

 

Рисунок 84. Справочник МНН 

В результате откроется форма ввода нового наименования в Справочник МНН (Рисунок 

85). 
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Рисунок 85. Форма ввода данных в Справочник МНН 

 

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 с ЕИС. 

В открывшейся форме необходимо выполнить ввод данных в поля: «Наименование», 

«Наименование лекарственной формы». Поле «Код ОКПД2» заполняется выбором значения из 

справочника «Номенклатура ОКПД2» (Рисунок 86).  

 

Рисунок 86. 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»; 
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- 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/неактуальности данного препарата – 

проставление данного флага влияет на отображение записи Справочника МНН при заполнении 

документа. 

Информация во вкладке «Анатомо-терапевтически-химические классификации (АТХ)» 

недоступна для ручного ввода и заполняется только для Справочников, загруженных с ЕИС. 

Во вкладке «Дозировка» надо заполнить обязательные для заполнения поля (Рисунок 87): 

- Полная форма дозировки; 

- Единица измерения дозировки (заполняется выбором значения из справочника 

единиц измерения); 

- Значение дозировки; 

- Потребительская единица дозировки (заполняется выбором значения из справочника 

единиц измерения); 

- Наименование потребительской единицы дозировки. 

 

Рисунок 87. Вкладка «Дозировка» 

Во вкладке «Позиции лекарственных средств» отображаются связанные с МНН торговые 

наименования (Рисунок 88). Добавление и удаление записей в данной вкладке не предусмотрено. 

 

Рисунок 88. Позиции лекарственных средств 
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Во вкладке «Дополнительно» следует заполнить поля (Рисунок 89): 

- Комментарий; 

- Причина корректировки сведений о лекарственных препаратах; 

- Комментарий / номер обращения в службу технической поддержки (надо указывать 

номер обращения в СТП ЕИС); 

- Ссылка на сведения о лекарственном препарате в ГРЛС. 

 

Рисунок 89. Дополнительная информация по МНН 

Поле «Причина корректировки сведений о лекарственных препаратах» заполняется 

выбором значения из одноименного справочника (Рисунок 90). Данный справочник загружается и 

синхронизируется с данными из ЕИС. 

 

Рисунок 90. Справочник корректировки справочных данных о лекарственных препаратах 

По окончании ввода данных надо сохранить справочное значение по кнопке  

[Сохранить]. Сохраняемая форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае 

отсутствия ошибок – форма успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет 

выведен протокол с указанием ошибок. 

2.3.8.2. Создание записи в Справочнике МНН способом копирования 

Добавление 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 методом 
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копирования необходимо перейти в папку «Справочники» - «Справочник МНН», выбрать 

нужный препарат, воспользовавшись быстрым поиском, и нажать кнопку  [Копировать] 

(Рисунок 91). 

 

Рисунок 91. Кнопка копирования МНН 

В результате этого откроется экранная форма, заполненная данными о лекарственном 

препарате на основе выбранной строки для копирования из Справочника МНН (Рисунок 92).  

 

Рисунок 92. Скопированная форма Справочника МНН 

Данные в полях «Наименование», «Наименование лекарственной формы», «Код 

ОКПД2» доступны для редактирования. Поле «Код ОКПД2» заполняется выбором из 

Справочника «Номенклатура ОКПД2» (Рисунок 93). 



 СТРАНИЦА 77 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

 

Рисунок 93. 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». 

Информация во вкладке «Анатомо-терапевтически-химические классификации (АТХ)» 

недоступна для ручного ввода и редактирования. 

Вкладка «Дозировка» содержит информацию о дозировке препарата (Рисунок 94). 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. Предзаполненные поля во вкладке «Дозировка» доступны для 

изменения при необходимости. 

 

Рисунок 94. Информация о дозировке 
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Во вкладке «Позиции лекарственных средств» отображаются связанные с МНН торговые 

наименования. Добавление и удаление записей в данной вкладке не предусмотрено. 

Во вкладке «Дополнительно» следует заполнить поля (Рисунок 95): 

- Комментарий; 

- Причина корректировки сведений о лекарственных препаратах; 

- Комментарий / номер обращения в службу технической поддержки (надо указывать 

номер обращения в СТП ЕИС); 

- Ссылка на сведения о лекарственном препарате в ГРЛС. 

 

Рисунок 95. Дополнительная информация по МНН 

Поле «Причина корректировки сведений о лекарственных препаратах» заполняется 

выбором значения из одноименного справочника (Рисунок 98). Данный справочник загружается и 

синхронизируется с данными из ЕИС. 

 

Рисунок 96. Справочник корректировки справочных данных о лекарственных препаратах 

По окончании ввода данных надо сохранить справочное значение по кнопке  

[Сохранить]. Сохраняемая форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае 

отсутствия ошибок – форма успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет 

выведен протокол с указанием ошибок. 
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2.3.9. Справочник ТН 

При проведении закупок лекарственных препаратов, в случае отсутствия необходимого 

лекарственного препарата в Справочнике ТН, предусмотрена возможность ручного ввода данных. 

Справочник может заполняться как администраторами Системы, так и самим заказчиком, в 

зависимости от настроек в регионе. 

Добавление новой записи, вносимой вручную, возможно только в том случае, если по 

факту обращения в СТП ЕИС было получено разрешение на размещение закупки лекарственного 

препарата, введенного вручную. После получения разрешения в СТП ЕИС надо обратиться в 

администраторам Системы, чтобы они разрешили для вашей учетной записи создать сведения о 

лекарственном препарате и использовать его в описании объекта закупки. 

 
Настройки, отвечающие за возможность использования вручную внесенных 

сведений о лекарственном препарате для администраторов Системы располагаются по 

пути: 
– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе размещения (ПРИЗ); 

– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе контракта (РК); 

– Меню Настройки: СПРАВОЧНИКИ \ Госзаказ \ Реестр лекарственных и наркотических 

средств \ Справочник МНН \ Настройка работы со справочником МНН и обоснования НМЦК 

для ЛС \ Запрет выбора МНН, введенных вручную, на этапе малых закупок (МЗ). 

 

2.3.9.1. Создание новой записи в Справочнике ТН 

Для ввода новой записи в Справочник ТН, необходимо перейти в папку «Справочники» - 

«Справочник ТН» и нажать кнопку  [Создать] (Рисунок 97). 

 

Рисунок 97. Создание новой записи в Справочнике ТН 

В результате откроется экранная форма ввода новой записи в Справочник ТН (Рисунок 98). 
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Рисунок 98. Экранная форма «Справочник ТН» 

В открывшейся форме необходимо заполнить поле «Торговое наименование (ТН) 

лекарственного препарата», проставить флаг актуальности записи. Только актуальные записи 

доступны для выбора в документах. 

Во вкладке «МНН» в блоке «Международное, группировочное или химическое 

наименование лекарственного препарата (МНН)» надо заполнить поле «Наименование»  

выбрав требуемое значения из Справочника МНН, который вызывается по нажатию кнопки  

(Рисунок 98). Причем в данном Справочнике будет отражаться только та информация, которая 

была введена в «Справочник МНН» вручную, администратором или пользователем Cистемы. 

Во вкладке «Держатель или владелец РУ» необходимо заполнить следующие поля 

(Рисунок 99): 

- Наименование держателя или владельца (разработчик лекарственного средства, 

производитель лекарственного средства или иное юридическое лицо, обладающее правом 

владения регистрационным удостоверением, – т.е. лицо, которые несет ответственность за 

качество, эффективность и безопасность лекарственного препарата); 

- Номер регистрационного удостоверения (номер удостоверения производителя или 

разработчика лекарственных средств).  

 

Рисунок 99. Вкладка «Держатель или владелец РУ» 

Во вкладке «Производитель» в блок полей «Производитель ЛП» вводится информация о 

производителе лекарственного препарата (Рисунок 100): 

- Страна, классификация по ОКСМ (заполняется выбором страны производителя из 

Справочника «Общероссийский классификатор стран мира», который вызывается по нажатию 

кнопки ) (Рисунок 101); 

- Наименование производителя. 
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Рисунок 100. Вкладка «Производитель» 

 

Рисунок 101. Справочник ОКСМ 

Во вкладке «Упаковка», в блоке «Сведения об упаковке» расположены поля (Рисунок 

102): 

- Наименование вида первичной упаковки (заполняется выбором из Справочника 

«Сведения об упаковке», который вызывается нажатием кнопки ) (Рисунок 103); 

- Количество лекарственных форм в первичной упаковке; 

- Количество первичных упаковок во вторичной (потребительской) упаковке; 

- Комплектность упаковки; 

- Количество потребительских единиц в потребительской упаковке. 
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Рисунок 102. Вкладка «Упаковка» 

 

Рисунок 103. Справочник «Сведения об упаковке» 

Поля во вкладке «Дозировка» не доступны для заполнения. Информация в данные поля 

автоматически подтягивается из выбранного МНН в карточке редактирования ТН. 

Во вкладке «Нормализованные исходные значения» доступны для заполнения поля 

(Рисунок 104): 

- Нормализованное описание (исходное) МНН; 

- Нормализованные описание (исходное) дозировки; 

- Нормализованное название (исходное) лекарственной формы. 
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Рисунок 104. Вкладка «Нормализованные исходные значения» 

Во вкладке «Дополнительно» необходимо заполнить причину корректировки сведений о 

лекарственных препаратах (Рисунок 105). 

 

Рисунок 105. Вкладка «Дополнительно» 

Поле «Причина корректировки сведений о лекарственных препаратах» заполняется 

выбором значения из одноименного справочника и в зависимости от выбранного значения 

становятся доступными для заполнения поля «Комментарий / номер обращения в службу 

технической поддержки» или «Ссылка на сведения о лекарственном препарате в ГРЛС» 

(Рисунок 106). 
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Рисунок 106. Справочник причин корректировки справочных данных о лекарственных препаратах 

По окончании ввода всех данных необходимо нажать кнопку  [Сохранить]. Сохраняемая 

форма пройдет ряд контролей на корректность заполнения. В случае отсутствия ошибок – форма 

успешно сохранится. В случае обнаружения недочетов – будет выведено уведомление с указанием 

ошибок. 

2.3.9.2. Создание записи в Справочнике ТН способом копирования 

Для ввода новой записи в Справочник ТН способом копирования - необходимо перейти в 

папку «Справочники» - «Справочник ТН», выделить необходимую запись из списка и нажать 

кнопку  [Копировать] (Рисунок 107). 

 

Рисунок 107. Копирование записи Справочника 

В результате откроется экранная форма «Справочник ТН» (Рисунок 108).  
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Рисунок 108. Форма на основе копирования 

Поскольку данная форма была создана на основе копирования уже имеющейся записи из 

Справочника ТН, то и данные во всех полях и на вкладках формы будут предзаполнены данными 

из копируемой строки Справочника. Изменение и заполнение формы в случае копирования 

производится аналогично процедуре формирования новой записи по кнопке [Создать], описанной 

в п.2.3.9.1 данного руководства. 

2.3.10. Ответственные лица 

Справочник «Ответственные лица» заполняется заказчиком самостоятельно по мере 

необходимости. В первую очередь в данном Справочнике следует отразить сведения о 

руководителе организации и главном бухгалтере. Для создания новой записи необходимо в списке 

«Ответственные лица» нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 109). 

 

Рисунок 109. Справочник Ответственные лица 

В открывшемся окне значение в поле «Организация» соответствует организации заказчика 

(Рисунок 110). Необходимо заполнить поля «ФИО» и «Должность».  
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Рисунок 110. Форма заполнения нового ответственного лица 

Для сохранения внесенных данных следует нажать на кнопку  [Сохранить]. 

Под каждую учетную запись, работающую в Системе, предусмотрена индивидуальная 

настройка для отражения руководителя и главного бухгалтера. Для этого на панели инструментов 

в списке ответсвенных лиц надо кликнуть кнопку  [Настройки] (Рисунок 111). 

 

Рисунок 111. Кнопка вызова формы настройки ответственных лиц 

В открывшейся настройке для заполнения ответственного лица напротив должности 

следует двойным кликом мыши по полю для ввода значения вызвать Справочник доступных 

записей и выбрать необходимую запись из справочника ответственных лиц (Рисунок 112). В 

первую очередь надо заполнить значение для должностей «Главный бухгалтер» и 

«Руководитель», т.к. именно эти данные будут использованы в формируемом БО из документа 

«Малая закупка» и «Контракт». 
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Рисунок 112. Форма заполнения сведений об ответственных лицах 

После заполнения необходимых полей достаточно закрыть форму настройки. Все 

внесенные данные сохраняются в момент выбора исполнителей. 

Если в настройке назначения ответственных лиц поля, соответствующие главному 

бухгалтеру и руководителю организации, не будут заполнены, то Система автоматически перейдет 

в сведения об организации для получения соответствующих данных. Если необходимых сведений 

не окажется и в сведениях об организации, то при попытке формирования БО Система выведет 

контроль, информирующий о необходимости заполнения ответственных лиц. 

2.3.11. Справочник характеристик введенных вручную 

Справочник «Справочник характеристик введенных вручную» применяется в процессе 

описания объекта закупки, формируемого на основе КТРУ ЕИС, в качестве дополнительных 

характеристик, а также для указания структурированных характеристик объекта закупки, 

описываемого без применения КТРУ ЕИС, начиная с выхода версии ЕИС 13.3. 

Видимость значений в данном справочнике зависит от настроек видимости, установленных 

администраторами Системы. В случае установки ограничения видимости по владельцу 

характеристики будут доступны для отображения в списке и для выбора в документах только те 

характеристики, которые были созданы организацией пользователя, открывающего список 

характеристик. В этом случае также будут доступны характеристики, отмеченные флагом 

«Характеристика общая для всех» (Рисунок 113). 

 

Рисунок 113. Список характеристик 
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Настройки, отвечающие за фильтрацию отображения записей в справочнике, описаны 

в п. «1.7.13 Справочник характеристик введенных вручную» руководства 

администратора системы. 

В случае указания настройки видимости всех характеристик всем пользователям будут 

доступны на выбор все актуальные характеристики из Системы. 

Для добавления новой характеристики надо на панели инструментов списка справочника 

характеристик введенных вручную нажать кнопку  [Создать]. В открывшейся экранной форме 

надо заполнить поля (Рисунок 114): 

− «Наименование характеристики» (свободно вводимое текстовое поле); 

− «Тип характеристики» (выбор значения из списка); 

− «ОКПД2» (выбор значения из одноименного справочника); 

− «Единица измерения» (выбор значения из справочника, не обязательное для для 

заполнения); 

− «Обоснование использования характеристики» (текстовое поле, обязательность и 

видимость настраивается администраторами Системы). 

 

Рисунок 114. Форма для заполнения характеристики 

После заполнения обязательных для заполнения полей надо нажать кнопку  

[Сохранить]. Успешно сохраненная запись будет доступна в справочнике. 

Для добавления множества характеристик разово в справочник доступен механизм загрузку 

из Excel файла. Для этого на панели инструментов списка справочка характеристик введенных 

вручную надо кликнуть по кнопке  [Импорт характеристик введенных вручную] (Рисунок 

115). 
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Рисунок 115. Переход в режим импорта характеристик введенных вручную 

В открывшейся экранной форме по кнопке [Выгрузить со справочниками] необходимо 

выгрузить шаблон экселевской формы, которую следует заполнить для последующей загрузки в 

Систему (Рисунок 116). 

 

Рисунок 116. Кнопка выгрузки Excel шаблона 

Выгруженный шаблон следует наполнить необходимыми характеристиками и сохранить 

внесенные изменения (Рисунок 117). 

 

Рисунок 117. Пример заполненного шаблона 
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В форме импорта характеристик введенных вручную надо нажать кнопку  [Импорт 

данных] (Рисунок 118). В открывшемся окне выбрать заполненный шаблон для загрузки и нажать 

кнопку [Загрузить]. 

 

Рисунок 118. Выбор таблицы для импорта 

Если в процессе загрузки справочные значения, такие как «Тип характеристики», 

«ОКПД2», «Единица измерения», указанные в шаблоне не будут найдены в Системе, то 

значение этих полей будет очищено в экранной форме (Рисунок 119) и будет выведено 

соответствующее сообщение. 

 

Рисунок 119. Результат обработки данных из Excel файла 
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В отношении добавленных характеристик доступна возможность изменения любого 

значения в экранной форме импорта характеристик, а также возможность исключения лишних 

записей по кнопке  [Удалить строку] и добавление новых записей по кнопке  [Добавить 

строку].  

Для сохранения в Систему обработанных данных следует нажать кнопку  [Сохранить]. 

Перед сохранением Система проверит наличие ранее введенных аналогичных 

характеристик. В случае обнаружения совпадений в отношении дублирующей характеристики в 

протоколе будет выведена информация с текстовкой «Характеристика пропущена. Запись в 

базе уже присутствует.». В отношении успешно сохраненных характеристик будет выведено 

сообщение «Характеристики успешно загружена» (Рисунок 120). 

 

Рисунок 120. Протокол сохранения характеристик 

Загруженные характеристики сразу же будут доступны для отображения в списке 

«Справочник характеристик введенных вручную». При необходимости можно изменить 

значения введенных характеристик по кнопке  [Редактировать]. 

В форме импорта характеристик введенных вручную доступна возможность ручного 

добавления характеристик. Для удобства и ускорения процесса добавления новой характеристики 

доступны кнопки  [Копировать] и  [Скопировать значение во все ячейки] (Рисунок 121). 

Последняя кнопка заполняет ячейки выделенного столбца во всех строках отмеченным значением. 
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Рисунок 121. Копирование значения во все ячейки 

2.3.12. Справочник наборов критериев 

Справочник «Справочник наборов критериев» применяется для формирования реестра 

готовых шаблонных наборов критериев оценки для проведения конкурсов. Доступ на добавление 

и редактирование данного справочника регулируется региональными администраторами Системы. 

Для добавления новой записи в справочнике необходимо в Навигаторе открыть список 

«Справочник наборов критериев» (Рисунок 122) и в открывшемся списке на панели 

инструментов нажать кнопку  [Создать]. 

 

Рисунок 122. Кнопка создания нового справочного значения 

В открывшейся экранной форме необходимо заполнить поле «Наименование» и таблицу 

во вкладке «Информация о критериях» (Рисунок 123). 

 

Рисунок 123. Экранная форма ввода сведений о критериях 

Заполнение данных в экранной форме справочника набора критериев производится 

аналогично процедуре заполнения критериев оценки в заявке на закупку, описанном в п. 1.11. 

Заполнение критериев оценки заявок участников руководства пользователя Том 2. 
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Для сохранения внесенных сведений следует сохранить справочное значение по кнопке  

[Сохранить] (Рисунок 124). 

 

Рисунок 124. Пример заполненной формы справочника наборов критериев 

Успешно сохраненная запись будет доступна для просмотра в списке справочника наборов 

критерий. 

2.3.13. Справочник банков 

Справочник банков используется для добавления платежных реквизитов заказчика, 

поставщика, налогового органа в Системе. Данный справочник при необходимости наполняется 

новыми значениями на основе данных из глобального справочника банков, синхронизируемого на 

основе выгружаемых данных центральным банком России. 

Для добавления новой записи в справочник банков необходимо открыть одноименный 

справочник «Банки» и нажать на панели инструментов кнопку  [Создать] (Рисунок 125). 

 

Рисунок 125. Кнопка добавления нового записи о банке 

В открывшемся окне в поле «БИК» надо вызвать справочник «Глобальный справочник 

банков», выбрать требуемый банк для добавления и нажать кнопку [Запомнить] (Рисунок 126). В 
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автоматически заполненной карточке «Справочник банков» надо нажать кнопку  

[Сохранить]. 

 

Рисунок 126. Добавление банка из глобального справочника банков 

В справочник «Банки» будет добавлена новая запись с источником «Глобальный 

справочник банков». Все записи о банках, созданные на основе данных из глобального 

справочника банков, автоматически обновляются по мере изменения сведений в глобальном 

справочнике банков. 

2.4. 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 44-ФЗ, 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). 

2.4.1. Создание документа СГОЗ 

Для создания документа СГОЗ необходимо перейти в Навигаторе в папку СГОЗ в фильтр 

«Создание нового» (Рисунок 127). 
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Рисунок 127. Создание нового СГОЗ 

В открывшемся списке документов необходимо нажать кнопку  [Создать], по нажатию 

на которую откроется форма для заполнения документа (Рисунок 128). 

 

Рисунок 128. 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 129); 

− в блоке «КБК» заполнить составные части бюджетной классификации путем ручного 

ввода необходимого значения или путем выбора значения из соответствующих 

справочников; 

− в поле «Сумма 1 года», «Сумма 2 года» и «Сумма 3 года» ввести значение суммы для 

выбранной строки КБК. 

 

Рисунок 129. Ввод комбинации БК путем выбора составляющих БК из соответствующих справочников 
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В гриде вкладки «Общегодовой объем финансирования» доступны следующие кнопки: 

− Добавить строку ; 

− Удалить строку ; 

− Копировать ; 

− Выгрузить в Excel ; 

− Импорт данных  (в выпадающем списке под данной кнопкой доступна кнопка 

[Выгрузить со справочниками]) (Рисунок 128). 

После заполнения всех необходимых строк с суммами, следует сохранить документ по 

кнопке  [Сохранить]. В случае прохождения всех контролей документ будет сохранен.  

Появление же контроля, в процессе сохранения документа (см. Рисунок 130) 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. 

 

Рисунок 130. Протокол блокирующего контроля 

В случае успешного сохранения документа СГОЗ, он отобразится в фильтре «Создание 

нового». Для обновления информации используется кнопка  [Обновить]. Для того чтобы 

созданный документ учитывался в Системе при создании Позиции 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 131). При это документ из фильтра «Создание нового» 

перейдет в фильтр «Принято к исполнению». 

 

Рисунок 131. Согласование СГОЗ по кнопке 

2.4.2. Формирование изменения документа СГОЗ 

Изменение к согласованному документу СГОЗ формируется из фильтра «Согласованы» по 

кнопке  [Формирование изменения] (Рисунок 132). 



 СТРАНИЦА 97 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

 

Рисунок 132. 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 133). Поле «Номер изменения» 

будет увеличено на одно значение от последнего согласованного документа СГОЗ. 

 

Рисунок 133. Внесение изменения в согласованный документ СГОЗ 

После успешного сохранения измененного документа СГОЗ, его следует согласовать. 

 
Для рассчета величины СГОЗ используется последняя согласованная редакция 

документа СГОЗ. 

2.4.3. Формирование документа СГОЗ из лимитов 

В регионах, где настроена интеграция Системы с ПК «Бюджет-НЕКСТ» формирование 

документа СГОЗ также доступно по кнопке [Подгрузить СГОЗ из Базы Бюджета] (Рисунок 134). 

 

Рисунок 134. Кнопка подгрузки СГОЗ из базы бюджета 
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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 один больше, чем 

номер последней согласованной редакции документа СГОЗ. 

Настройка параметров, по которым будет загружен документ «СГОЗ», определяется 

администраторами Системы в Смарт клиенте по следующему пути: Меню Настройки: СГОЗ \ 

Формирование документа из лимитов – настройка – Ограничение по кодам вида расходов 

(Рисунок 135). 

 

Рисунок 135. Настройка параметров подгрузки СГОЗ 

2.5. Работа с Планами-графиками размещения государственного заказа 

2.5.1. Создание документа «План-график закупок»  

План-график 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-график закупок начиная с 2020 года формируется в системе согласно Постановлению 

Правительства РФ от 30 сентября 2019 г. N 1279  "Об установлении порядка формирования, 

утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения 

планов-графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей 

включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и 

о признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации". 

Документ «План-график закупок (44-ФЗ)» в Системе состоит из документов «Позиция 

плана-графика закупок», и создается автоматически после сохранения хотя бы одного 

garantf1://12012604.72/
garantf1://12012604.72/
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документа «Позиция плана-графика закупок». По этой причине для работы с документом 

«План-график закупок» не предусмотрена кнопка  [Создать]. Все изменения в План-график 

закупок вносятся путем создания нового документа «Позиция плана-графика закупок» или же 

путем формирования изменения к уже созданным Позициям плана-графика закупок.   

Для того, чтобы создать документ «Позиция плана-графика закупок» на 2020 или 

последующий год, следует перейти в Навигаторе в папку «Позиция план-графика закупок», 

открыть фильтр «Создание нового» и нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 136). 

 

Рисунок 136. Кнопка создания нового документа «Позиции плана-графика закупок» 

В открывшейся электронной форме следует внести наименование объекта закупки, выбрать 

год плана и планируемый год (Рисунок 137). Под полем «Год плана» подразумевается 

финансовый год, для которого создается Позиция план-графика закупок. В поле «Планируемый 

год» указывается год проведения данной закупки. Все поля серого цвета заполняются в системе 

автоматически, и не доступны для ручного редактирования. 
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Рисунок 137. Пустая электронная форма для заполнения документа «Позиция плана-графика закупок» 

Поле «Способ определения поставщика (указывается для особых закупок)» следует 

заполнять только в случае формирования особой позиции плана-графика закупки. Подробная 

инструкция описана в п. 2.5.2 Создание особых Позиций плана-графика закупок данного 

руководства пользователя. 

Поле «Обоснование внесения изменений» заполняется, в случае формирования 

изменения к ранее размещенному в ЕИС Плану-графику закупок, путем выбора значения из 

справочника «Причины изменения» (Рисунок 138). При первичном формировании плана-графика 

закупок на текущий финансовый год данное поле не заполняется. 
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Рисунок 138. Справочник причин внесения изменений 

Поле «Описание изменений» заполняется вручную текстовым значением. 

Блок полей «Организация, размещающая план-график закупок (передача 

полномочий)» заполняется только в случае формирования плана-графика закупок по переданным 

полномочиям. Инструкция по данному режиму отражена в п. 2.5.3 Формирование Плана-графика 

закупок на основе переданных полномочий данного руководства пользователя. 

Во вкладке «ОКПД2» указывается перечень строк «ОКПД2» в предполагаемой закупке. 

Добавление новой строки с целью ввода информации осуществляется по кнопке  [Добавить 

строку] (Рисунок 139).  Поле «ОКПД2» заполняется путем выбора значения из справочника 

«Номенклатура ОКПД2». 
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Рисунок 139. Вкладка «ОКПД2» 

 
Поле «Код ОКПД2» рекомендуется заполнять до группы, т.е. первые 4 символа 

требуемого кода ОКПД2. Если, к примеру, планируется проведение закупки по 

ОКПД2 17.23.11.130, то при формиовании позиции плана-графика рекомендуется 

выбрать укрупенный код 17.23. 

 Во вкладке «Финансирование» указывается сумма в разбивке по годам с указанием 

следующих полей: 

− БК (заполняется путем выбора значения из справочника, или же с помощью ручного 

ввода необходимой комбинации КБК при ее отсутствии в справочнике); 

− Счет получателя (заполняется выбором значения из справочника); 

− Сумма 2022 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма 2023 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма 2024 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма последующие года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Подразделение (заполняется из локального справочника подразделений организаций 

при необходимости. Не участвует в интеграции с ЕИС); 

− Код ОКС/ОНИ (заполняется выбором необходимого значения из справочника); 

− Правовые акты, предусматривающие возможность заключения контракта на срок, 

превышающий срок действия доведенных ЛБО (заполняется путем выбора значения 

из справочника). 

 Добавление новой строки с целью ввода информации осуществляется по кнопке  

[Добавить строку] (Рисунок 140). 
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Рисунок 140. Вкладка «Финансирование» 

 
Поля сумм по годам, следующие за годом планируемой закупки следует 

заполнять только в том случае, если Позиция планируется многолетняя. Если 

Позиция планируется однолетняя, то заполняется только поле суммы, 

соответствующее планируемому году в Позиции. К примеру, если Позиция ПГ 

делается для 2022 года, то поля сумм для 2023 и 2024 следует оставить 

пустыми. 

 

 Обратите внимание на пустое поле «Способ определения поставщика 

(указывается для особых закупок)» (Рисунок 140). Оно не заполнено по 

причине того, что Позицию предполагается для проведения закупок способом, 

отличным от особых способов определения поставщика. 

 

 Поле «Код ОКС/ОНИ» доступно для заполнения в позициях ПГ 2022 года и 

младше, относящихся к работам по строительству, реконструкции объектов 

капитального строительства. 

Для заказчиков, проводящих финансовый контроль Плана-графика закупок по ч. 5 ст. 99 

44-ФЗ в Федеральном казначействе, в Системе реализован функционал, предусмотренный 

подпунктом «а» пункта 13 Правил № 1367, для предоставления сведений, подтверждающих 

возможность осуществления закупки за пределами периода планирования в случаях, указанных в 

п. 3 ст. 72 Бюджетного кодекса Российской Федерации (Рисунок 141). 

 

Рисунок 141. 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 142). 
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Рисунок 142. Справочник оснований (НПА) для заключения многолетних контрактов 

Заполнить данное поле необходимо для каждой строки финансирования (Рисунок 143).  

 

Рисунок 143. Заполненная строка финансирования для многолетних контрактов 

 
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-графика закупок вложенные файлы 

справочников также передаются в ЕИС, и будут доступны для просмотра в той 

Позиции плана-графика закупок, в которой было заполнено поле «Правовые 

акты, предусматривающие возможность заключения контракта на срок, 

превышающий срок действия доведенных ЛБО» (Рисунок 144). 
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Рисунок 144. Вкладка «Сведения о закупках на последующие годы» Позиции план-графика закупок в ЛК ЕИС 

заказчика 

Во вкладке «Дополнительная информация» необходимо заполнить поля (Рисунок 145): 

− Требуется общественное обсуждение» (заполняется выбором значения «Да/Нет»); 

− Планируется заключение энергосервисного контракта в соответствии со статьей 108 

Федерального закона №44» (заполняется выбором значения «Да/Нет»); 

− Закупка в соответствии с пп. «а» п.18 Положения, утвержденного постановлением 

Правительства Российский Федерации от 30.09.2019 № 1279 (заполняется выбором 

значения «Да/Нет»); 

− Закупка осуществляется без софинансирования из федерального бюджета в виде субсидий 

(доступно для заполнения в случае указания в поле «Закупка в соответствии с пп. «а» 

п.18 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российский 

Федерации от 30.09.2019 № 1279» значение «Да»); 

− Закупка на оказание услуг по предоставлению кредита (заполняется выбором значения 

«Да/Нет»); 

− Процедура будет проведена уполномоченным органом (уполномоченным учреждением) 

(заполняется выбором значения «Да/Нет»); 

− Уполномоченный орган (учреждение) (заполняется выбором значения из справочника); 

− Участие в совместных торгах (заполняется выбором значения «Да/Нет»); 

− Организатор проведения совместного конкурса или аукциона (заполняется выбором 

значения из справочника); 

− Заявка на совместные торги (заполняется выбором значения из справочника). 
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Рисунок 145. Вкладка «Дополнительная информация» 

 
В соответствии с пунктом 18 ПП РФ от 30.09.2019 №1279 в план-график 

отдельной позицией включается информация: 

• о закупке, подлежащей общественному обсуждению; 

• о закупке, предусматривающей заключение энергосервисного контракта 

закупке; 

• о закупке, по результатам которой заключается контракт, предметом 

которого являются приобретение объектов недвижимого имущества, 

подготовка проектной документации и (или) выполнение инженерных 

изысканий, выполнение работ по строительству, реконструкции и (или) 

капитальному ремонту, сносу объекта капитального строительства (в том 

числе линейного объекта); 

• о закупке на оказание услуг по предоставлению кредита. 

 

Поле «Уполномоченный орган (учреждение)» активно для заполнения, если в поле 

«Процедура будет проведена уполномоченным органом (уполномоченным учреждением)» 

установлено значение «Да» (Рисунок 146). Если для организации в ЕИС определен только одна 

организация в качестве уполномоченного органа или уполномоченного учреждения, то поле 

«Уполномоченный орган (учреждение)» заполняется автоматически. В ином случае требуется 

заполнить поле выбором значения из справочника «Справочник организации размещения». 
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Рисунок 146. Выбор Уполномоченной организации 

Если в поле «Участие в совместных торгах» указано значение «Да», то поле 

«Организатор проведения совместного конкурса или аукциона» становится активным для 

заполнения. Организатор проведения совместной закупки выбирается из справочника «Сводный 

перечень заказчиков» (Рисунок 147). 
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Рисунок 147. Выбор организатора Совместных торгов 

После внесения всей необходимой информации о предполагаемой Позиции ПГ документ 

следует сохранить по кнопке  [Сохранить]. После успешного сохранения документа поле 

«Идентификационный код закупки» будет сформирован автоматически на основе введенных 

данных в закупке. При этом, если во вкладке «ОКПД2» будет внесено несколько строк «ОКПД2», 

то в идентификационном коде закупки в качестве кода ОКПД2 будет использовано значение 

«0000». 

Успешно сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке 

«Позиция плана-графика (44-ФЗ)». Позиция плана-графика закупок также будет доступна для 

просмотра в документе «План-график закупок» того финансового года, который был указан в 

поле «Год плана». Добавление документа «Позиция плана-графика закупок» к документу 

«План-график закупок» происходит автоматически после успешного сохранения документа 

«Позиция плана-графика закупок». 

Причем, если ранее в Системе у данной организации не существовало Плана-графика 

закупок на выбранный финансовый год, или же все редакции документа находились в 

согласованном состоянии, то будет автоматически сформирован новый документ «План-график 

закупок» или же его новая редакция. Документ «План-график закупок» станет доступен для 



 СТРАНИЦА 109 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

отображения и дальнейшей работы с ним в фильтре «Создание нового» в папке «План-график 

закупок (44-ФЗ)» (Рисунок 148). 

 

Рисунок 148. Документ «План-график закупок» в фильтре «Создание нового» 

Для просмотра документа «План-график закупок» необходимо выделить документ и 

нажать на кнопку  [Редактировать] или воспользоваться двойным щелчком ЛКМ по 

документу.  

В открывшемся документе в шапочной части располагаются поля (Рисунок 149):  

− номер (номер документа);  

− дата (дата создания документа); 

− финансовый год; 

− общая сумма; 

− заказчик; 

− блок полей «Организация, размещающая план-график закупок (передача 

полномочий)». 

Во вкладке «Основные данные» расположены поля (Рисунок 149): 

− 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-

графика закупок в ЕИС); 

− Дата публикации (значение заполняется автоматически после публикации Плана-

графика закупок в ЕИС). 
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Рисунок 149. Документ «План-график закупок», вкладка «Основные данные» 

Во вкладке «Позиции» отображается список Позиций, которые связаны с Планом-

графиком закупок (Рисунок 150). По двойному клику ЛКМ по номеру Позиции из списка Позиций 

открывается электронная форма выбранного документа «Позиция плана-графика закупок». 

 

Рисунок 150. Документ «План-график закупок», вкладка «Позиции» 

Во вкладке «Дополнительные данные» отображается следующая информация (Рисунок 

151): 
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− Дата утверждения (дата подписания документа в ЕИС, заполняется автоматически 

Системой после успешного размещения в ЕИС); 

− Лицо, утвердившее документ (заполняется автоматически Системой после 

успешного размещения в ЕИС); 

− Должность лица, утвердившего документ (заполняется автоматически Системой 

после успешного размещения в ЕИС) 

− Версия проекта плана-графика закупок (ЕИС) (заполняется автоматически Системой 

после успешного размещения в ЕИС); 

− ID загрузки ЕИС (служебная информация, записывается после успешного приема 

документа в ЕИС на основе присвоенного значения на стороне ЕИС). 

 

Рисунок 151. Вкладка «Дополнительные данные» 

Для сохранения внесенных данных следует нажать на кнопку  [Сохранить]. 

2.5.2. Создание особых Позиций плана-графика закупок 

К числу особых Позиций плана-графика закупок относятся закупки по способам 

определения поставщика: п. 4, п. 5, п. 23, п. 26, п. 33, п. 42, п. 44 ч. 1 ст. 93, ч. 12 ст. 93 44-ФЗ, пп. 

«г» п. 2 ч. 10 ст. 24 44-ФЗ. 

Для создания документа «Позиция плана-графика закупок» следует перейти в 

Навигаторе в папку «Позиция плана-графика закупок», открыть фильтр «Создание нового» и 

нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 152). 
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Рисунок 152. Кнопка создания нового документа «Позиция плана-графика закупок» 

В открывшейся электронной форме следует выбрать год плана и планируемый год (Рисунок 

153). Под полем «Год плана» подразумевается финансовый год, для которого создается Позиция 

плана-графика закупок. В поле «Планируемый год» указывается год проведения данной закупки. 

Все поля серого цвета заполняются в системе автоматически, и не доступны для ручного 

редактирования. 

 

Рисунок 153. Пустая электронная форма для заполнения документа «Позиция плана-графика закупок» 
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Поле «Способ определения поставщика (указывается для особых закупок)» 

заполняется выбором значения из справочника «Способы определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя)», если Позицию плана-графика предполагается провести по одному 

из следующих способов определения поставщика, указанных в справочнике (Рисунок 154). 

 

Рисунок 154. Справочник способов определения поставщика 

В случае выбора способа определения поставщика из справочника, форма документа 

«Позиция плана-графика» будет выглядеть следующим образом (Рисунок 155).  
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Рисунок 155. Особая Позиция плана-графика 

Поле «Обоснование внесения изменений» заполняется, в случае формирования 

изменения к Плану-графику закупок, путем выбора значения из Справочника «Причины 

изменения» (Рисунок 156). Данное поле не заполняется только в случае формирования 

первичного документа «План-график». 
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Рисунок 156. Справочник причин внесения изменений 

Во вкладке «Финансирование» указывается сумма в разбивке по годам с указанием 

следующих полей: 

− БК (заполняется путем выбора значения из справочника, или с помощью ручного 

ввода необходимой комбинации КБК, при ее отсутствии в справочнике); 

− Счет получателя (заполняется выбором значения из справочника); 

− Сумма 2020 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма 2021 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма 2022 года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Сумма последующие года (заполняется ручным вводом необходимого значения); 

− Правовые акты, предусматривающие возможность заключения контракта на срок, 

превышающий срок действия доведенных ЛБО (заполняется путем выбора значения 

из справочника). 

 
На вкладке «Финансирование» не нужно указывать дублирующие строки в 

комбинации КБК с учетом объекта АИП + Счет получателя (в случае если на 

регионе используется поле «Счет получателя»). При указании дублирующих 

строк в Позиции ПГ, то в документе «Малая закупка»  при выборе строки 

КБК будет отображаться объединенная строка с общей суммой и остатком 

финансирования. 

 Добавление новой строки с целью ввода информации осуществляется по кнопке  

[Добавить строку] (Рисунок 157).  
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Рисунок 157. Вкладка «Финансирование» 

 
В случае выбора значения: 

• Закупка товара у единственного поставщика на сумму, 

предусмотренную частью 12 статьи 93 Закона № 44-ФЗ; 

•  Запрос котировок (Лекарственные препараты) в соответствии с пп. «г» 

п. 2 ч. 8 ст. 24 Закона № 44-ФЗ; 

в поле «Способ определения поставщика (указывается для особых 

закупок)» форма документа «Позиция плана-графика» будет выглядеть 

следующим образом. Во вкладке «Дополнительная информация» будет 

доступно для заполнения поле «Процедура будет проведена 

уполномоченным органом (уполномоченным учреждением)» (Рисунок 158). 
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Рисунок 158. Вкладка «Дополнительная информация» 

После внесения всей необходимой информации о предполагаемой Позиции ПГ документ 

следует сохранить по кнопке  [Сохранить]. После успешного сохранения значение в поле 

«Идентификационный код закупки» сформируется автоматически, на основе введенных данных 

в закупке. 

2.5.3. Формирование Плана-графика закупок на основе 

переданных полномочий 

В Системе доступна возможность заполнения документов на основе переданных 

полномочий, если организация получила полномочия по одному из следующих оснований: 

– Передача полномочий автономным учреждениям на осуществление закупок в 

соответствии с ч.4 ст.15 44-ФЗ (осуществление капитальных вложений); 

– Передача полномочий юридическим лицам на осуществление закупок в 

соответствии с ч.5 ст.15 44-ФЗ; 

– Передача полномочий на осуществление закупок в соответствии с ч.6 ст.15 44-ФЗ 

(объекты капитального строительства, объекты недвижимого имущества); 

– Передача полномочий на осуществление закупок 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); 



 СТРАНИЦА 118 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

– Предоставление субсидий юридическим лицам на осуществление закупок в 

соответствии с ч.4.1 ст.15 44-ФЗ (осуществление капитальных вложений); 

– Передача полномочий на определение поставщиков в соответствии с ч.3 ст.26 44-ФЗ 

(полная передача полномочий). 

 
Для возможности работы в Системе с использованием режима переданных 

полномочий необходимо обратиться к администраторам Системы вашего региона с 

просьбой добавления записи по вашей организации в справочник организаций по 

переданным полномочиям согласно п. 1.7.4. «Справочник связей организаций по 

переданным полномочиям» руководства администратора Системы. 

 

Для формирования новой Позиции плана-графика на основе переданных полномочий 

необходимо изначально сформировать «Позицию плана-графика» на основе переданных 

полномочий. Для этого необходимо открыть список документов «Создание новой позиции» из 

папки Навигатора «Позиция план-графика закупок» и нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 

159). 

 

Рисунок 159. Создание документа «Позиция плана-графика» 

В открывшейся форме «Позиция плана-графика» (Рисунок 160) во вкладке «Основные 

данные» в поле «План-график закупок размещает» надо выбрать значение из справочника 

«Справочник связей организаций по переданным полномочиям» (Рисунок 161). 
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Рисунок 160. Экранна форма документа «Позиция плана-графика» 

 

Рисунок 161. Справочник связей организаций по переданным полномочиям 

В позиции плана-графика закупок при этом в поле «Заказчик» будет фигурировать 

наименование организации, передавшей полномочия на проведение закупки (Рисунок 162). 

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 закупок размещает»; 

– роль организации, размещающей план; 

– тип полномочий. 
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Рисунок 162. Заполненная форма Позиции плана-графика 

Остальная информация в позицию плана-графика закупок вносится аналогично позиции 

плана-графика закупок по собственной организации. Подробная информация отражена в п. 2.5.1 

Создание документа «План-график закупок»  и п. 2.5.2 Создание особых Позиций плана-графика 

закупок. 

После заполнения всех необходимых данных документ следует сохранить по кнопке  

[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 сформирована 

отдельная Позиция плана-графика. Для просмотра и редактирования документ будет доступен в 

фильтре «Создание нового» из папки Навигатора «Позиция плана-графика». Для просмотра 

Позиции плана-графика необходимо выделить документ и нажать на кнопку  [Редактировать] 

(Рисунок 163). 
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Рисунок 163. Позиция плана-графика, сформированная по переданным полномочиям 

 На основании созданной Позиции плана-графика, система формирует документ «План-

график».  Данный документ доступен в папке навигатора «План-график закупок» в фильтре 

«Создание нового» (Рисунок 164). 

 

Рисунок 164. 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 Позиции плана-графика: 

- вкладка «Основные данные»; 

- вкладка «Позиции»; 

- вкладка «Дополнительные данные». 

В шапочной части открытого Плана-графика закупок, в поле «Заказчик», будет указана 

информация о заказчике, в блоке «Организация, размещающая план-график (передача 

полномочий)» будет отражена следующая информация (Рисунок 165): 



 СТРАНИЦА 122 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

– наименование организации, размещающей план-график на основе переданных 

полномочий в поле «План-график закупок размещает»; 

– роль организации, размещающей план; 

– тип полномочий. 

 

Рисунок 165. План-график закупки по переданным полномочиям 

2.5.4. Отправка документа «План-график закупок» в ЕИС 

Сформированный План-график закупок можно отправить в ЕИС только из фильтра 

«Согласовано». Для этого необходимо утвердить План-график закупок у вышестоящих органов, 

отправив документ по маршруту по кнопке  [Отправить по маршруту] (Рисунок 166). 

 

Рисунок 166. Отправка Плана-графика закупок на согласование по маршруту 
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Следует помнить, что Позиция плана-графика как отдельный документ согласование 

не проходит. Согласование проходит документ «План-график», а вместе с ним и все 

Позиции плана-графика, входящие в данный План-график. Поэтому смена состояния 

Плана-графика закупок отразится аналогичным образом и на тех Позициях плана-

графика, которые спровоцировали формирование новой редакции Плана-графика 

закупок. Пример: если текущая редакция Плана-графика была сформирована путем 

внесения изменения в 2 Позиции из 10, то состояние вместе с Планом-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-график будет доступен для редактирования. 

Также в этом состоянии будут находиться Позиции плана-графика закупок, которые 

спровоцировали появление текущей редакции Плана-графика. Все те Позиции плана-графика, 

которые не были изменены с предыдущей редакции, доступны для просмотра в фильтре 

«Опубликовано». В момент нахождения Плана-графика закупок в фильтре «На доработке» 

заказчикам доступна возможность создания новых Позиций, а также можно сформировать 

изменение в ранее опубликованные Позиции плана-графика закупок. 

Документ «План-график» отправляется из Системы в ЕИС в формате структурированного 

XML-файла, формируемого Системой автоматически в момент отправки в ЕИС. После 

согласования План-график из фильтра «Согласовано» отправляется в ЕИС по кнопке  

[Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 167). В случае успешной отправки Плана-графика в ЕИС 

заказчик входит в личный кабинет ЕИС и размещает загруженный План-график. 

 

Рисунок 167. Отправка Плана-графика в ЕИС 

После отправки Плана-графика закупок на размещение в ЕИС - документ не будет сразу же 

доступен в открытой части. Первоначально в Систему из ЕИС будет загружено уведомление о 

начале контроля. Выгрузка данных сведений производится со стороны ЕИС раз в час. После того, 

как в Систему в автоматическом режиме поступят сведения о начале контроля, специалисты 

финансового органа приступают к проверке документов, применительно к которым пришло 

уведомление о начале контроля. Вместе с этим документ «План-график закупок» из фильтра 
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«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 непрохождения контроля будет сформирован документ «Протокол несоответствия 

контролируемой информации». Формированием данных документов занимаются специалисты 

финансового органа,  они же отправляют их в ЕИС. После успешной загрузки в ЕИС специалисты 

финансового органа размещают результаты контроля, используя свою ЭП. 

Если применительно к документу будет размещен Протокол о несоответствии 

контролируемой информации, то документ «План-график закупок» не будет размещен, и в 

Системе необходимо будет внести исправления путем отправки документа по маршруту на 

доработку. Исправленный План-график закупок надо повторно отправить в ЕИС и на финансовый 

контроль. 

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 поступят в Систему в 

течение трёх часов. В этом случае План-график закупок перейдет в фильтр «Опубликовано». 

2.5.5. Формирование изменения документа «План-график 

закупок» 

Если возникает необходимость внесения изменения в согласованный План-график закупок 

следует вносить изменения в документ «Позиция плана-графика закупок», являющийся 

составной частью документа «План-график закупок». Если изменение Плана-графика закупок 

подразумевает добавление новой Позиции, то создается новый документ «Позиция плана-

графика закупок» (см. п. 2.5.1 данного руководства). Если же требуется изменить имеющуюся 

Позицию в плане-графике закупок, то для этого необходимо сформировать изменение к 

согласованному документу «Позиция плана-графика закупок». Для этого в окне Навигатора 

необходимо перейти в папку «Позиция плана-графика закупок» и открыть список документов в 

фильтре «Опубликовано» (Рисунок 168), выделить необходимую Позицию и нажать на кнопку  

[Сформировать изменение позиции]. 

 

Рисунок 168. Кнопка «Сформировать изменение позиции» 

При этом откроется окно редактирования документа «Позиция плана-графика закупок» с 

номером изменения (Рисунок 169). В данной форме нужно изменить значения необходимых 
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полей, выбрать обоснование внесения изменений и сохранить документ по кнопке  

[Сохранить]. 

 

Рисунок 169. Электронная форма для внесения изменения в документ «Позиция плана-графика закупок» 

Успешно сохраненный документ будет доступен в фильтре «Создание нового» в папке 

«Позиция плана-графика закупок». Предыдущая редакция документа из фильтра 

«Опубликовано» будет недоступна для просмотра из списка документов. При этом в Системе 

всегда будут доступны для просмотра все редакции документа «План-график закупок». По 

факту сохранения позиции создается новая редакция Плана-графика закупок в фильтре «Создание 

нового». Если же при этом План-график закупок в создании нового уже существовал, то 

изменение Позиции не спровоцирует создание новой редакции Плана-графика закупок, а будет 

добавлено в имеющийся документ в качестве изменения к предыдущей редакции Позиции. 

В отличие от Плана-графика закупок, документ «Позиция плана-графика закупок» в 

Системе отображается только в одной версии, которая является на этот момент максимальной по 

значению в поле «Номер изменения». Если при этом удалить измененную Позицию, то в системе 

в фильтре «Опубликовано» отобразится Позиция 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-графика закупок, являющейся изменением к 

предыдущей редакции, следует провести по аналогии согласования первоначальной версии Плана-

графика закупок (см. п.2.5.4 текущего руководства). 

2.5.6. Отмена опубликованной Позиции плана-графика закупок 

В ходе работы с документом «План-график закупок» может возникнуть необходимость 

отменить ранее опубликованную Позицию плана-графика закупок. 

Для отмены Позиции плана-графика закупок необходимо сформировать изменение к 

Позиции плана-графика закупок (более подробно о формировании изменения документа «План-

график закупок» см. п. 2.5.5). Для этого в папке Навигатора «Позиция плана-графика закупок» 
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в фильтре «Опубликовано» необходимо выбрать Позицию, которую нужно отменить, и нажать 

кнопку  [Сформировать изменение позиции] (Рисунок 170). 

 

Рисунок 170. Формирование изменения опубликованной Позиции плана-графика закупок 

В результате откроется электронная форма Позиции с типом сведений «Изменение». Во 

вкладке «Основные данные», в блоке «Внесение изменений» располагается поле «Отменена» с 

возможностью выбора значений «Да/Нет». Для отмены позиции необходимо выбрать значение 

«Да» (Рисунок 171), а также заполнить поле «Обоснование внесения изменений», выбрав 

причину из одноименного справочника.  

 

Рисунок 171. Отмена Позиции плана-графика закупок 

После этого по кнопке  [Сохранить] следует сохранить внесенные данные. 



 СТРАНИЦА 127 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

Сохраненный документ станет доступен в фильтре «Создание нового», как и в случае 

формирования обычного изменения Позиции плана-графика закупок. 

В Плане-графике закупок сведения об отмененных Позициях отражаются в столбце 

«Отменена» во вкладке «Позиции» (Рисунок 172). 

 

Рисунок 172. Позиции план-графика закупок 

Все изменения Позиции отражаются в последней редакции Плана-графика закупок, 

который необходимо согласовать и опубликовать в ЕИС после внесения всех необходимых 

данных.  

2.5.7. Техническое изменение Позиции плана-графика закупок 

В Системе заказчикам доступен механизм технического изменения Позиции плана-графика 

закупок, позволяющий менять сведения в Позиции плана-графика в части бюджетной 

классификации и л/с. Причем 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-график закупок с ЕИС. 

Для формирования технического изменения к Позиции плана-графика закупок, необходимо 

в Навигаторе перейти в папке «Позиция плана-графика закупок» в фильтр «Опубликовано», 

выбрать необходимые Позиции плана-графика закупок, и нажать кнопку [Создать техническое 

изменение] (Рисунок 173). 
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Рисунок 173. Создание технического изменения 

При этом откроется окно ввода комментария, в котором, при необходимости, можно 

отразить текстовое сообщение (Рисунок 174). Для продолжения процедуры создания технического 

изменения нужно нажать на кнопку [OK]. 

 

Рисунок 174. Окно для подтверждения дальнейших действий с возможностью отражения комментария 

По результату перевода Позиций в техническое изменение будет выведен протокол со 

списком Позиций (Рисунок 175). 
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Рисунок 175. 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 176). Необходимо 

выделить документ и открыть на редактирование по кнопке  [Редактировать]. 

 

Рисунок 176. Список Позиций в техническом изменении 

Для бюджетных и автономных учреждений доступна возможность полного изменения БК с 

разбивкой сумм по годам, кроме полей «Расх» и «ЦСт» (Рисунок 177). 
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Рисунок 177. Доступные для изменения поля в случае АУ и БУ 

В техническом изменении нельзя изменять целевую статью по национальным проектам 

(как включать новую, так и исключать или заменять имеющуюся). Для изменения вида расхода 

или целевой статьи необходимо делать полноценное изменение позиции плана-графика согласно 

п. 2.5.5 данного руководства пользователя. 

Для казенных учреждений доступно изменение БК только после 20 знака (Рисунок 178). 

 

Рисунок 178. Доступные для изменения поля в случае казенных учреждений 

В случае необходимости можно одну строку БК разбить на несколько. Для этого нужно 

использовать кнопку  [Копировать]. Для сохранения внесенных изменений следует сохранить 

документ по кнопке  [Сохранить]. При этом Система проконтролирует на неизменность 

итоговой суммы Позиции с той, которая была на момент начала редактирования документа. Если 

же необходимо изменить сумму самой Позиции, то в этом случае необходимо формировать 

изменение к Позиции плана-графика закупок, согласно инструкции п. 2.5.5 данного руководства 

пользователя. 

Успешно сохраненное изменение Позиции плана-графика после завершения всех 

необходимых действий следует вернуть в исходное состояние. Для этого необходимо выделить 

Позицию плана-графика закупок и нажать кнопку [Согласовать техническое изменение] 

(Рисунок 179). 
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Рисунок 179. Кнопка возврата Позиции плана-графика закупок из технического изменения в предыдущее 

состояние 

2.5.8. Загрузка Плана-графика закупок из ЕИС 

В Системе предусмотрен механизм загрузки ранее опубликованных в структурированном 

виде Планов-графиков закупок заказчиков из ЕИС. 

Данная процедура рассчитана на однократное использование заказчиками в регионах, 

которые с середины года переходят на работу в Системе. 

 
Механизм в процессе своей работы полностью удаляет из Системы все версии 

Планов-графиков закупок со всеми редакциями Позиций по организации за 

выбранный финансовый год. Вместо них, по результату обработки Заявки на 

загрузку плана-графика закупок, Система загрузит последнюю актуальную версию 

Плана из ЕИС. 

 

Для создания Заявки на загрузку плана-графика закупок из ЕИС достаточно перейти в 

Навигаторе к документу «Заявка заказчика на загрузку Плана-графика закупок с ЕИС 

(форма 2020 года)» и нажать на кнопку  [Создать] (Рисунок 180). 

 

Рисунок 180. Формирование Заявки на загрузку плана-графика закупок с ЕИС 
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В открывшейся электронной форме «Заявка заказчика на загрузку Плана-графика 

закупок (форма 2020 года)» следует выбрать год Плана-графика закупок, для которого 

необходимо загрузить данные, указать реестровый номер План-графика и нажать на кнопку  

[Сохранить] (Рисунок 181). 

 

Рисунок 181. Экранная форма заявки заказчика на загрузку плана-графика закупок 

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-графика закупок от имени организации, передавшей 

полномочия на осуществление закупки. 

В этом случае в блоке «Организация, размещающая план-график закупок (передача 

полномочий)» необходимо в поле «План-график закупок размещает» выбрать из справочника 

«Справочник связей организаций по переданным полномочиям» соответствующую запись 

(Рисунок 182). 
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Рисунок 182. Выбор организации, получившей полномочия на размещение 

Возможность наполнения справочника связей организаций по переданным полномочиям 

доступна только администраторам Системы. Инструкция по заполнению для администраторов 

отражена в п. «1.7.4. Справочник связей организаций по переданным полномочиям» руководства 

администраторов Системы.  

Далее в электронной форме необходимо выбрать требуемый год Плана-графика закупок и 

нажать кнопку  [Сохранить] (Рисунок 183). 
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Рисунок 183. Электронная форма Заявки на загрузку плана-графика закупок по переданным полномочиям 

Вновь созданная Заявка будет отражена в списке заявок заказчика на загрузку плана-

графика 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 регистрации - Заявка 

получит признак «Зарегистрировано». 

По всем зарегистрированным заявкам в автоматическом режиме происходит процедура 

загрузки данных из ЕИС, которая может занять несколько часов. 

По результатам автоматической загрузки Плана-графика закупок из ЕИС заявка заказчика 

может сменить аналитический признак на один из следующих: 

- Зарегистрировано, Не найден в ЕИС (информирует об отсутствии выгруженных 

данных со стороны ЕИС о публикации заказчиком Плана-графика закупок в 

структурированном виде); 

- Загружено с ЕИС, Зарегистрировано (информирует, что документ План-график 

закупок заказчика был успешно загружен в Систему, и доступен для просмотра в 

фильтре «Опубликовано» в папке «План-график закупок» и «Позиция плана-

графика закупок»). 
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2.5.9. Формирование изменения Позиции плана-графика по 

результату экономии 

В случае если закупка не состоялась и Контракт по результатам такой закупки не заключен, 

заказчик вправе провести новую закупку. Если повторную закупку планируется провести в рамках 

той же позиции плана-графика закупок, по которой ранее закупка не состоялась, то вносить 

изменения в такую позицию не требуется. За исключением случаев, когда требуется увеличить 

объем финансирования, отраженный в позиции плана-графика закупок или скорректировать 

перечень используемых кодов ОКПД2. 

Если же повторное проведение закупки не планируется или не планируется проведение 

повторной закупки в рамках данной позиции плана-графика закупок, то следует уменьшить объем 

финансирования на величину ранее не состоявшейся закупки. 

Если в результате проведения конкурентной процедуры возникла экономия, то для 

проведения новой закупки на величину образовавшейся экономии не требуется вносить изменения 

в позицию плана-графика закупок. Достаточно сформировать новую заявку на закупку по позиции 

плана-графика. 

Если же объем образовавшейся экономии планируется использовать в рамках позиции 

плана-графика закупок отличной от текущей, то следует сформировать изменение к текущей 

позиции плана-графика закупок и уменьшить объем финансирования на величину образовавшейся 

экономии.  

Для формирования изменения Позиции плана-графика закупок по результатам перейти в 

Навигаторе в папку «Позиция плана-графика» и открыть список документов в фильтре 

«Опубликовано» (Рисунок 184). В открывшемся списке надо выбрать требуемую Позицию плана- 

и нажать кнопку  [Сформировать изменение позиции].  

 

Рисунок 184. Изменение Позиции по результатам экономии 

В открывшейся экранной форме Позиции плана-графика во вкладке «Основные данные» 

поле «Обоснование внесения изменений» требуется заполнить выбором значения из 

справочника «Причины изменений» (Рисунок 185). 
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Рисунок 185. Форма изменения Позиции ПГ по результату экономии 

Во вкладке «Финансирование» необходимо указать сумму планируемых выплат по всем 

заключенным Контрактам и текущим закупкам в рамках выбранной Позиции плана-графика 

(Рисунок 186). 

 

Рисунок 186. Изменение суммы во вкладке «Финансирование» в соответствии с суммой планируемых выплат 

по всем Контрактам и текущим закупкам 
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После внесения необходимых изменений документ следует сохранить по кнопке  

[Сохранить]. Успешно сохраненный документ будет включен в последнюю версию Плана-

графика закупок. 

2.5.10. Формирование второго плана-графика закупок 

Формирование в ЕИС второго плана-графика закупок в одном личном кабинете ЕИС 

требуется в случаях: 

− При смене организационно-правовой формы; 

− Реорганизации; 

− Смены подведомственности. 

Смена организационно-правовой формы организации сопровождается изменением кода по 

Сводному реестру (далее СВР).  

Проведение реорганизации с формированием новой организации сопровождается 

присвоением в ЕИС нового учетного номера организации (далее СПЗ). 

В случае смены подведомственности организации (изменился код ведомства в силу 

изменения ГРБС) в ЕИС происходит смена кода СВР. В этом случае администраторам Системы 

следует провести процедуру реорганизации (смотрим п. 1.1.4.  «Проведение процедуры 

реорганизации в случае смены наименования организации» руководства администрирования 

комплекса). 

В Системе предусмотрен анализ кода СПЗ и СВР организации в процедуре генерации 

плана-графика закупок. Возможны следующие ситуации: 

− Код СПЗ и СВР не поменялись. Формируется изменение к ранее размещенному плану-

графику закупок. Второй план-график закупок с новым реестровым номером не 

формируется. 

− Код СПЗ поменялся. Формируется новый план-график закупок с новыми позициями. 

− Код СПЗ не поменялся, изменился код СВР. Формируется новый план-график закупок с 

новыми позициями. 

Позиции из первого плана-графика закупок во второй план-график закупок не переносятся. 

Во второй план-график закупок надо добавлять только позиции, по которым планируется 

проведение закупок в текущем и последующих финансовых годах. 

Все текущие закупки на момент формирования второго плана-графика закупок остаются в 

привязке к первому плану-графику закупок. В случае формирования и размещения второго плана-

графика закупок блокируется возможность работы с первым планом-графиком. 

Для возможности формирования второго плана-графика закупок в ЕИС организация 

заказчика должна быть включена в реестр организаций, которым разрешено формирование 

второго плана-графика закупок. Для этого заказчикам следует обратиться в СТП ЕИС. 

В Системе второй план-график закупок формируется автоматически в момент 

формирования новой позиции плана-графика, если выполняется условие, требующее 

формирование второго плана-графика закупок. 

В случае необходимости внесения изменения в части КБК в ГК, сформированного на 

основании позиции первого плана-графика закупок возникающие автоматические контроль в 

реестре контрактов понижаются, по обращению в СТП ЕИС. 
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2.5.11. Формирование изменения плана-графика закупок после 

реорганизации 

Если после проведения процедуры реорганизации в Системе по причине смены 

наименования организации, которая в свою не затрагивает изменения кода СПЗ и кода СВР, новый 

план-график закупок не формируется. В этом случае необходимо продолжить работу с 

имеющимся планом-графиком закупок и формировать к нему изменение новой редакции по 

необходимости. Если же в процессе реорганизации у организации был изменен код СПЗ или код 

СВР, то необходимо формировать второй план-график закупок. Для этого следует 

руководствоваться п. 2.5.10 Формирование второго плана-графика закупок данного руководства 

пользователя. 

Для корректного формирования изменения плана-графика закупок после реорганизации 

необходимо создать новую позицию плана-графика закупок по кнопке  [Создать] или по кнопке 

 [Копировать] на основе имеющейся позиции плана. Инструкция по созданию новой позиции 

плана-графика закупок отражена в п. 2.5.1 Создание документа «План-график закупок» и п. 2.5.2 

Создание особых Позиций плана-графика закупок  данного руководства пользователя. 

Если нет необходимости в создании новой позиции плана-графика закупок, а требуется 

только внесение изменения в существующую позицию плана, все равно сперва необходимо 

создать фиктивную новую позицию плана-графика закупок. В момент сохранения новой позиции 

плана-графика закупок будет создана новая редакция плана-графика с привязкой к действующей 

организации, а также будет обновлен владелец во всех действующих редакциях позиций плана-

графика закупок. После успешной генерации новой редакции плана-графика закупок фиктивную 

позицию плана следует удалить. С этого момента допускает формирование изменения в любую 

позицию плана-графика закупок. 

Данную процедуру с созданием фиктивной позиции плана-графика закупок необходимо 

совершить только один раз после проведения процедуры реорганизации. Дальнейшие операции по 

внесению изменения в план-график закупок необходимо производить руководствуясь п. 2.5.5 

Формирование изменения документа «План-график закупок» данного руководства пользователя. 

Если процедура создания фиктивной позиции плана-графика закупок не будет проведена, 

то при попытке формирования изменения позиции плана-графика закупок Система будет 

выводить информационное сообщение: «Изменение позиций плана-графика закупок 

упраздненных(реорганизация, ликвидация) учреждений запрещено! Создание лотов на 

основе позиций вышеобозначенных организаций необходимо создавать путем их 

копирования». 

2.5.12. Формирование плана-графика закупок на следующий 

финансовый год 

В Системе доступен отдельный режим формирования плана-графика закупок на 

следующий финансовый год на основе данных плана-графика закупок текущего финансового года. 

Для этого необходимо перейти в Навигаторе в папку «План-график» в фильтр «Опубликовано», 

выделить требуемую редакцию плана-графика закупок и нажать кнопку  [Сформировать 

«План-график» на следующий финансовый год] (Рисунок 187). 
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Рисунок 187. Кнопка формирования плана-графика на следующий год 

В окне подтверждения действия необходимо нажать кнопку [Да] (Рисунок 188). 

 

Рисунок 188. Окно подтверждения действия 

В протоколе формирования нового плана-графика будет отображен список номеров 

позиций плана-графика на следующий финансовый год, которые были созданы в процессе 

формирования плана-графика закупок (Рисунок 189). 

 

Рисунок 189. Протокол формирования нового плана-графика закупок 

 
Данный механизм возможен к применению только в отношении тех планов-

графиков закупок текущего финансового года, в которых присутствуют позиции с 

плановым годом размещения закупки на второй и третий год планирования. 

В процессе формирования плана-графика закупок на следующий финансовый год 

участвуют позиции, в которых плановый год больше года плана-графика. В новых позициях 

изменяется год плана на один больше, чем был в исходной позиции, а плановый год при этом 

остается неизмененным, как и само значение ИКЗ. Суммы финансирования в таких позициях 

смещаются на один год влево на экранной форме документа без изменения самого года 

финансирования.  
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Пример. Если в позиции плана-графика на 2025 год с плановым годом размещения закупки 

на 2026 год сумма финансирования была указана на 2026 год, т.е. было заполнено финансирование 

второго года без заполнения финансирования первого года, то у вновь сформированной позиции 

год плана-графика будет 2026, плановый год размещения закупки 2026, финансирование будет 

отражено не во втором году, а в первом финансовом годе, соответствующем 2026 году (Рисунок 

190). 

 

Рисунок 190. Сформированная позиция на следующий год 

Если выбранный план-график закупок в себе содержит только позиции с финансовым 

годом соответствующим году плана-графика закупок, то механизм формирования плана на 

следующий год не отработает и выйдет протокол, информирующий об отсутствии позиций для 

переноса на следующий финансовый год (Рисунок 191). 

 

Рисунок 191. Проверка на наличие подходящих позиций плана-графика 

Если на момент формирования плана-графика закупок на следующий год в Системе уже 

существует ранее сформированная редакция плана на тот же финансовый год, то сработает 

контроль о невозможности формирования такого плана (Рисунок 192). 
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Рисунок 192. Запрет на формирование новой редакции плана-графика закупок 

 
Удаление документа план-график закупок не влечет удаление позиций, поэтому 

пользователям Системы доступно только удаление вновь созданных позиций без 

возможности удаления самого плана-графика. Удалить план-график возможно 

только при обращении к администраторам Системы. 

Если в плане-графике текущего года отсутствуют позиции, удовлетворяющие условию для 

автоматического формирования план-графика на следующий год, то рекомендуется 

воспользоваться механизмом копирования позиции плана-графика закупок. Для этого необходимо 

перейти в Навигаторе в папку «Позиция плана-графика» в фильтр «Опубликовано» 

(копировать можно из любого фильтра, но все актуальные опубликованные в ЕИС редакции 

позиции плана-графика закупок отображаются в фильтре «Опубликовано») (Рисунок 193). 

 

Рисунок 193. Копирование позиции плана-графика 

В открывшемся окне необходимо поменять год плана, планируемый год, скорректировать 

финансирование и нажать кнопку  [Сохранить] (Рисунок 194). 
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Рисунок 194. Исправление данных для копируемой позиции 

В момент сохранения скопированной позиции плана-графика закупок будет автоматически 

сформировано ИКЗ для новой позиции, а также будет автоматически сформирован план-график 

закупок соответствующий году плана, указанного в позиции, если на момент сохранения позиции 

в Системе отсутствует план на указанный год. Если в Системе присутствует план на год, 

указанный в сохраняемой позиции в состоянии «В работе» или «На доработке», то вновь 

сформированная позиция будет автоматически добавлена в этот план-график. 

Механизм копирования позиции плана-графика закупок рекомендуется также использовать 

для формирования позиций на второй и третий плановый год на основе позиции первого года 

планирования для ускорения процесса наполнения плана-графика закупок. 

2.6. Документ «Отчет по СМП и СОНКО» 

2.6.1. Формирование документа на отчетный год 

Для создания документа «Отчет по СМП и СОНКО», согласно Постановлению 

Правительства РФ от 17 марта 2015 г. № 238, необходимо в Навигаторе развернуть папку с 

одноименным наименованием и перейти в фильтр «В работе». В открывшемся фильтре по кнопке  

 [Сформировать документ отчета по закупкам у СМП] (Рисунок 195) открывается окно 

генерации Отчета по СМП и СОНКО (Рисунок 196).  
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Рисунок 195. Кнопка «Сформировать документ отчета по закупкам у СМП» 

 

Рисунок 196. Окно генерации отчета по СМП и СОНКО 
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Для генерации документа следует выбрать год, за который предполагается генерация 

Отчета и нажать на кнопку  [Сохранить]. В случае успешного формирования Отчета будет 

выведена информация о сохранении данных (Рисунок 197). 

 

Рисунок 197. Результат успешного формирования Отчета 

В случае если Отчет на выбраный год был сформирован ранее, то Система выведет 

блокирующий контроль (Рисунок 198). 

 

Рисунок 198. Блокирующий контроля формирования Отчета по СМП и СОНКО 

Окно успешной генерации документа необходимо закрыть и обновить список документов в 

фильтре «В работе» по кнопке  [Обновить] (Рисунок 199). 
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Рисунок 199. Кнопка открытия электронной формы Отчета 

Вновь сгенерированный Отчет по СМП и СОНКО следует открыть на редактирование по 

кнопке  [Редактировать] и проверить данные, полученные Системой в автоматическом режиме 

(Рисунок 199). В случае расхождения каких-либо значений их можно скорректировать, путем 

ввода необходимого значения в нужные поля. 
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Рисунок 200. Коррекция данных по полям во вкладке «Данные отчета» 

Вкладка «Данные по контрактам» содержит информацию о Контрактах, которые были 

учтены при формировании данного Отчета (Рисунок 201). Малые закупки в этом списке не 

отображаются, но в самом Отчете учитываются. Если есть Контракты, которые не попали или 

ошибочно попали в данный документ, то существует возможность корректировки Отчета, как 

путем добавления новых записей, так и исключением ненужных. 

 

Рисунок 201. Список Контрактов, участвующих в формировании Отчета по СМП и СОНКО  

Во вкладке «Дополнительные данные» доступны следующие поля: 

− Руководитель (уполномоченный сотрудник); 

− Должность; 

− Местонахождение (адрес); 

− Телефон; 

− Адрес электронной почты. 
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Рисунок 202. Вкладка «Дополнительные данные» 

Серые поля заполняются автоматически, на основе сведений об организации. 

Заполненный документ необходимо сохранить по кнопке  [Сохранить].  

Из данного Отчета можно получить печатную форму из списка документов по кнопке  

[Печать] (Рисунок 203). 

 

Рисунок 203. Формирование печатной формы из списка документов 

При этом сформируется документ в формате xls (Рисунок 204). 



 СТРАНИЦА 148 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

 

Рисунок 204. Пример печатной формы документа «Отчет по СМП и СОНКО» 

2.6.2. Размещение документа в ЕИС 

Для документа «Отчет по СМП и СОНКО» доступны следующие фильтры отображения 

состояния: 

− В работе; 

− Принят в ЕИС; 

− Опубликовано. 

 

Для отправки документа в ЕИС надо открыть список документов в списке «В работе», 

выделить документ и нажать кнопку [Отправить документ в ЕИС] (Рисунок 205). 
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Рисунок 205. 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 

Отчет. Информация о публикации документа поступит в Систему на следующий день после его 

публикации в ЕИС. 

2.6.3. Формирование изменения к опубликованному документу 

Успешно опубликованный в ЕИС документ отобразится в фильтре «Опубликовано» 

(Рисунок 206). В случае необходимости формирования изменения к опубликованному Отчету 

нужно выделить документ и нажать кнопку  [Сформировать изменение документа]. 

 

Рисунок 206. Формирование изменения к опубликованному в ЕИС Отчету 

При этом откроется электронная форма документа «Отчет по СМП и СОНКО» с номером 

изменения на одно значение больше от версии ранее опубликованного документа (Рисунок 207). 
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Рисунок 207. 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 следует скорректировать необходимые значения в 

документе и нажать на кнопку  [Сохранить]. Вновь сформированная редакция документа будет 

доступна в фильтре «В работе». В данном фильтре доступна возможность удаления ненужной 

редакции документа по кнопке  [Удалить]. 

Отправка и размещение в ЕИС изменения Отчета по СМП и СОНКО идентично отправке и 

размещению первичной редакции документа. 

 

2.7. Получение xml-файлов для обращения в службу технической 

поддержки ЕИС 

В процессе отправки документов из Системы в ЕИС могут возникать ошибки или 

блокирующие контроли на этапе приема документов со стороны ЕИС. Также возможно 

некорректное отображение сведений об отправленных документах в личном кабинете ЕИС в 

сравнении с теми значениями, которые были указаны в Системе. В подобных случаях необходимо 

обращаться в службу технической поддержки ЕИС для получения разъяснений. Служба 

технической поддержки ЕИС при создании обращения к ним просит предоставить два xml файла 

отправляемого документа. Для возможности получения заказчиками данных документов в 

Системе доступен механизм отправки документов в ЕИС с получением xml-файлов. Для этого 

необходимо выделить документ, по которому возникают ошибки при отправке в ЕИС, и нажать 

кнопку [Отправить документ в ЕИС с получением xml] (Рисунок 208). 
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Рисунок 208. Отправка документа в ЕИС с получением xml 

 
Кнопка «Отправить документ в ЕИС с получением xml» доступна для всех 

документов, отправляемых из Системы в ЕИС. Данная кнопка включается и 

отключается администраторами Системы каждого региона в индивидуальном 

порядке. Если Вам необходима данная кнопка для получения xml-файла, то 

необходимо обратиться к администраторам Системы вашего региона с просьбой ее 

включения. 

 

В окне ввода комментария необходимо нажать кнопку [ОК] (Рисунок 209). Введенное 

значение будет записано в журнал «Отчет по смене состояния». Ввод текста комментария не 

обязателен. 

 

Рисунок 209. Окно ввода комментария 

Система выведет протокол с информацией о том, что производится отправка документа в 

ЕИС с получением xml-файлов. 

При этом у отправляемых документов изменится аналитический признак на значение 

«Ожидает отправки в ЕИС, Отправка с получением отладочной информации» (Рисунок 210). 
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Рисунок 210. Аналитический признак у документа в момент отправки в ЕИС 

В случае если документ не был принят в ЕИС, аналитический признак документа изменится 

на значение «Ошибка при отправке документа в ЕИС». В случае  успешной отправки 

документа в ЕИС, аналитический признак документа изменится на значение «Принят в ЕИС». 

Для выяснения причин возникновения ошибки и получения сформированных xml- файлов по 

отправляемому документу необходимо выделить документ в списке и нажать кнопку [Журнал 

отправки документа в ЕИС] (Рисунок 211). 

 

Рисунок 211. Журнал отправки документа в ЕИС 

В открывшемся протоколе выводится текст ошибки, полученный от ЕИС при попытке 

получения документа, отправляемого из Системы. После текста об ошибке дополнительно 

выводится текст с ссылкой на форму для скачивания xml-файлов по отправляемому документу 

(Рисунок 212). 
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Рисунок 212. Ссылка для перехода в окно скачивания xml-документов 

В открывшемся журнале отправки документа в ЕИС необходимо нажать на кнопку 

[Прикрепленные файлы] (Рисунок 213). 

 

Рисунок 213. Журнал отправки документа в ЕИС 

В открывшемся окне необходимо отметить оба файла (Ошибка! Источник ссылки не н

айден.) и нажать кнопку [Скачать одним архивом] (Рисунок 214). 

 

Рисунок 214. Кнопка для скачивания файлов 



 СТРАНИЦА 154 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

В зависимости от настроек используемого браузера архив скачается автоматически на 

компьютер или запросит путь для сохранения. Полученный документ и есть архив xml-файлов, 

запрашиваемый службой технической поддержки ЕИС при создании обращения к ним (Рисунок 

215). 

 

Рисунок 215. Архив xml-файлов отправляемого документа в ЕИС 

2.8. Региональный каталог товаров, работ, услуг 

Региональный каталог товаров, работ, услуг (далее – РКТРУ) формируется и 

поддерживается в актуальном состоянии в каждом регионе самостоятельно, исходя из перечней 

необходимых объектов закупок заказчиками. РКТРУ может быть создать в связке с ОКПД2, КТРУ 

ЕИС или МНН. Орган, ответственный за ведение РКТРУ, определяется в каждом регионе 

самостоятельно. 

2.8.1. Создание новой позиции РКТРУ 

Для формирования новой позиции РКТРУ необходимо в Навигаторе перейти к папке 

«Позиция каталога ТРУ» и открыть фильтр «Создание новой позиции» (Рисунок 216). В 

открывшемся списке на панели инструментов необходимо нажать кнопку  [Создать]. 
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Рисунок 216. Кнопка для создания новой позиции 

В открывшейся экранной форме позиции каталога необходимо выбрать «Тип» объекта 

закупки и выбрать группу позиции каталога из справочника «Справочник групп позиций 

каталога» (Рисунок 217). 

 

Рисунок 217. Выбор группы позиции каталога 

В шапке документа необходимо заполнить поля «Наименование товара, работы, услуги», 

«Краткое описание», выбрать код ОКПД2, единицу измерения (Рисунок 218). По 

«Наименование НКМИ» заполняется выбором значения из одноименного справочника в случае 

формирования позиции РКТРУ по медицинским изделиям. Во вкладке «Основные данные» надо 

заполнить поле «Функциональные, технические, качественные характеристики, 

эксплуатационные характеристики». Если позиция создается в связке с КТРУ ЕИС, то в данном 

поле можно заполнить прочерк. 
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Рисунок 218. Вкладка «Основные данные» 

В блоке полей «Блок цен» серые поля заполняются автоматически на основе расчетов по 

проведенным закупкам с использования указанной позиции каталога. Поле «Контрольная цена» 

позволяет указать цену, выше которой заказчикам будет запрещено осуществлять закупку. 

Во вкладке «Техническое задание», при необходимости, можно добавить набор тегов со 

значениями, которые будут использованы при автоматической генерации технического задания в 

заявке на закупку. Для добавления нового значения необходимо нажать кнопку  [Добавить 

строку] и в появившейся строке дважды кликнуть в поле [Наименование показателя ТЗ] 

(Рисунок 219). 
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Рисунок 219. Заполнение вкладки «Техническое задание» 

В открывшемся справочнике «Справочник наименований показателей ТЗ» необходимо 

выбрать требуемое значение и нажать кнопку [Применить]. 

 
Справочник наименований показателей ТЗ доступен для самостоятельного заполнения 

данными администраторам Системы. Добавление происходит без привлечения 

разработчиков Системы. 

Для каждого наименования показателя ТЗ доступны для заполнения следующие поля: 

«Единица измерения показателя» из справочника единиц измерений, «Значение», «Тип 

показателя» и «Нормативный документ, на основании которого установлено требование к 

показателю». 

Во вкладке «Шаблоны» для определенных типов шаблонов возможно назначение шаблона 

документации, которая будет генерироваться Системой автоматически (Рисунок 220). В поле 

«Наименование шаблона» назначается шаблоне для генерации единичных закупок. В 

«Наименование шаблона (для сводной)» назначается шаблон для генерации в сводных заявках 

на закупку. 

 

Рисунок 220. Вкладка «Шаблоны» 

 
Шаблоны также можно назначить на группу позиции РКТРУ. В этом случае не будет 

необходимости в назначении шаблона для каждой позиции. Если для позиции будет 
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определен свой шаблон, отличный от шаблона группы позиции, то при генерации 

документации будет использован шаблон позиции РКТРУ. 

 

Во вкладке «Видимость по корреспонденту» доступна возможность выбора организаций 

заказчиков, для которых будет доступна возможность выбора данной позиции РКТРУ (Рисунок 

221). Для организаций, не отмеченных в данных в данной вкладке, создаваемая позиция РКТРУ не 

будет доступна для использования. 

 

Рисунок 221. Вкладка «Видимость по корреспонденту» 

Во вкладке «Характеристики и КТРУ» доступна возможность связки позиции 

регионального каталога с КТРУ ЕИС. Для этого в поле «Код каталога продукции» необходимо 

из справочника «Справочник позиций каталога ЕИС» выбрать требуемую позицию для связи 

(Рисунок 222). 

 

Рисунок 222. Вкладка «Характеристики и КТРУ» 

Далее необходимо на панели инструментов таблицы характеристик КТРУ нажать кнопку  

[Подгрузить сведения]. Для характеристик с множественным значением требуется по двойному 

клику в поле «Характеристика» открыть экранную форму «Сведений о характеристике» 

(Рисунок 223). В открывшейся экранной форме в поле «Возможные значения характеристики» 

выбрать значение характеристики из справочника «Справочник значений характеристики» и 

нажать кнопку  [Сохранить].  



 СТРАНИЦА 159 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

 

Рисунок 223. Выбор значения характеристики 

Значения характеристик, имеющих множество вариантов значений, можно заполнить 

выбором доступных значений. Для этого надо дважды кликнуть в поле «Возможные значения 

характеристики» (Рисунок 224). 

 

Рисунок 224. Выбор значений характеристики 
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Процедуру заполнения значения характеристик необходимо повторить для всех записей, 

требующих выбора значения. 

Начиная с выхода версии ЕИС 13.3 во вкладке «Характеристики и КТРУ» доступна 

возможность заполнения структурированных характеристик в отношении объекта закупки без 

применения КТРУ ЕИС (Рисунок 225). Для добавления характеристик на панели инструментов 

таблицы надо нажать кнопку  [Подгрузить сведения из справочника ручных 

характеристик]. 

 

Рисунок 225. Кнопка подгрузки сведений из справочника ручных характеристик 

В открывшемся окне ручных характеристик надо отметить требуемые характеристики и 

нажать кнопку [Применить] (Рисунок 226). Список доступных для выбора характеристик 

фильтруется по ОКПД2, указанному форму ввода позиции каталога товаров, работ, услуг. 

 

Рисунок 226. Справочник ручных характеристик 

В отношении загруженных ручных характеристик необходимо указать их значения. Для 

этого напротив характеристики надо дважды кликнуть в поле «Характеристика» (Рисунок 227). 
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Рисунок 227. Вызов окна ввода значения характеристики 

В открывшейся экранной форме в зависимости от типа характеристики надо заполнить 

блок полей «Качественные показатели» или «Количественные показатели» (Рисунок 228). 

 

Рисунок 228. Количественная характеристика с конкретным значением 

Значение характеристики также можно заполнить из поля «Возможные значения 

характеристики». Список доступных значений строится на основе анализа ранее использованных 

значений по данной характеристике. Если характеристика ранее не использовалась в документах, 

то список доступных для него значений будет пуст. 
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Если в списке характеристик введенных вручную отсутствуют требуемые 

значения, то их можно добавить из формы ввода сведений о характеристиках 

согласно описанию ниже, либо из справочника. Описание добавления новых 

записей в справочник характеристик введенных вручную отражено в пункте 

«2.3.11 Справочник характеристик введенных вручную» текущего руководства 

пользователя. 

Для строки характеристики в поле «Инструкция к заполнению» необходимо указать 

значение из справочника «Инструкция по заполнению характеристик в заявке» (Рисунок 229). 

 

Рисунок 229. Справочник «Инструкция по заполнению характеристик в заявке» 

Список возможных инструкций в зависимости от типа характеристики: 

• Значение «Участник закупки указывает в заявке конкретное значение 

характеристики» доступно для типа объекта закупки «Товар» и типа 

характеристики «Качественная» или «Количественная» с заполненным 

диапазоном; 

• Значение «Участник закупки указывает в заявке диапазон значений 

характеристики» доступно для типа объекта закупки «Товар» и типа 

характеристики «Количественная» с указанным диапазоном; 

• Значение «Участник закупки указывает в заявке только одно значение 

характеристики» доступно для типа объекта закупки «Товар» и типа 

характеристики «Качественная»; 

• Значение «Участник закупки указывает в заявке одно или несколько значений 

характеристики» доступно для типа объекта закупки «Товар» и типа 

характеристики «Качественная», если указано более одного значения 

характеристики; 

• Значение «Участник закупки указывает в заявке все значения характеристики» 

доступно для качественной характеристики, если указано более одного значения 

характеристики; 

• Значение «Значение характеристики не может изменяться участником закупки» 

доступно для количественной и качественной характеристики, если указано только 

одно значение характеристики. 
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При открытии справочника «Инструкция по заполнению характеристик в 

заявке» происходит фильтрация значений в зависимости от указанного типа 

закупки и типа характеристики.  

 Рекомендуется ознакомиться с алгоритмом работы применения инструкций по 

заполнению характеристик, доступного по адресу: 

https://helpgznext.keysystems.ru/ru/f-a-q/demand/instrukc-po-zapolneniyu-

kharakteristik. 

 

 
При нажатии на кнопку  [Пересчитать номера по порядку] происходит 

пересчет по порядку в столбце «№ п/п». 

 

 
В случае выбора КТРУ ЕИС, в позиции РКТРУ поля «Наименование товара, 

работы, услуги» и «Единица измерения» заполняются автоматически, на основе 

данных из КТРУ ЕИС, и не доступны для изменения. 

 

Во вкладке «Дополнительная информация» необходимо выбрать значение из 

выпадающего списка в поле «Ограничение допуска отдельных видов медицинских изделий, 

происходящих из иностранного государства (в соответствии с Постановлением 

Правительства РФ №102 от 05.02.2015), применяется перечень» (Рисунок 230). 

 

Рисунок 230. Вкладка «Дополнительная информация» 

Для сохранения внесенных данных в позицию РКТРУ необходимо нажать кнопку  

[Сохранить]. В момент сохранения позиция автоматически получает уникальный номер позиции 

каталога (Рисунок 231). Позиции, созданные для товаров и лекарственных препаратов, начинаются 

с буквы «т». Позиции, созданные для работ, – с буквы «р». Позиции, созданные для услуг, – с 

буквы «с». 

https://helpgznext.keysystems.ru/ru/f-a-q/demand/instrukc-po-zapolneniyu-kharakteristik
https://helpgznext.keysystems.ru/ru/f-a-q/demand/instrukc-po-zapolneniyu-kharakteristik
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Рисунок 231. Успешно сохраненная новая позиция РКТРУ 

2.8.2. Создание новой позиции РКТРУ по лекарственным 

препаратам 

Для формирования новой позиции РКТРУ необходимо в Навигаторе перейти к папке 

«Позиция каталога ТРУ» и открыть фильтр «Создание новой позиции» (Рисунок 232). В 

открывшемся списке на панели инструментов необходимо нажать кнопку  [Создать]. 

 

Рисунок 232. Кнопка для создания новой позиции 
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В открывшейся экранной форме позиции каталога необходимо в поле «Тип» выбрать  

значение объекта закупки «Лекарственные препараты» и выбрать группу позиции каталога из 

справочника «Справочник каталога товаров, работ, услуг» (Рисунок 233). 

 

Рисунок 233. Выбор группы позиции каталога 

Необходимо заполнить поля «Наименование товара, работы, услуги», «Краткое 

описание», «ОКПД2» и «Единица измерения» (Рисунок 234). 

 

Рисунок 234. Позиция каталога лекарственного препарата 
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Вкладка «Информация о ЛС» доступна для заполнения в случае выбора типа закупки 

«Лекарственные препараты» (Рисунок 235). Начиная с версии ЕИС 14.1 возможность указания 

дополнительного варианта поставки доступна только после установки флага «Добавить сведения 

о лекарственных препаратах с учетом взаимозаменяемости». 

 

Рисунок 235. Информация о ЛС 

Для заполнения сведений о закупке лекарственного препарата без указания сведений об 

упаковке необходимо заполнить поле «МНН», выбрав значение из справочника «Справочник 

МНН» (Рисунок 236). 

 

Рисунок 236. Справочник МНН 
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Поле «Торговое наименование лекарственного препарата» заполняется на основании 

справочника «Справочник ТН» (Рисунок 237).  

 

Рисунок 237. Справочник ТН 

 
При выборе Позиции РКТРУ в Заявке на закупку значение торгового наименования 

переходит только в случае проведения закупки по п.7 ч.2 ст.83 и п.28 ч.1 ст.93 44-

ФЗ. 

 

Для включения дополнительного варианта поставки на панели инструментов таблицы 

необходимо нажать кнопку  [Добавить строку]. В добавленной строке надо дважды кликнуть в 

поле «Вариант поставки» и выбрать дополнительные варианты поставки из Справочника МНН 

(Рисунок 236). Для выбранного дополнительного варианта необходимо заполнить поле 

«Коэффициент кратности количества». 

Если необходимо указать сведения об упаковке закупаемого лекарственного препарата, то 

сначала требуется установить флаг «Необходимо указание сведений об упаковке закупаемого 

лекарственного препарата (сведения об упаковке отправляются в ЕИС)», затем выбрать в 

поле «МНН» необходимое значение из справочника в качестве основного варианта поставки 

(Рисунок 238). 
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Рисунок 238. Сведения об упаковке закупаемого лекарственного препарата 

Необходимо заполнить поле «Обоснование необходимости указания сведений об 

упаковке лекарственного препарата». Данные в поля «Количество лекарственных форм в 

первичной упаковке», «Количество лекарственных форм во вторичной упаковке» и 

«Количество первичных упаковок во вторичной упаковке» подтягиваются из выбранного 

значения МНН и не доступны для редактирования. 

Для включения дополнительного варианта поставки надо установить флаг «Добавить 

сведения о лекарственных препаратах с учетом взаимозаменяемости» и на панели 

инструментов таблицы необходимо нажать кнопку  [Добавить строку]. В добавленной строке 

надо дважды кликнуть в поле «Вариант поставки» и выбрать дополнительные варианты поставки 

из справочника МНН (Рисунок 239). Для выбранного дополнительного варианта необходимо 

заполнить поле «Коэффициент кратности количества». 

 

Рисунок 239. Справочник МНН со сведениями по упаковке 

Во вкладке «Дополнительная информация» необходимо заполнить сведения об 

ограничении допуска отдельных видов медицинских изделий, происходящих из иностранного 

государства с выбором перечня (Рисунок 240).  
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Рисунок 240. Вкладка «Дополнительная информация» 

При необходимости также следует заполнить сведения в полях «Остаточный срок 

годности (п.в ч.2 ПП РФ №1380 от 15 ноября 2017 г.)» и «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.)», а также блок полей «Дополнительные характеристики (в 

соответствии с ч.6 ПП РФ №1380 от 15 ноября 2017 г.)». Для активации полей заполнения 

дополнительных характеристик необходимо установить флаг «Необходимо указание 

дополнительных характеристик». 

После заполнения всех необходимых данных следует сохранить позицию каталога по 

кнопке  [Сохранить]. В случае успешного сохранения позиция каталога автоматически получит 

номер и будет выведено сообщение «Данные сохранены». 

2.8.3. Согласование позиции каталога 

Вновь созданная редакция позиции каталога доступна в фильтре «Создание новой 

позиции». Для отправки на согласование необходимо выделить перечень позиций каталога и 

нажать кнопку  [Отправить по маршруту] (Рисунок 241). 
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Рисунок 241. Отправка на согласование 

Документы будут переведены на этап «На согласовании» и станут доступны для 

просмотра в одноименном фильтре. 

Пользователю с правами согласующего специалиста необходимо открыть список позиций 

каталога, находящихся в фильтре «На согласовании», выделить необходимую позицию каталога 

из списка и кликнуть на панели инструментов по кнопке  [Редактировать] (Рисунок 242). 

 

Рисунок 242. Кнопка для открытия экранной формы позиции каталога 

В открывшемся окне отражаются все те сведения, которые были указаны на этапе 

заполнения позиции каталога. По окончании проверки необходимо закрыть экранную форму 

позиции каталога, выделить проверенную позицию каталога и на панели инструментов нажать 

кнопку   [Отправить по маршруту]. В окне выбора действия выбрать необходимое действие и 

нажать кнопку [ОК] (Рисунок 243). 
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Рисунок 243. Выбор действия 

В случае выбора команды «Отправить на доработку» документ будет возвращен на 

доработку специалисту, направившему позицию каталога на согласование. На доработке 

специалисту доступна возможность изменения данных в позиции каталога, а также его удаление. 

В случае выбора команды «Согласовано» документ будет согласован и доступен в фильтре 

«Действующие позиции». С момента согласования позиции каталога он сразу же становится 

доступным для выбора и использования заказчиками. 

 

 
Выше описана базовая схема согласования позиции каталога. Схема 

согласования по мере необходимости может изменяться администраторами Системы и 

в зависимости от этого может быть изменен набор фильтров для работы с документом. 

 

2.8.4. Формирование изменения или отмена действующей 

позиции каталога 

В списке позиций РКТРУ некоторые записи могут быть подсвечены красным цветом. 

Данная подсветка информирует о том, что связанное с позицией РКТРУ справочное значение 

МНН, КТРУ ЕИС или ОКПД2 перестало быть актуальным (Рисунок 244). В таких случаях 

требуется внесение изменения в позицию РКТРУ с целью выбора актуальных значений из 

связанных справочников. Также может возникнуть ситуация, требующая внесения изменений в 

действующую позицию РКТРУ или отмены позиции РКТРУ. 
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Рисунок 244. Подсветка позиций, связанных с неактуальными данными 

Для внесения изменения в действующую позицию каталога необходимо открыть в папке 

Навигатора «Позиция каталога ТРУ» фильтр «Действующие позиции» (Рисунок 245). В 

открывшемся списке надо выбрать требуемую позицию и нажать кнопку  [Сформировать 

изменение]. 

 

Рисунок 245. Кнопка формирования изменения 

В Системе откроется экранная форма редактирования позиции РКТРУ новой редакции, 

содержащая информацию о дате формирования изменения и порядковом номере изменения 

позиции каталога (Рисунок 246). Каждое формирование изменения позиции увеличивает на одну 

единицу значение в поле «Номер редакции позиции».  
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Рисунок 246. Изменение позиции каталога 

 
Все редакции позиций РКТРУ хранятся в Системе в списке «Действующие 

позиции». Для выбора заказчикам доступна только последняя согласованная 

редакция. Такая позиция имеет аналитический признак «Принято к исполнению, 

Актуальная ревизия». 

 

Флаг «Действующая позиция» необходимо снять, если планируется отменить позицию 

каталога и сохранить изменение по кнопке  [Сохранить]. 

Если же изменение сформировано с целью актуализации введенных данных, то требуется в 

экранной форме позиции каталога изменить требуемые значения. Если изменения касаются 

актуализации выбранного справочника КТРУ ЕИС, то необходимо перейти во вкладку 

«Характеристики КТРУ» и в поле «Код каталога продукции» выбрать актуальную запись 

КТРУ ЕИС (Рисунок 247). После этого надо нажать кнопку  [Подгрузить сведения] и выбрать 

значения для требуемых характеристик. 

 

Рисунок 247. Выбор актуального значения КТРУ и его характеристик 
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В случае размещения новой редакции КТРУ ЕИС по кнопке  [Подгрузить 

сведения] ранее введенные характеристики остаются без изменения, если код 

характеристики в новой редакции КТРУ ЕИС не был изменен. В случае добавления в 

новой редакции КТРУ ЕИС новых характеристик, такие характеристики будут 

подгружены в табличную часть. Ручные характеристик при этом автоматически не 

затираются. 

В случае формирования изменения позиции РКТРУ по лекарственным препаратам, 

необходимо во вкладке «Информация о ЛС», в поле «МНН», выбрать актуальное значение 

(Рисунок 248). После выбора основного МНН дополнительные варианты поставки очищаются. 

При необходимости их следует добавить повторно. 

 

Рисунок 248. Обновление информации о ЛС 

По кнопке [Информация о МНН] открывается экранная форма выбранного справочного 

значения. В ней по полю «Актуальность» можно определить, является ли данное значение 

актуальным или не актуальным (Рисунок 249). 
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Рисунок 249. Информация об актуальности связанного справочного значения 

После внесения необходимых корректировок измененную редакцию позиции РКТРУ 

следует сохранить по кнопке  [Сохранить]. Если закрыть экранную форму изменения позиции 

РКТРУ, то изменения не будут сохранены. Успешно сохраненная новая редакция позиции 

каталога будет доступна в фильтре «Создание новой позиции». Для перевода ее в список 

действующих позиций требуется провести согласование, согласно описанию в п. 2.8.3 данного 

руководства пользователя. 

2.8.5. Справочник групп позиций каталога 

Каждая позиция РКТРУ в процессе формировании должна быть привязана к группе 

позиций каталога. Перечень всех доступных для использования групп расположен в Навигаторе в 

папке «Справочники», а именно в справочнике «Справочник групп позиции каталога» 

(Рисунок 250). Для создания новой группы необходимо нажать на кнопку  [Создать]. 

 

Рисунок 250. Кнопка формирования новой группы 
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В открывшейся экранной форме групп позициц каталога необходимо заполнить поле 

«Наименование группы» (Рисунок 251). 

 

Рисунок 251. Экранная форма группы позиций каталога 

При необходимости можно указать региональный классификатор, являющийся 

укрупненной группой для групп позиций каталога. 

Флаги «Блокирующий контроль», «Синхронизировать группу с базой МЗ», 

«Отображать в публичной части» и «Не использовать в оферте» используются и 

обрабатываются для отображения данных в модуле малых закупок. 

Значение в поле «Блокирующий контроль» используется в работе предварительных 

контролей при сохранении документов в Системе заказчиками. В Системе существует контроль 

для малых закупок «Контроль на необходимость указать Номера позиции каталога (ID) 

(признак блок.контроль из группы рег. каталога)». Он срабатывает, если в документе 

заказчиком выбран ОКПД2, совпадающий с ОКПД2 из позиции РКТРУ, которая в свою очередь 

входит в группу каталога с признаком «Блокирующий контроль». Контроль будет требовать 

использования позиции РКТРУ для описания объекта закупки. 

Флаг «Синхронизировать группу с базой МЗ» необходимо установить в том случае, если 

для работы с модулем малых закупок используется отдельная база данных и есть необходимость 

обеспечения синхронизации данных с ней. 

Флаг «Отображать в публичной части» отвечает за отображение или скрытие позиций 

каталога выбранной группы на региональном портале Системы. 

Если установлен флаг «Использовать в оферте», то позиции каталога из данной группы не 

будут доступны поставщикам для формирования оферты на региональном портале малых закупок. 

В таблице «Шаблоны» для каждого типа шаблона есть возможность выбора шаблона из 

справочника шаблонов документации. Для совместных закупок имеется возможность указать 

отдельный шаблон. Выбранные шаблоны будут распространяться на все позиции РКТРУ из 

группы позиций каталога. 

После внесения необходимых данных следует сохранить группу по кнопке  [Сохранить]. 

Вновь сохраненная группа будет доступна в списке справочника.  



 СТРАНИЦА 177 

К С  Т О Р Г И  РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 

 РЕДАКЦИЯ 14 

 

Записи из данного справочника можно отредактировать в любой момент времени. Для 

этого необходимо выделить требуемый документ, на панели инструментов нажать кнопку  

[Редактировать]. 

Далее в открывшемся окне необходимо внести требуемые изменения и сохранить 

внесенные исправления по кнопке  [Сохранить]. В случае закрытия документа все 

несохраненные изменения будут утеряны. 

2.8.6. Региональный классификатор продукции 

Группы позиций каталога при необходимости можно объединять в отдельные группы. Для 

этих целей служит региональный классификатор продукции. Для добавления нового 

регионального классификатора необходимо в папке Навигатора «Справочники» открыть 

справочник «Региональный классификатор продукции» (Рисунок 252). В открывшемся списке 

на панели инструментов надо нажать кнопку  [Создать]. 

 

Рисунок 252. Кнопка создания регионального классификатора продукции 

В открывшейся экранной форме необходимо заполнить поля «Код» и «Наименование» 

(Рисунок 253).  

 

Рисунок 253. Экранная форма регионального классификатора продукции 

Во вкладке «ОКПД2» по кнопке  [Добавить строку] есть возможность добавить пустые 

строки и заполнить их выбором значения из справочника «Номенклатура ОКПД2». Данный 
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перечень в последующем будет использоваться Системой для вывода наименования 

регионального классификатора продукции в списке заявок на закупку по каждой закупке. Система 

анализирует коды ОКПД2 из заявки на закупку, сопоставляет их с данными из регионального 

классификатора продукции и выводит наименование найденного классификатора. 

 

 
Если в одной закупке окажутся объекты закупки, относящиеся к разным 

классификаторам, то будет выведено наименование классификатора для той строки 

объекта закупки, чья стоимость окажется максимальной. 

 

Во вкладке «Группа позиции каталога» есть возможность перечислить группы, которые 

требуется объединить под одним региональным классификатором продукции (Рисунок 254). 

 

Рисунок 254. Вкладка «Группа позиции каталога» 

Для добавления новой группы необходимо на панели инструментов таблицы нажать кнопку 

 [Добавить строку]. В пустой добавленной строке необходимо дважды кликнуть по полю 

«Наименование» и выбрать требуемую группу из справочника «Справочник групп позиций 

каталога». Напротив каждой группы позиции каталога есть возможность установить флаг 

«Объединять в договоре». Наличие данного флага анализируется при формировании малой 

закупки на основе оферты. Если в списке отобранных оферт окажутся записи, относящиеся к 

разным группам, но с установленным флагом «Объединять в договоре», то все они попадут в 

один документ «Малая закупка». Если же данный флаг не установлен, то на основе оферт, 

относящихся к разным группам, будут созданы отдельные документы «Малая закупка». 

В случае установки флага «Объединять в договоре», в шапке формы «Региональный 

классификатор продукции» объединение оферт из разных групп в одну малую закупку будет 

произведено вне зависимости от установленных флагов во вкладке «Группа позиции каталога». 

Для сохранения внесенных сведений необходимо нажать кнопку  [Сохранить]. 
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