ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ПЛАНОМ (ПЛАНОМ – ГРАФИКОМ) ЗАКУПОК
Программный блок «Планирование закупок» предназначен для формирования плана закупок «Постановление правительства РФ от 21 ноября № 1043 Утверждено постановлением правительства РФ от 29 октября 2014 года  №1113» и плана – графика закупок «приказ №544/18н от 20 сентября 2013г с изменениями № 528/11н от 29 августа 2014г. (приложение №2 к «761/20н)»
Суть программы в следующем: за основу берется смета (бюджетные назначения) по расходам в разрезе КОСГУ, КБК. Вы разбиваете сумму назначений по ОКПД (то есть по позициям, номерам закупок (лотам)) и по каждой закупке указываете все положенные по нормативным документам показатели. Для выбора показателей в программе заведены все необходимые справочники (ОКПД и ОКВЭД новые, 4 первые знака по новой классификации должны совпадать). На экране постоянно отображается сумма конкретной закупки, итоговая сумма по КБК и КОСГУ и общая сумма всех закупок. Это позволяет оперативно контролировать себя по суммам.  Реализована выгрузка плана (плана-графика) закупок в формате .xml для размещения на официальном сайте www.zakupki.gov.ru  в структурированной форме в соответствии с функциональными требованиями Минэкономразвития РФ. К программе «БУХСМЕТА» блок подключается разово, по Вашей заявке. Иные пользователи могут приобрести блок как отдельный программный модуль («РАБОЧЕЕ место Закупки»).
В программе используются набор стандартных кнопок:
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	- ввод новой записи
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	- редактирование записи
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	- удалить запись
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	- копировать документ
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	- печать документа
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	- выход
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	- отмена действий

	ЛКМ
	Левая кнопка мыши- Активация пункта меню, активация кнопки

	ПКМ
	Правая кнопка мыши – Выбор из справочника


1. Предварительная работа для тех, кто не работает в БУХСМЕТЕ. 
1.1. Зайдите в программу через ярлык «Закупки 2015». Откроется главная форма «РАБОЧЕЕ МЕСТО Закупки», из которой организован доступ во все формы и настройки программного блока.
1.2. Заполните данные учреждения, нажав на главной форме кнопку «Стандартные установки»: Выберите тип учреждения органы власти и финансовые органы выбирают «К», заполните все реквизиты. 
1.3. Заполняем перечень допустимых КБК. Кнопка «Подразделения бюджетного учреждения». Этот справочник предназначен для отражения комбинаций КБК, которые заложены в смете учреждения  (РПР ЦСР ВР    (по КОСГУ не разбиваем): 

· ЛКМ на «Новая». Откроется форма для ввода нового подразделения. Выбираем комбинацию КБК: ПКМ на РПР,  Целевая статья, Вид расходов. Набираем вручную наименование (любое, можно комбинацию РПР ЦСР ВР), программа к нему добавит краткое наименование вида расходов и сформирует код подразделения. Обязательно код главы для соответствующего вида бюджета (вида ФО) и «Сохранить».  Опять на «Новая», вводим все подразделения в соответствии с Вашей сметой.
· Особенность. Название ЦСР будет печататься в плане закупок, в графе 3 «Наименование мероприятия …», поэтому, обратите внимание на наименование ЦСР, вы можете его подправить прямо в классификаторе так, как Вам надо для отражения в плане. 

· Если ошиблись при вводе подразделения,  встаньте на него, нажмите «Изменить»

· Ввели лишние подразделения – удалите. 
1.4. Кнопка «Справочник организаций (бюджетные контрагенты)».
Вводим полное и краткое наименование своей организации, ИНН, КПП, ОКТМО, ОКПО, код главы, элемент бюджета. «Сохранить». 
1.5. Заполняем смету расходов, на которую будем опираться при формировании плана (плана – графика) закупок. Кнопка «Бюджетные назначения по расходам».
1.6. В первую очередь вводим основной план для этого обязательно «сменить дату» на 01.01.ГГГГ. 
· «Выбрать признак», выбираем «О», заполняем поле «Основание», например, «Основной план», сохраняем шаблон, например, называем шаблон «Смета». Это сделаем 1 раз, чтобы затем выбирать документ из шаблона. Устанавливаем ИНН получателя.
· Нажимаем ПКМ «Добавить», открывается справочник подразделений, ПКМ выбираем подразделение, ПКМ выбираем «ЭКР», заполняем сумму в рублях, для скорости можно годовую сумму поставить в 1й квартал и «Сохранить». 
· Изменения плана. Выбираем признак «И». Заполняем основание для изменений. И отражаем изменения. Например, передвижка с одного КБК на другой отразится двумя строками изменений, снимаем, сумма со знаком МИНУС.

1.7. Предусмотрена возможность формирования плана (плана-графика) закупок из трехлетнего плана. Кнопка «Проект бюджета на 3 года».
· Выбираем раздел «Расходы». Устанавливаем ИНН получателя.

· Нажимаем ПКМ «Добавить», открывается справочник подразделений, ПКМ выбираем подразделение, ПКМ выбираем «ЭКР», заполняем по годам суммы в рублях и нажимаем кнопку «Сохранить». 
2. Работа по формированию плана (плана – графика) закупок.
2.1. Кнопка «Планирование закупок» (для пользователей программы «БУХСМЕТА» – Меню «Бухгалтерия» -> п.4 «Рабочее место Дебиторы и Кредиторы, Подотчетники, Контракты, Закупки» -> «Планирование закупок»). Откроется форма «Планирование закупок». Экран разделен на 2 части. В верхней части экрана ведется «Журнал регистрации плана – графика и изменений к нему», читать далее Журнал. В нижней части экрана отображаются все плановые закупки, которые относятся к активной строке журнала. То есть в программе хранятся все версии плана закупок, которые выкладывались на сайт, вся история изменений, начиная с «Основного плана». 
2.2. Устанавливаем год планирования. Это может быть либо текущий год (год программы), либо очередной, следующий за текущим год.

2.3. Работа с журналом регистрации закупок. Начинаем с первой записи в журнал. [image: image8.png]


. Это будет «ОСНОВНОЙ ПЛАН», вид документа «0», номер версии «0» так нумеруется основной план по нормативным документам. 
· Все реквизиты учреждения (реквизиты заказчика) загрузятся из формы «Стандартные установки», Вы их заполняли по п.1.2. настоящей инструкции. Вы можете поправить вручную любой реквизит, программа запомнит то, что Вы делали вручную. Если Вы хотите, чтобы все реквизиты заново заполнились из «Стандартных установок», нажмите ПКМ на ИНН получателя. 
· Выберите тип заказчика. Можно заполнить комментарии к плану, любой текст. 
· Предусмотрено три даты. «Дата печати и передачи на утверждение». Это по сути, дата начала работы с версией плана. Она предназначена для Вас и нигде не отображается
· «Дата утверждения документа» и «Дата публикации на сайте». Это официальные даты, которая будут отражены в печатных документах.
· Проверьте и дозаполните при необходимости «Реквизиты заказчика» и «Должностные лица и исполнители».
· Обязательно «Сохранить запись в журнал регистрации»
· Запись можно отредактировать, можно удалить. Вместе с удалением записи в журнале удалится все строчки закупок. 
2.4. Работа с закупками. Сохранив запись в журнале, переходим к заполнению каждой закупки. Работаем в нижней части экрана «План – график закупок» 
· Самый успешный вариант, если Вы хотите сформировать план – график на текущий год – загрузка договоров из КРИСТА (п. 2.5.) Если формируете план – график на очередной год, то формируйте на основании бюджетных назначений (п.2.7.) 

· Прежде чем загружать договоры, загрузите бюджетные назначения (план)
2.5. Загрузка плана (сметы) из КРИСТА

· В программе «КРИСТА» в меню «Документы», «Отчеты» выберите «Сводная справка об исполнении бюджета по ПБС» - указать дату выгрузки документа. Обратите внимание: за какую дату будет сформирован файл  выгрузки   плана, за такую же дату произойдет загрузка в БУХСМЕТУ.    Например: файл сформировали за 01.03.2014,   изменение плана в Бухсмете будет загружено тоже за 01.03.2014 и  в месячной отчетности за февраль эти изменения не отразятся. Нажать кнопку «Выполнить»
· Вам на экране открылась Сводная справка об исполнении бюджета по ПБС. Для сохранения файла необходимо на самом отчете щелкнуть ПрКлМыши – Встать на «Экспорт в EXCEL» -   и сохранить – файл – сохранить как – и указать путь для сохранения.
· В программе «БУХСМЕТА», или в модуле «Планирование закупок»
· «Бюджетные назначения» Кнопка «Загрузить данные из УРМ «КРИСТА». Указать путь, куда сохраняли выгрузку из КРИСТА. В процессе загрузки выбрать Пр. Кн. Мыши подразделение для каждого КБК.

2.6. Загрузка договоров из «КРИСТА». Бюджетные назначения обязательно должны быть, без их наличия ничего не загрузится.
· В программе «КРИСТА» (Меню «Договоры», «Отчеты», «Журнал обязательств») выберите «Уточненная справка об исполнении принятых на учет бюджетных обязательств». Нажать кнопку «Выполнить», затем ПрКлМыши «Экспорт  в Excel».
· Создайте, например, на диске «С» папку «БО_КРИСТА». Распечатайте в КРИСТЕ «Уточненную справку об исполнении принятых на учет бюджетных обязательствах по состоянию на последнюю дату» и сохраните ECXEL в  папку «БО_КРИСТА»  как «БО_КРИСТА». Всегда сохраняйте в один и тот же файл.
· В плане закупок 
· Предварительно выполнить следующее:

· Меню «Справочники». П.4 «Аналитика», 03. Поставщики».  Для всех поставщиков заполните банковские реквизиты, самое главное - ИНН. Помните, что в контракте и в операциях (платежных поручениях и счетах) должна быть ОДИНАКОВАЯ аналитика.

· Загрузка выполняется на кнопке «Загрузка уточненной справки из КРИСТА» 
· Выбрать файл для загрузки. Загрузить файл. На экране получим таблицу загрузки. Графа «!» означает показатель результата загрузки по каждой строке. 
· «0» - строка загрузилась без ошибок на аналогичную строку плана – графика, все реквизиты совпали. Красных ячеек на этой строке нет.
· «2» - строка загрузилась без ошибок, но в плане – графике не нашлось аналогичной строки и программа создала в закупках новую строку на основании сметы. Красных ячеек на этой строке нет.
· Например, в закупках одна строка по данному КБК и данному поставщику, а в КРИСТЕ две строки (два договора). Один договор программа поместит на строку закупок с показателем «0», а второй на вновь созданную строку с показателем «2». 
· Ячейка красная:
· «1» Если в закупках несколько аналогичных строк, то программа предложит выбор Пр. кн. Мыши  на красной ячейке в   графе «№закупки»
· «3» Если в смете несколько аналогичных строк, то программа предложит выбор Пр. кн. Мыши  на   красной ячейке в   графе «Подразделение»
· «4» По ИНН справки КРИСТА не нашлось получателя.  Или по всем показателям закупка сопоставилась со справкой КРИСТА, но в закупке нет получателя. Пр. кн. Мыши  на красной  ячейке «ИНН». Выбрать получателя  или создать в справочнике аналитики нового получателя и записать его ИНН в банковские реквизиты.
· «5». Строка не может быть загружена. Причина будет напечатана в протоколе.
· Если сопоставились все показатели, но «сумма в закупках» не совпадает с суммой договора в КРИСТА, то ячейка «сумма в закупках» будет красная. Или не совпадают ИНН поставщика. В этом случае нажимайте «Загрузить данные». 
· Программа сообщит о несовпадении и предложит загрузить данные с автоматическим исправлением  на данные справки КРИСТА
· Можно согласиться, так как считаем первоисточником договор. В этом случае программа исправит данные, загрузит и предложит напечатать протокол ошибок со всеми несовпадениями.  
· Можно не согласиться на загрузку и просто напечатать протокол ошибок. 
· Красные ячейки несовпадений можно нажать Пр. кн. Мыши и последовательно исправить каждое несовпадение.
· Если необходимо, создайте новую закупку на разницу в сумме (видно из протокола ошибок).
· Устраните красные ячейки – нажимайте «Загрузить данные». Печатайте протокол загрузки.
· Протокол последней загрузки может быть напечатан повторно. Последнюю загрузку можно отменить.
· Если не понимаете, почему ячейки красные, нажимайте  «Загрузить данные», программа все равно их не загрузит и напечатает протокол ошибок. Разберетесь, работайте по устранению красных ячеек.
· Пр. Кн. мыши в ячейке «!». Отменить загрузку данной строки, то есть связь данного договора (строки справки) с данной строкой закупок. После этого строку договора грузим на нужную закупку или создаем из сметы. 
· После загрузки можно удалить не нашедшие сопоставления со справкой КРИСТА закупки (контракты) текущей справке (кнопка [image: image9.png]


). Закупки (контракты), не вошедшие в справку, могут быть удалены по выбору пользователя, если они были уточнены или ликвидированы с момента последней загрузки, а также если были созданы вручную с ошибочной аналитикой или КБК. Такие закупки (контракты), отсортированные по наименованию поставщика, представлены на форме в верхней таблице с возможностью отметить для удаления все или некоторые (отмена удаления возможна только при отмене последней загрузки справки!). В нижней таблице для удобства сопоставления представлены закупки (контракты), созданные на основе текущей версии уточненной справки, также отсортированные по наименованию поставщика. Таким образом, сопоставляя данные в двух таблицах, можно отследить появление дублей, уточнений и т.п.

· По окончании загрузки и сопоставления нажмите «изменить» на каждой строке закупок и переходите к пункту 2.13. для ввода всех необходимых показателей закупки.
· Последующие загрузки договоров будут выполняться на те же строки закупок по сопоставлению номера бюджетных обязательств, поэтому показатели закупки будете выбирать только для новых бюджетных обязательств (БО).
2.7. Формирование плана – графика на основании бюджетных назначений.

· Работаем на основании бюджетных назначений (текущий год) или на основании перспективного плана (очередной год):
· Вначале устанавливаем параметры. «Отметьте виды финансового обеспечения» Для органов власти, финорганов и казенных учреждений по умолчанию отмечено «1», бюджет.  Для Бюджетных и автономных учреждений отметить те виды ФО, по которым Вы должны формировать план закупок.
· Галочка на «Автоматически менять номер лота для каждой закупки» означает следующее. Каждая строка плана автоматически нумеруется. Номер лота предусмотрен для того, чтобы можно было несколько строк объединить в один лот, тогда номер лота ставим вручную. Если каждая строка означает новый лот, можно поставить галочку. 
· КБК и сумма плана по данному КБК будут выбираться из сметы, которую Вы завели по п.1.5. настоящей инструкции, либо из проекта бюджета на 3 года, сформированного согласно п.1.6. Поэтому наличие сметы или трехлетнего плана – обязательное условие. Выбор сметы или трехлетнего плана для формирования плана закупок производится переключателем на форме.
ВНИМАНИЕ!!! В план закупок и реестр контрактов не включаются расходы по бюджетным назначениям с КОСГУ 211, 212, 213, 231, 232, 241, 242, 251, 252, 253, 261, 262, 263, 290.
2.8. Работа с каждой закупкой. Для удобства распечатайте смету (печать возможна как из форм «Бюджетные назначения по расходам»,  «Проект бюджета на 3 года», так и из окна, которое открывается по значку «ввод новой записи» [image: image10.png]


 в форме «Планирование закупок») и положите перед собой. Установили параметры. Заводим первую закупку через значок «ввод новой записи» [image: image11.png]


.  Откроется таблица сметы для выбора КБК и суммы, отсортированная по КОСГУ. Выбираем, начиная с первой строки сметы, например первой стоит 221 КОСГУ, «услуги связи» сумма 20000руб. Откроется форма для заполнения всей информации для закупки. Внимательно заполняем все  поля формы в соответствии с таблицей заполнения показателей закупки (см. ниже). В смете «услуги связи» одной суммой, нам ее необходимо разбить по ОКПД, например междугородняя связь 8000руб. и местная связь 12000руб. 
2.9. Выбираем ОКПД междугородней связи, ставим сумму финансового обеспечения планового года 8000руб.  Возможен ввод записей без указания кодов ОКПД и ОКВЭД. Для этого надо либо выбрать из справочников нулевые значения кодов, либо подтвердить сохранение без данных кодов (нули будут проставлены автоматически). По контролю видим, что у нас осталось свободными 12000руб. Сохраняем первую закупку на 8000руб. и переходим ко второй закупке у которой тот же КБК и КОСГУ, то есть она относится к этой же строке сметы.
2.10. Вторую закупку, так как она  относится к той же первой строке сметы заводим через значок копирования. Стоим на первой закупке и нажимаем 
[image: image12.png]


.  Откроется уже заполненная форма закупки. Поменяем ОКПД, ОКВЭД, заведем сумму 12000руб. По Контролю увидим, что первую строку сметы мы распределили полностью 20000 истрачено на две закупки. Сохраняем вторую закупку. Отметили на распечатке сметы, что с первой строкой работа закончена.
2.11. Снова нажимаем [image: image13.png]


, выбираем  следующую строку сметы и отрабатываем ее полностью через 
[image: image14.png]


, пока не исчерпаем всю сумму. И так далее, пока не отработаем всю смету. Каждую закупку обязательно сохраняем.
2.12. Если в закупке необходимо что-то подправить, встаем на нужную строку и нажимаем [image: image15.png]


, вносим нужные исправления и сохраняем. 
2.13. Если грузили из КРИСТА, Встаем на нужную строку и нажимаем [image: image16.png]


, Выбираем ОКПД, ОКВЭД (он сам выберется) и все остальные показатели закупки. Пока не будут установлены все необходимые показатели (синий шрифт на экране), программа не даст сохранить закупку. Поэтому, если не знаете точные показатели, устанавливайте примерно, затем уточните и измените. После внесения показателей обязательно сохраняем.
2.14. Печать плана и плана графика в формате EXCEL вызывается значком печати. Перед печатью Дату утверждения и Дату размещения на сайте проставляем в журнале. Переходим в верхнюю часть экрана. Встаем на строку журнала, нажимаем [image: image17.png]


, проставляем даты, сохраняем, затем печатаем план или план - график. Дополнительная развернутая форма печати плана-графика позволяет печатать все позиции, которые в официальной форме сворачиваются по КБК. Также возможна печать всех объектов закупки, добавленных по кнопке «Подробно по объектам» на форме редактирования контракта.
2.15. Регистрация изменений. Внесение изменений в закупки, после размещения на сайте ОСНОВНОГО плана (плана – графика). Для этого в журнале необходимо зарегистрировать новую запись, в верхней части экрана (журнал) нажимаем [image: image18.png]


, убедившись, что Вы действительно хотите зарегистрировать изменения закупок, программа присвоит номер ИЗМЕНЕНИЯ и скопирует все закупки, которые были в ОСНОВНОМ плане (в предыдущей версии) в ИЗМЕНЕННЫЙ план. Нажмете «Сохранить запись в журнале» и переходите к работе с закупками: корректируем, добавляем, удаляем. На тех закупках, где были изменения или на новых закупках, суть изменений записываем в показатель «Регистрация изменений». Строка журнала вместе с относящимися к ней закупками называется ВЕРСИЕЙ. Версии нумеруются, начиная с «0» .  Основной план – «0», он перейдет в «Архив», рабочим станет версия «1».  Таким образом, программа сохраняет всю историю закупок. В настоящее время реализована загрузка на ЕИС www.zakupki.gov только основной версии. Все изменения в план-график вносятся непосредственно на сайте. Внесение изменений в «Бухсмете» позволит распечатать план закупок и получить отчетные цифры. В дальнейшем будет реализовано внесение изменений на сайт через выгрузку измененных позиций в xml формате.
2.16. Реестр контрактов. Как в форме плана – графика, так и на форме ввода, изменения показателей закупки действует переключатель на Реестр контрактов. На базе плана – графика закупок формируется реестр контрактов. Контрактом (договором) считаем ту закупку, в которой определены:

· Поставщик (Код аналитики, Наименование, ИНН)

· № договора (контракта) и Дата заключения.

· № Бюджетного обязательства (№ БО). № БО программа ставит автоматически равным номеру закупки, добавляется «БО» перед номером. Если вводим договоры из «КРИСТЫ», то №БО вводится соответственно из справки. Возможен также ручной ввод № БО.
2.17. Таблица заполнения  показателей закупки, контракта:
Обязательный для заполнения показатель отмечен !!! В экранной форме выделен синим цветом. В таблице также указаны графы печатных форм, в которые попадают данные соответствующего показателя  закупки
	Наименование показателя
	Заполнение показателя
	 !!!
	Графа плана
	Графа плана- графика

	Классификация закупки:
	
	
	
	

	Вид финансового обеспечения
	Из классификатора 
	 !!!
	
	

	Подразделение
	Заполняется при выборе КБК и суммы из сметы.
	 !!!
	
	

	КОСГУ
	Заполняется при выборе КБК и суммы из сметы
	 !!!
	
	

	Бюджетный код 
	Формируется автоматически : ГЛАВА+КБК+КОСГУ
	 
	Гр.2
	Гр.1

	ОКПД (на вкладке 2014 – классификатор ОКПД2 ОК 034-2014(КПЕС 2008), на вкладке 2007 – классификатор ОКПД ОК 034-2007 (КПЕС 2002) 
	Выбирается из классификатора

Не корректируется
	 !!!
	Гр.2
	Гр.3

	Наименование ОКПД
	Автоматически в соответствии с ОКПД

Не корректируется
	
	Гр.5
	Гр.5

	ОКВЭД (на вкладке 2014 – классификатор ОКВЭД ОК 029-2014 (КДЕС Ред.2), на вкладке 2007 – классификатор ОКВЭД ОКВЭД ОК 029-2007 (КДЕС Ред.1.1), обязательный для выгрузки на сайт)
	На вкладке 2014 первые 4 знака ставятся автоматически по ОКПД, далее уточняется по классификатору, на вкладке 2007 – полностью выбирается из классификатора
	 !!!
	
	Гр.2

	Наименование ОКВЭД
	Автоматически в соответствии с ОКВЭД

Не корректируется
	 
	
	

	Внимание! При заполнении ОКПД и ОКВЭД на вкладке 2014 происходит автоматический поиск соответствий в справочниках 2007 года по ключам соответствия. Если ключи найдены – поля заполняются автоматически, если нет – требуется выбор из классификаторов вручную. С 2016 г. заполнение классификаторов по справочникам 2007 года обязательным не является.

	Тип заказчика
	Автоматически. Не корректируется
	
	
	

	Номер закупки
	Автоматически. Не корректируется
	
	Гр.2
	Гр.4

	Номер версии
	Автоматически. Не корректируется
	
	
	

	Номер лота
	Вручную, если не установлен режим автозаполнения лота по номеру закупки. О возможности объединения нескольких позиций в один лот см. п.5.2  данной инструкции
	
	
	Гр.4 в()

	Объединить в лот
	Позволяет выбрать закупки из текущей версии плана для объединения в один лот (имеет смысл при различных источниках финансирования одного контракта, по разным КБК). Там же выбираются общие для всего лота поля — способ определения поставщика, его статус, сроки и периодичность осуществления закупки
	
	
	

	[image: image19.jpg]



	Просмотреть все позиции (закупки) одного лота и перемещаться по ним
	
	
	

	Показатели закупки
	
	
	
	

	Описательная часть
	
	
	
	

	Код мероприятия государственной (муниципальной) программы
	По умолчанию заполняется код ЦСТ из бюджетного кода (5-11 знаки, если код ЦСТ – 7 знаков, 5-14 – если 10 знаков). При нулевом КБК возможно заполнение из справочника целевых статей
	
	
	

	Наименование государственной (муниципальной) программы 
	По умолчанию заполняется по 2 или 3 первым знакам ЦСТ из бюджетного кода (если найдено соответствие в справочнике). Возможен ручной ввод
	
	Форма обоснования плана
	

	Наименование мероприятия государственной (муниципальной)  программы либо непрограммные направления деятельности
	По умолчанию заполняется наименование ЦСТ из классификатора. Можно изменить вручную прямо в показателе. Тогда это наименование сохранится только для данной закупки.
Если необходимо заменить наименование глобально, то это можно сделать  в классификаторе ЦСТ: кнопка «Бюджетная классификация»-> пункт меню «Целевые статьи». Наберите в линейке поиска нужную ЦСТ,  нажмите 
[image: image20.png]


, Откорректируйте действующее наименование и «Сохранить».

Возможен ручной ввод
	 
	Гр.3
Форма обоснования плана


	

	Обоснование соответствия закупки мероприятию программы, функциям, полномочиям
	Возможен как ручной ввод, так и выбор из составляемого пользователем справочника «Обоснования соответствия программе»
	
	Форма обоснования плана
	

	Ожидаемый результат реализации мероприятия государственной (муниципальной) программы
	Выбирается нажатием ПрКлМыши из справочника «Ожидаемые результаты реализации программ» или заполняется вручную.  Если планируемая закупка включена в государственную (муниципальную) программу, то заполнение обязательно.
	 
	Гр.4
	

	Описание объекта
	Вручную  «функциональные, технические, качественные и эксплуатационные характеристики предмета контракта, связанные с определением соответствия поставляемых товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика и позволяющие идентифицировать предмет контракта, с учетом положений статьи 33 Федерального закона N 44-ФЗ; международные непатентованные наименования лекарственных средств или при отсутствии таких наименований химические, группировочные наименования, если объектом закупки являются лекарственные средства»
	
	
	Гр.6

	Наименование  закупки (если не подходит наименование по ОКПД)
(если что-то введено, то в печатных формах будет браться не из ОКПД, а из этого показателя)
	Вручную любая дополнительная информация.

Если наименование по ОКПД Вас не устраивает, и Вы хотите, чтобы в плане, плане – графике печаталось иное, то введите нужный текст в этот показатель
	
	Гр.5
	Гр.5

	Сроки
	
	
	
	

	Планируемый срок размещения извещения, направления приглашения, либо заключения контракта (год, месяц)
	Для конкурсных закупок - Планируемый срок размещения извещения, направления приглашения. Для единственного поставщика месяц, год заключения контракта. Вручную.
Например   01.2015
	!!!
	Гр.6
	Гр.11

	Планируемый срок исполнения контракта (месяц, год)
	Вручную. Например  12.2015
	!!!
	
	Гр.12

	Периодичность  планируемых закупок
	Выбор из  предлагаемых значений. По Вашим предложениям расширим предлагаемый список
	!!!
	Гр.12
	Гр.12

	Денежные и количественные
	
	
	
	

	Объем финансового обеспечения контракта Общий (руб. коп)
	Автоматически считается сумма 1+2+3+4 
	
	Гр.7
	Гр9/

	1.На   год планирования
	По умолчанию берется из сметы или трехлетнего плана. Корректируется
	!!!
	Гр.8
	Гр.9

Ч-з /

	2.На первый год  
	Вручную, если загрузка  из сметы. Вводится сумма закупки очередного (следующего за плановым) года
Автоматически, если загрузка из трехлетнего плана
	
	Гр.9
	

	3.На второй год  
	Вручную, если загрузка из сметы. Вводится сумма закупки следующего за очередным года
Автоматически, если загрузка из трехлетнего плана
	
	Гр.10
	

	4.На последующие годы
	Вручную, если загрузка из сметы.. Вводится если контракт будет рассчитан более, чем на три года.
Автоматически, если загрузка из трехлетнего плана
	
	Гр.11
	

	Остатки прошлых лет


	Вручную.  В том числе остатки по контрактам, заключенным ранее и подлежащим оплате в планируемом году.

В общем объеме не учитывается, так как эта сумма входит в 1.
	
	
	

	Количество (объем) планируемых к закупке товаров, работ, услуг
	Автоматически считается сумма 1+2+3+4
	
	
	Гр.8/ через /

	1.На   год планирования
	Вручную
	
	
	Гр.8

	2.На первый год  
	Вручную
	
	
	

	3.На второй год  
	Вручную
	
	
	

	4.На последующие годы
	Вручную
	
	
	

	 Единица измерения
	Из справочника. Не корректируется
	
	
	Гр.7

	Контроль по году планирования
	
	
	
	

	По смете (либо по трехлетнему плану):  

 по КБК
	Отображаются суммы по смете (по трехлетнему плану – в рамках года планирования), по текущей версии плана закупок (т.е. по сохраненной до изменения строке) и с учетом вносимых изменений. По КБК, по подразделению (т.к. бывают случаи, что по одинаковому КБК может быть несколько подразделений) и общая сумма (по смете с исключением КОСГУ, не входящих в закупки).

Из суммы по смете вычитается сумма с учетом текущих изменений.  

Если разница 0, значит смета истрачена по данному КБК, подразделению.

Если зеленая, положительная, разница, значит есть резерв для закупок

Если красная, отрицательная, значит смету превысили.
	
	
	

	По Подразделению
	
	
	
	

	Общая сумма
	
	
	
	

	По текущей версии плана: 

 по  КБК
	
	
	
	

	По Подразделению
	
	
	
	

	Общая сумма
	
	
	
	

	С учетом вносимых изменений : по КБК
	
	
	
	

	По Подразделению
	
	
	
	

	Общая сумма
	
	
	
	

	Способ определения поставщика и требования к закупке
	
	
	
	

	Сведения  о проведении общественного обсуждения закупки 
	Если «Да», было обсуждение, то введите сведения об обсуждении 
	
	
	Гр.6

	Было обсуждение (да, нет)
	Обязательно выберите!
	!!!
	Гр.14
	

	Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (ПКМ)
	Выбор из справочника

Не корректируется
	!!!
	
	Гр.13

	Наименование способа 
	Заполняется автоматически, не корректируется
	
	
	

	Обоснование способа  (ПКМ)
	Становится активным для выбора, если необходимо обоснование или уточнение. Обязательно выберите обоснование, если поле активно, так как это необходимо для форм плана  и плана-графика и подведения итогов в них
	
	
	Гр.13

	Наименование уточнения
	Заполняется автоматически, не корректируется
	
	
	Гр.13

	Статус поставщика
	Выбор из справочника

Не корректируется
	!!!
	
	

	Наименование статуса
	Заполняется автоматически, не корректируется
	
	
	Гр.6

	Начальная (максимальная) цена контракта, цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком ((рублей)
	По умолчанию берется из общей суммы финансового обеспечения закупки. Корректируется. Например, сумма финансового обеспечения может быть меньше, чем начальная цена (только в конкурсных закупках) . Внимание! В печатной и структурированной (xml) формах плана и плана-графика отображается именно НМЦК (на весь период или на год – см. следующий пункт), а не объем финансового обеспечения!
	
	
	

	Начальная (максимальная) цена на год планирования
	По умолчанию берется из суммы обеспечения закупки на год планирования. Корректируется. Используется в печатной и структурированной формах плана и плана-графика
	
	
	

	Кнопка «Обоснование НМЦ»

Выбор и обоснование выбора метода определения НМЦ
	Выбирается из справочника «Методы определения НМЦ». Справочник включает установленные Законом 44-ФЗ методы определения НМЦ и доступен для дополнения пользователями.
В методах, создаваемых пользователями, в качестве обоснования должно приводиться обоснование невозможности использования стандартных методов определения НМЦ, предусмотренных 44-ФЗ
	
	
	Форма обоснования плана-графика

	Размер обеспечения заявки  (ст.44, п.14, п.15 44ФЗ)  в %
	 Размер обеспечения заявки обязателен при проведении конкурсов и аукционов. Введите % от цены закупки в виде Х.ХХ от: 0,50% до 5,00%. Если цена контракта не превышает 3 млн. руб., то 1,00%. Для малых или социально ориентированных организаций – не более 2,00%

Программа проверяет на наличие процента  при конкурсном способе определения поставщика (то есть не  9 – запрос котировок и не 10 – запрос предложений и не 11- единственный поставщик)

Программа проверяет %:

по Цене <= 3млн. руб. то подается = 1.00%

По статусу - Малое (1) или соц. Ориент. (4)   не более 2%  и не менее 0,5% 

Контроль по остальным не менее 0,5% и не более 5,0%
	
	
	

	Размер обеспечения заявки в сумме
	
	
	
	Гр.10/

	Размер обеспечения контракта в %
	Если цена контракта более 500 тыс. руб. и способ определения поставщика не «Запрос котировок» и не «единственный поставщик», то надо указать размер обеспечения контракта, который должен составлять  от 5 до 10% от цены, если цена не превышает 50 млн. руб. Если цена превышает 50млн. руб., то  от 10 до 30%, но не менее суммы аванса, если предусмотрен аванс

Процент может не заполняться если:
а) Цена <= 500 000 руб.  или

б) способ размещения запрос предложений, ст. 83, ч.2, пп. 2, 3, 7, 9, 10

в) способ размещения единственный поставщик с. 93, ч.1, пп 1, 2,  4 – 11, 13 – 15, 17, 20 – 23, 26, 28 - 34 

Программа проверяет %:  

Цена <= 50 млн. руб. % от 5 до 10

Цена > 50 млн. руб.  % от  10 до 30  но не менее  процента  аванса, если предусмотрен аванс 
	
	
	 

	Размер обеспечения контракта в сумме
	
	
	
	Гр.10/

	Размер аванса в %
	Вводится вручную
	
	
	Гр.10

	Минимально необходимые требования, предъявляемые к товару, работе, услуге (ПКМ)

	Выбор одного или нескольких значений из редактируемого пользователем справочника
	!!!
	Гр.13

Форма обоснования плана
	 xml

	Применение национального режима при осуществлении закупок Ст14 44ФЗ (для иностранных, ПКМ)
	Выбирается  из предложенного текста. Повторным ПКМ  содержимое показателя чистится
	
	
	Гр.6

	Дополнительные требования к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг (ПКМ)
	Заполняется только для некоторых конкурсных закупок. Если заполнение не требуется – поле недоступно. Выбор из нередактируемого справочника.
	
	
	Гр.6
Форма обоснования плана-графика

	Регистрация изменений  Дата
	Заполняется по тем закупкам, по которым вносились изменения в данной версии 
Текст обоснования выбирается из нередактируемого справочника.
	
	Гр.15
	Гр.14

	Обоснование (ПКМ)
	
	
	Гр.15
	Гр.14

	Показатели контракта, договора
	

	№ договора
	Номер контракта, договора (рядом с № закупки, № версии)
	!!!
	
	

	Тип договора
	Выбирается из справочника (ПКМ)
	
	
	

	Дата подписания
	Вручную
	!!!
	
	

	Поставщик. Реквизиты
	При нажатии на закладку «Реквизиты».

При выборе Поставщика автоматически заполняются из Банковских реквизитов. Доступны для ручного ввода, изменения

При нажатии на «Свернуть» реквизиты закроются
	
	
	

	Подробно по месяцам.

	По умолчанию стоит галочка «Распределять равномерно». Если уберете галочку, можно расписать вручную в пределах указанных сроков начала и окончания контракта 
	
	
	

	Подробно по объектам
	Предусмотрена возможность расписать закупку с любой детализацией (см. п.5.1)
	
	
	

	Реквизиты документа, подтверждающего заключение контракта 
	 Для единственного поставщика – имеется в виду извещение.  Все реквизиты заполняются руками.
«Документы-основания и нормативно-правовые акты для заключения контракта» заполняются автоматически при выборе способа определения поставщика (либо обоснования способа), согласно приказу Минфина РФ № 136н от 24.11.2014 г. (с изменениями и дополнениями от 31.08.2015 г.), определяющего для различных способов определения поставщика различные типы документов-оснований и НПА для заключения контракта.
	
	
	

	Источник средств

	Из справочника. Встаньте  на элемент источника финансирования. «Изменить». Заполните Наименование бюджета, наименование источника финансирования , наименование внебюджетного источника. Это нужно для печатной формы реестра контрактов. «Сохранить». Затем его выбрать. 
Внимание! Если по одному контракту предусмотрены различные источники финансирования, следует создать закупку по каждому виду финансирования (соответственно, по разным КБК) и объединить их в один лот (см. п.5.2)
	
	
	

	Показатели БО

	Заполняются из справки «КРИСТА» при вводе договоров. Можно вручную.
	
	
	

	Сведения об изменении контракта
	Вручную, через добавить. Выбирается тип изменений. 
	
	
	

	Тип информации о контракте
	Если нет изменений, то «Первичная», есть изменения – «изменения»
	 
	
	

	Тип изменения


	Берется из последних сведениях об изменении. Можно перевыбрать, если нужно срочно напечатать.
	
	
	

	Судебные разбирательства
	Вручную
	
	
	

	Исполнение плана (обязательств)

Оплачено

Исполнено
	Вручную

Для тех, кто работает в программе «Бухсмета»: ПКМ на полях «Оплачено» и «Поставлено» позволяет привязать к каждой закупке конкретные документы оплаты и поставки из операций с вычислением соответствующих сумм (см п. 8–10 данной инструкции)
	
	
	


3. Печатные формы. Печатные формы, регламентированные соответствующими нормативными документами, вызываются значком печати [image: image21.png]



На печатных формах можно установить параметр: в Рублях или в Тыс. рублей. Возможна печать по выбранным способам определения поставщика (кнопка «Отметьте способы определения поставщика для печати», если ничего не отмечать – на печать будут выведены закупки по всем способам)
3.1. Особенности  формирования плана – графика закупок по «№544/18н с изменениями от 29 августа 2014г. № 528/11н (приложение №2 к «761/20н)»
· Положение 1. 

· Информация о закупках, которые планируется осуществлять в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 83 Федерального закона N 44-ФЗ, указывается в столбцах 1, 5, 9 и 13 формы планов-графиков одной строкой в размере годового объема денежных средств, для этого: Суммируются строки, где способ определения поставщика = 10 и уточнение способа = 4 

· Положение 2:

· Информация о закупках, которые планируется осуществлять в соответствии с пунктами 4, 5, 26, 33 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ, указывается в столбцах 1, 5?  9 и 13 формы планов-графиков одной строкой по каждому коду бюджетной классификации в размере годового объема денежных средств по каждому из перечисленных ниже объектов закупки:

· а) товары, работы или услуги на сумму, не превышающую ста тысяч рублей (в случае заключения заказчиком контракта в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ);  Способ = 11 и уточнение способа =  4 или 5 или 6
· б) товары, работы или услуги на сумму, не превышающую четырехсот тысяч рублей (в случае заключения заказчиком контракта в соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ); Способ = 11, уточнение = 7
· в) услуги, связанные с направлением работника в служебную командировку (в случае заключения заказчиком контракта в соответствии с пунктом 26 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ), а также связанные с участием в проведении фестивалей, концертов, представлений и подобных культурных мероприятий (в том числе гастролей) на основании приглашений на посещение указанных мероприятий; Способ = 11, уточнение = 28,29,30,31,32

· г) преподавательские услуги, оказываемые физическими лицами (в случае заключения заказчиком контракта в соответствии с пунктом 33 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ); Способ = 11, уточнение = 39

· д) услуги экскурсовода (гида), оказываемые физическими лицами (в случае заключения заказчиком контракта в соответствии с пунктом 33 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ); Способ = 11, уточнение = 40

· Положение 3. Итоги:
· после информации о закупках, которые планируется осуществлять в соответствии с пунктами 4 и 5 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ, в столбцах 9 и 13 формы плана-графика указывается следующая итоговая информация о годовых объемах закупок (тыс. рублей):

· а) Итого закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ;Способ = 11, уточнение = 4 или 5 или 6  

· б) Итого закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 93 Федерального закона N 44-ФЗ; Способ = 11, уточнение = 7
· Считать итоги по другим признакам:

· в) Итого закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций  Статус = 1 и 4
· г) Итого закупки осуществляемые путем проведения запроса котировок Способ = 9

· д) Всего планируемых в текущем году

· Через символ "/" указывается совокупный годовой объем закупок, определенный в соответствии с пунктом 16 статьи 3 Федерального закона N 44-ФЗ;

· Это: совокупный годовой объем закупок - утвержденный на соответствующий финансовый год общий объем финансового обеспечения для осуществления заказчиком закупок в соответствии с настоящим Федеральным законом, в том числе для оплаты контрактов, заключенных до начала указанного финансового года и подлежащих оплате в указанном финансовом году, т.е. за минусом остатка прошлых лет.

· Печатать в графе 13:

· «Всего планируемых в текущем году/ совокупный годовой объем закупок»
· в случае, если заказчик не планирует осуществлять закупки товаров, работ, услуг в течение календарного года, в столбце 5 плана-графика указывается, что в текущем году закупки не предусмотрены. При этом остальные столбцы не заполняются;  
3.2. Особенности  формирования плана закупок по «№ 1043 Утверждено от 29 октября 2014 года  №1113»
· Структура идентификационного кода закупки для печатных форм выбирается из вариантов (начиная с 2016 г. КОСГУ исключен в пп.1 и 3):
1) ГЛАВА.РПР.ЦСТ.КВР.КОСГУ.ОКПД.НОМЕР (администрации, казенные учреждения)

ХХХ.ХХХХ.ХХХХХХХ.ХХХ.ХХХ.ХХ.ХХ.ХХ.ХХХ.ХХХХХХХХХХ

2) ГЛАВА.КВР.ОКПД.НОМЕР  (администрации, казенные учреждения по № 1043)

ХХХ..ХХХ. ХХ.ХХ.ХХ.ХХХ.ХХХХХХХХХХ

3) КОСГУ.ОКПД.НОМЕР (бюджетные, автономные учреждения по № 1043)

ХХХ.ХХ.ХХ.ХХ.ХХХ.ХХХХХХХХХХ

· Идентификационный код закупки в ЕИС www.zakupki.gov.ru автоматически формируется следующим образом (поле «Идентификационный код закупки» на вкладке «Реквизиты документов, подтверждающих заключение контракта» формы редактирования контракта. Доступен для ручного ввода из информации с сайта (желательно вводить его, поскольку позже он будет использоваться для внесения изменений в позиции плана-графика на ЕИС):
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и присваивается закупке вместо номера. Дальнейшее изменение позиций отслеживается именно по этому идентификационному коду. Ведется разработка внесения отдельных измененных позиций посредством ввода данного кода на сайт. ВНИМАНИЕ! Поскольку «Каталог товаров, работ, услуг» до сих пор не утвержден, идентификационный код формируется на сайте по старому принципу, т.е. по бюджетной классификации. Переход к новому формировании кода ожидается с 01.01.2017 г.
· Информация о закупках, которые планируется осуществлять в соответствии с пунктом 7 части 2 статьи 83 и пунктами 4, 5, 26, 33 части 1 статьи 93 Федерального закона, указывается в плане закупок одной строкой по каждому включенному в состав идентификационного кода закупки коду бюджетной классификации Российской Федерации в размере годового объема финансового обеспечения в отношении каждого из следующих объектов закупок:

· Закупки, удовлетворяющие  а) – е)  условиям не взирая на конкретный ОКПД  и НОМЕР сжимаем по ГЛАВА, КБК, КОСГУ. Собираем в  рамках условий:

· а) п.7 ч.2 ст. 83 лекарственные препараты по запросу предложений, Способ = 10 , уточнение = 4
· б) п. 4 ч.1 ст. 93 товары, работы или услуги на сумму, не превышающую 100 тыс. рублей, Способ = 11, уточнение =  4, 5, 6

· в) п. 5 ч.1 ст. 93 товары, работы или услуги на сумму, не превышающую 400 тыс. рублей, Способ = 11, уточнение  =  7

· г) п. 26 ч.1 ст. 93 услуги, связанные с направлением работника в служебную командировку, а также услуги, связанные с участием в проведении фестивалей, концертов, представлений и подобных культурных мероприятий (в том числе гастролей) на основании приглашений на посещение указанных мероприятий, Способ = 11, уточнение =  28 

· д) п. 33 ч.1 ст. 93 преподавательские услуги, оказываемые физическими лицами, Способ = 11, уточнение =  39
· е) п. 33 ч.1 ст. 93 услуги экскурсовода (гида), оказываемые физическими лицами, Способ = 11, уточнение =  40.

· В плане закупок отдельной строкой указывается общий объем финансового обеспечения, предусмотренный для осуществления закупок в текущем финансовом году, плановом периоде и в последующие годы (в случае если закупки планируется осуществить по истечении планового периода).
· Итоги подводятся по полному КБК.
3.3. Согласно постановлению Правительства № 555 от 5 июня 2015 г., предусмотрена печать форм обоснования плана закупок и плана-графика.

3.4. Добавлена дополнительная печатная форма, в которой можно развернуть все закупки, которые сворачиваются по КБК в официальной форме, а также их объекты.
4. Специальные справочники.

Для формирования плана и плана-графика закупок используются следующие общероссийские классификаторы:

Общероссийский классификатор продукции по видам экономической деятельности (ОКПД 2) "ОК 034-2014 (КПЕС 2008) (утв. Приказом Росстандарта от 31.01.2014 N 14-ст)

Классификатор введен в действие 1 февраля 2014 года, с правом досрочного применения в правоотношениях, возникших с 1 января 2014 года.

Данный классификатор заменит собой подлежащие отмене с 1 января 2015 года:

- Общероссийский классификатор видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП) ОК 004-93;

- Общероссийский классификатор продукции по видам экономической деятельности (ОКПД) ОК 034-2007 (КПЕС 2002);

- Общероссийский классификатор услуг населению (ОКУН) ОК 002-93;

- Общероссийский классификатор продукции (ОКП) ОК 005-93.

Общероссийский классификатор видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2)

Принят и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 31 января 2014 г. N 14-ст с датой введения в действие 1 февраля 2014 г. с правом досрочного применения в правоотношениях, возникших с 1 января 2014 г., с установлением переходного периода до 1 января 2015 г. и последующей отменой Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД) ОК 029-2001 (КДЕС Ред. 1), Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД) ОК 029-2007 (КДЕС Ред. 1.1)

ОКВЭД ОК 029-2001 (КДЕС Ред. 1) и ОКВЭД ОК 029-2007 (КДЕС Ред. 1.1) отменяются с 1 января 2015 г.

Для выгрузки в формате .xml добавлены формально устаревшие, но пока еще использующиеся на сайте www.zakupki.gov.ru, общероссийские классификаторы (с 2016 г. продолжают использовать в планах на 2015 и более ранние годы):

Общероссийский классификатор продукции по видам экономической деятельности (ОКПД) ОК 034-2007 (КПЕС 2002);

Общероссийский классификатор видов экономической деятельности  (ОКВЭД) ОК 029-2007 (КДЕС Ред. 1.1)
ВНИМАНИЕ! С 2016 загрузка на сайт производится по классификаторам ОКПД2 и ОКВЭД2 (закладка на формах редактирования закупки и контракта «2014»). 
5.
5.1. При создании плана (плана-графика) закупок предусмотрена возможность детализации объектов закупки (кнопка «Подробно по объектам» на форме редактирования контракта), позволяющая для каждого объекта ввести наименование, уточненный ОКПД, количество и стоимость (например, предмет закупки — «овощи», а в качестве объектов — картофель, морковь и т.д.). Предусмотрено добавление, редактирование, копирование, удаление объектов, а также печать всех объектов по каждой закупке.
5.2. В случаях, когда финансирование контракта предполагается из различных источников (по разным строкам сметы, по разным КБК), возможно объединение нескольких закупок в один лот с созданием в последующем из них одного контракта. Чтобы объединить в один лот несколько закупок, надо нажать кнопку «Объединить в лот» на форме редактирования закупки и отметить «галочками» закупки для объединения. При этом у всех закупок лота должен быть один и тот же способ определения поставщика, его статус, сроки и периодичность. Их также нужно отметить «галочками» на форме объединения. Чтобы увидеть все закупки одного лота и перемещаться между ними, нажмите кнопку [image: image22.jpg]


 на форме редактирования закупки.
В печатной форме плана-графика объединенные лоты либо сворачиваются по КБК, если это предусмотрено правилами, либо печатаются отдельно по позициям с указанием общего номера лота и номера каждой позиции. Выгрузка в xml происходит по объединенным лотам в соответствии со схемой ЕИС www.zakupki.gov.ru. 

6.
Выгрузка в формате .xml для размещения на сайте www.zakupki.gov.ru плана-графика в структурированной форме.

Кнопка для выгрузки [XML]  размещена на основной форме «Планирование закупок» и находится рядом с кнопкой форм печати планов и планов-графиков.
Для успешного создания файла в формате .xml необходимо заполнение полей, которые являются обязательными на сайте. Эти поля отмечены на формах зелеными звездочками. Большая часть этих полей находится в журнале планирования закупок (верхняя часть формы «Планирование закупок»). Несколько полей также обязательно заполнить для каждой закупки, помимо обязательных полей с синими заголовками.

По каждой позиции требуется заполнение полей старых классификаторов ОКПД и ОКВЭД (см. п.4 данной инструкции), которые расположены там же, где поля новых классификаторов, на вкладке «2007».

Также требуется заполнение минимальных требований к товарам, услугам из справочника «Минимальные требования к закупкам», который вызывается нажатием ПКМ на поле «Минимально необходимые требования, предъявляемые к товару, работе, услуге». Этот справочник доступен для редактирования и добавления новых записей. Может быть выбрано несколько требований (которые следует отметить «галочками»), из данного справочника, но общая длина поля не должна превышать 2000 символов.

Для некоторых способов определения поставщиков возможно (но необязательно) заполнение поля «Дополнительные требования к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг» (вызов справочника по ПКМ). Этот справочник не редактируется, т.к. находится в соответствии со справочником на сайте. Здесь также возможен выбор нескольких значений, отмечаемых «галочками» на форме справочника.
Советуем, прежде чем приступать к заполнению обязательных для выгрузки в формат .xml полей, нажать кнопку [XML] на форме «Планирование закупок».
При ее нажатии произойдет заполнение полей старых классификаторов ОКВЭД и ОКПД, для которых имеются ключи соответствия с новыми классификаторами. Обратите внимание, что для «нулевых» кодов ОКВЭД и ОКПД («Без указания кода») соответствие найдено не будет, и «нулевые» коды сайтом не принимаются. Поэтому предварительно лучше заполнить поля новых классификаторов реальными кодами из справочников. Ключи соответствия существуют не для всех кодов, следовательно, коды, оставшиеся пустыми, необходимо будет заполнить вручную.
Список закупок (по номерам), для которых не найдены соответствия, а также список прочих обязательных полей, которые не заполнены, либо заполнены неправильно, будет напечатан в виде протокола ошибок. С помощью данного протокола будет гораздо проще заполнить все необходимые для выгрузки поля.

Файл в формате .xml сохраняется в папке «каталог программы\zakupki\plan-gr\xml\» под именем TenderPlan_ИННполучателя_ГодПланирования_НомерВерсии_ДатаВыгрузки.xml.
Обращаем внимание, что выгрузка изменений (файл с именем ChangeTenderPlan…) плана-графика используется только для опубликованных на сайте версий. До публикации возможно удаление загруженных версий и новая загрузка из файла TenderPlan… В настоящее время загрузка измененных версий плана-графика в виде файла в формате xml на сайте не предлагается. В связи с этим ведется поиск других возможностей загрузки измененных версий плана-графика на сайт.
Режим выгрузки можно протестировать, создав пробную версию плана закупок на следующий год из последней версии плана на текущий год. Копирование всех записей из последней версии текущего года в год следующий будет предложено при создании первой версии плана на следующий год. Эту пробную версию можно загрузить на сайт во вкладке «Будущие периоды».
Если в процессе загрузки файла на сайт будут выданы сообщения о несоответствии каких-либо кодов в классификаторах ОКПД и ОКВЭД, попробуйте выбрать другие, близкие по смыслу коды.

Если загрузка все равно не пройдет, запишите, пожалуйста, сообщение сайта об ошибках и обращайтесь в «Пульс-Про»!
Пп. 7–11 — для пользователей программы «БУХСМЕТА»

7.
Для пользователей программы «БУХСМЕТА»: возможно формирование проводок по принятым и принимаемым бюджетным обязательствам из формы «Планирование закупок» на основе плана закупок и реестра контрактов (кнопка «Формирование проводок по принятым БО»).

На форме формирования проводок добавлены 2 печатные формы, позволяющие контролировать суммы в ф. 0503128 (ф. 0503738 – для бюджетных и автономных учреждений), – «Ведомость бухгалтерских операций по принятым бюджетным обязательствам» (контроль граф 6, 7, 8) и «Ведомость учета расходных обязательств на плановый период» (по перспективному плану, раздел 3 вышеуказанных форм).

8.  Для пользователей программы «БУХСМЕТА» и УРМ «КРИСТА»: При загрузке платежных поручений из УРМ «КРИСТА» в платежных поручениях автоматически заполняется № бюджетного обязательства. Если к платежному поручению будут привязаны фактуры (ПрКлМыши в поле «Привязанные документы» в операциях), а в контрактах (закупках) заполнены соответствующие  номера БО (либо вручную, либо из «Уточненной справки об исполнении бюджетных обязательств» КРИСТА), можно автоматически привязать операции к контрактам и рассчитать суммы «Оплачено» и «Поставлено». Для автоматической привязки операций и контрактов с ЗАПОЛНЕННЫМИ НОМЕРАМИ БЮДЖЕТНЫХ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ в форме «Планирование закупок» надо нажать кнопку «Связь с операциями» и выбрать верхний пункт «По номеру бюджетного обязательства». По желанию пользователя также могут быть заполнены в операциях поля № договора, ОКПД и единицы измерения из закупок.
9.
Для пользователей программы «БУХСМЕТА»: Заполнение полей «Оплачено» и «Исполнено» из документов по операциям.

При нажатии ПрКлМыши на полях «Оплачено» или «Исполнено» выводится форма сопоставления закупок и операций по совокупной классификации, включающей поставщика, вид бюджета, бюджетный код и подразделение. 
На форме представлены 3 таблицы, в верхней из которых содержатся общие данные по выбранной совокупной классификации из закупок и операций, включая остаток на начало года по бухгалтерскому учету, в двух других — данные по закупкам и операциям.
Каждой закупке можно поставить в соответствие одну или несколько операций, по сумме которых будет вычисляться сумма оплаты (исполнение бюджетных обязательств — БО) и поставки (исполнение денежных обязательств —  ДО).

Возможна привязка всех операций документа к одной закупке, либо привязка каждой операции в отдельности. Если по выбранной классификации существует только одна закупка, все соответствующие документы можно привязать к ней одновременно. Возможно заполнение № бюджетного обязательства как из закупок, так и из операций (в случае, если платежные поручения грузились из «КРИСТА»). Выбор нужного способа действий производится установкой соответствующих переключателей. 
Чтобы привязать операции к закупке, надо выделить ее в таблице закупок и ПрКлМыши щелкнуть в первой графе нижней таблицы на операциях, которые Вы хотите привязать к данной закупке. Аналогично можно отменить привязку. Пересчет данных по оплате и поставке будет производиться автоматически. Если клетки в графах «Оплачено» и «Поставлено» зеленые — возможна дальнейшая привязка операций к данной закупке, если красные — сумма превышает сумму закупки. Если достигнуто полное соответствие — клетки белые.
Чтобы отвязать от закупки сразу все привязанные к ней операции, щелкните ПрКлМыши на графах «Оплачено» или «Поставлено» в средней таблице на нужной закупке.

Остаток на начало года по бухгалтерскому учету также должен быть распределен между закупками (если предполагается появление в плане новых закупок по соответствующей классификации, допускается не полное распределение остатка). Ввод остатка для каждой закупки производится в окошке, которое появляется при нажатии ПрКлМыши в графе «В т.ч. остатки прошлых лет» в средней таблице. Остаток не может превышать сумму закупки, в этом случае сохранение невозможно.
После привязки операций к закупкам можно произвести сопоставление кодов ОКПД. Не заполненные коды будут автоматически заполняться, если в соответствующих закупках или операциях они заполнены. Если же коды заполнены, но они различны в закупках и привязанных к ним операциях, соответствующие графы будут окрашиваться в красный цвет (совсем разные коды) или серый цвет (коды, различающиеся по длине). Замена производится ПрКлМыши на графах «ОКПД» в средней и нижней таблицах.

После сохранения привязок дальнейший пересчет сумм «Оплачено» и «Исполнено» будет производиться автоматически при формировании проводок по принятым и принимаемым бюджетным обязательствам.

Чтобы после ручного ввода значений «Поставлено» и «Оплачено» отказаться от автоматического пересчета по данной закупке, поставьте на форме редактирования закупки/контракта «галочку» в переключателе «Не пересчитывать из операций».

Предусмотрена возможность распечатки таблиц соответствия закупок и операций с указанием ошибок.
10.
Для пользователей программы «БУХСМЕТА»: дополнительные возможности установления связи операций с закупками (контрактами) (кнопка «Связь с операциями» на форме «Планирование закупок» в режиме реестра контрактов, а также поле «№ бюджетного обязательства» в форме «Операции за расчетную дату»).
В форме «Операции за расчетную дату» при вводе и редактировании операций оплаты и поставки (в т.ч. операций с материалами) добавлено поле «№ БО», щелкнув по которому ПрКлМыши, можно увидеть соответствующие данной операции по совокупной классификации (поставщик, КБК, подразделение) закупки (контракты). Возможны как привязка операции к контракту (ПрКлМыши на выбранном контракте или кнопка «Привязать операцию к выбранному БО»), так и удаление этой привязки с пересчетом сумм «Оплачено» и «Поставлено» в контракте. Привязка возможна как ко всем операциям документа сразу, так и к каждой операции в отдельности. Заполнение № БО возможно как из закупок, так и из операций (для выбора задается вопрос). Также, по желанию пользователя, возможно заполнение из закупок ОКПД, номера и даты договора и единицы измерения для нематериальных операций поставки (количество вводится вручную). Удаление привязки производится только для текущей операции документа.
В форме «Планирование закупок» по кнопке «Связь с операциями» в режиме реестра контрактов предусмотрены следующие возможности:
· Для тех, кто загружает платежные поручения и договоры из УРМ «КРИСТА»: автоматическая привязка по номеру бюджетного обязательства. При загрузке платежных поручений номер бюджетного обязательства автоматически встает в соответствующее поле в операциях. Если к платежному поручению привязать документы по поставке (поле «Привязка» на форме редактирования операций), номера бюджетных обязательств в них также заполнятся. У тех, кто загружает договоры из «КРИСТА» (см п.2.6 данной инструкции или «Инструкцию по загрузке бюджетных обязательств из КРИСТА») номера бюджетных обязательств в закупках также встанут автоматически. Но их можно заполнить и вручную. Если номера бюджетных обязательств заполнены в платежных документах, в документах поставки и закупках, они будут привязаны друг к другу и произведен расчет сумм оплаты, поставки и количества поставки (если оно введено в операциях).
· Удаление всех ранее созданных связей между контрактами и операциями: очистка в контрактах сумм «Оплачено» и «Поставлено», «Остатки прошлых лет», очистка в операциях поля «№ бюджетного обязательства»;
· Пересчет сумм оплаты и поставки в тех контрактах, которые уже были ранее связаны с какими-либо операциями;

· Автоматическая привязка операций к контрактам по соответствию поставщика (аналитика 03), бюджетной классификации и сумм (выполняется только при наличии однозначного соответствия, поэтому связывает с контрактами не все операции, которые должны быть с ними связаны). Целесообразно сначала выполнить автопривязку, а затем к тем контрактам, в которых присутствуют остатки бюджетных или денежных обязательств (в таких контрактах графы «Остатки БО» и «Остатки ДО» таблицы «Реестр контрактов» окрашены в зеленый цвет, либо в красный, если есть превышение по оплате или поставке относительно суммы контракта), привязать операции вручную в соответствии с п.7 данной инструкции или через форму «Операции за расчетную дату»;
· Создание закупок (контрактов) по операциям с подотчетниками (аналитика 04). На каждое подразделение создается итоговая закупка (контракт), с которой связываются все соответствующие по классификации операции с участием подотчетников. В итоговых закупках учитывается изменение остатка по кассе. Для учета происходящих в операциях изменений и дополнений возможно как создание новых закупок вместо старых, так и пересчет сумм по уже существующим закупкам. Рекомендуется каждый раз при возникновении необходимости пересчета создавать новые закупки, так как это позволит более полно учитывать все изменения в операциях;
· Создание закупок (контрактов) по операциям по оплате труда по договорам на основании документа 52 по КОСГУ 225, 226. Привязка операций к автоматически сформированным закупкам по оплате труда по договорам производится только в автоматическом режиме. Возможен просмотр связанных с этими закупками операций (ПрКлМыши на полях «Оплачено» и «Поставлено» на формах редактирования закупки/контракта) и их автоматическое переформирование при появлении новых операций (кнопка «Связь с операциями»).
· Создание закупок (контрактов) по платежам в бюджет по оплате труда по договорам (аналитика 09). Происходит аналогично созданию закупок по подотчетникам (см. выше);
· Создание закупок (контрактов) по удержания из оплаты труда по договорам (аналитика 13). Происходит аналогично созданию закупок по аналитике 04 и 09 (см. выше).

Ручная привязка/отвязка операций по аналитике 04, 09 и 13 и по оплате труда по договорам (у автоматически сформированных – всегда содержание закупки «Заплата по договорам», не редактируется) не допускается, возможен только просмотр операций, привязанных к соответствующим закупкам.

11. Для пользователей программы «БУХСМЕТА»: печатная форма для контроля установленных связей между закупками (контрактами) и операциями.

По отдельному поставщику в рамках выбранной бюджетной классификации печать выполняется из формы, вызываемой ПрКлМыши на полях «Оплачено» или «Поставлено» форм редактирования закупки (контракта).

По всем или отдельным КОСГУ, присутствующим в контрактах, операциях и остатках, печать производится из формы по кнопке «Связь с операциями» на форме «Планирование закупок».

В печатной форме по выбранным КОСГУ сведения группируются следующим образом: для каждого поставщика отдельно выводится информация о закупках (контрактах), операциях и остатках по совокупности вида бюджета, КБК и подразделения. По каждой такой совокупной классификации представлены контракты (при наличии), привязанные к ним операции (при наличии), имеющиеся на начало года остатки (при наличии) и не привязанные ни к какому контракту операции. 
С помощью этой формы можно выявить различные несоответствия, возникшие при заполнении закупок и операций (например, выбор разных кодов поставщиков из справочника аналитики). Структура печатной формы практически соответствует форме «Сопоставление закупок (контрактов) с операциями» (ПрКлМыши на полях «Оплачено» или «Исполнено»).

12. Для пользователей программы «БУХСМЕТА»: печатная форма контроля исполнения контрактов (кнопка «Контроль. Исполнение. Анализ», «Отчет об исполнении контрактов») с группировкой по поставщикам и ОКПД, с расшифровкой по операциям и проверочными итогами по КБК из операций. В печатной форме отражаются остатки на начало года и экономия по конкурентным закупкам.
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