
Формирование заявки на закупку 
(общие правила)



Для создания заявки на закупку необходимо перейти к списку
документов «Заявки на закупку» в фильтр «Создание новой». Заявка на
закупку формируется по кнопке «Создать»

Документ «Заявка на закупку» формируется при осуществлении закупки
конкурентным способом, при совместных процедурах (заявка первоисточника) и при
закупках согласно ст.93 Закона №44-ФЗ для контрактов размещаемых в ЕИС



После того, как будет сформирован документ «Заявка на закупку», его следует связать с 
согласованным документом «Позиция (Лот) плана-графика (44-ФЗ)» из документа «План-график 
закупок (44-ФЗ)». Для этого необходимо: 
1. Открыть «Справочник позиций плана-графика» по кнопке , расположенной рядом с полем 

«Номер позиции ПГ»; 
2. Выбрать позицию Плана-графика и нажать на кнопку «Запомнить»;
3. В шапке документа необходимо выбрать тип закупки в поле «Тип» и заполнить способ 

определения поставщика путем выбора необходимого значения из справочника «Способы 
определения поставщика (подрядчика, исполнителя)»

Справочник позиций 
плана-графика

Тип

Способы определения 
поставщика (подрядчика, 
исполнителя)



Во вкладке «Товары, работы, услуги» требуется заполнить сведения о предстоящей закупке. 
Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить строку».
Столбцы требующие заполнения:
- Наименование товара, работы, услуги;
- Код ОКПД2 (заполняется выбором справочника «Номенклатура ОКПД2»);
- Единица измерения (заполняется выбором значения из справочника «Справочник единиц 
измерения»);
- Национальный режим (ст.14 Закона №44-ФЗ) (заполняется путем вызова справочника 
«Применение национального режима»)
- Цена за единицу;
-Кол-во;
- Сумма (заполняется автоматически);
- Информация характеристиках и КТРУ(заполняется вызовом справочника «Сведения о 
характеристиках и КТРУ»;
- Тип объекта закупки (заполняется выбором значения);

Функционал вызова справочника для соответствующего столбца



Во вкладке «Объект закупки» для заполнения доступно поле                    
«Наименование предмета контракта»



Во вкладку «Финансирование» данные о БК, а также значение сумм по годам подтягиваются из выбранного
лота Плана-графика. Необходимо заполнить блоки:
- Этапы исполнения контракта;
- Финансирование.
В блоке «Этапы исполнения контракта» дата начала и окончания исполнения контракта может быть
определена конкретными сроками или же относительными сроками от даты заключения контракта. В
случае установки флага «Относительные сроки» в этапах исполнения контракта в качестве даты начала
исполнения контракта и срока исполнения контракта, а также даты начала исполнения этапа контракта и
срока исполнения этапа контракта указывается количество календарных/рабочих дней. В случае, если флаг
«Относительные сроки» не установлен, то указываются конкретные даты начала исполнения контракта,
срока исполнения контракта, начала этапов контракта и сроков окончания исполнения этапов контракта.

Для добавления нового этапа контракта надо нажать кнопку «Добавить строку» и указать дату начала 
исполнения этапа контракта и срок окончания исполнения контракта. Для удаления лишнего этапа 
контракта надо выделать требуемый этап контракта и нажать кнопку «Удалить строку».



В блоке «Финансирование» заполняются поля: 
-Источник финансирования (заполняется путем выбора соответствующего значения в 
справочнике «Источники финансирования»);
- Вид бюджетных средств/Вид внебюджетных средств. 
Кроме того, возле каждого поля вида средств есть поля «Сумма». В данные поля 
перенесется сумма по соответствующей строке БК при указании вида средств в таблице БК в 
колонке «Вид средств» (выбор вариантов: бюджет или внебюджет). Если предполагаемая 
закупка финансируется из разных источников БК, то для каждого значения БК следует 
указать вид средств. 

Примечание: казенные учреждения и органы власти выбирают «бюджет», а бюджетные учреждения
«внебюджет».



Во вкладке «Условия обеспечения» заполняются данные относительно размера
обеспечения заявки, обеспечения исполнения контракта и обеспечения
гарантийных обязательств с указанием банковских реквизитов заказчика. Кроме
того, доступны для заполнения поля для указания размера аванса.



Во вкладке «Условия контракта» доступны для заполнения следующие поля: 
-Место доставки товара, выполнения работ, оказания услуг;
- Сроки исполнения контракта (отдельных этапов исполнения контракта); 
- Срок поставки товара (календарных дней); 
- Условия (период) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг; 
- Периодичность оплаты поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг; 
- Периодичность поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг);
- Номер типового контракта, типовых условий контракта 
- Срок действия контракта;
- Форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг, детализация источников финансирования; 
- Формула цены контракта; 
- Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества, к 
гарантийному обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, к обязательности осуществления монтажа и 
наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара; 
- Требования к сроку действия гарантии производителя и (или) поставщика или остаточный срок годности;  
- Сопровождение контракта; 
- Тип сопровождения; 
- Заказчиком установлено право Исполнителя привлекать к выполнению контракта соисполнителей (в т.ч. ч.2 ст.110.2 44-ФЗ); 
-- Возможные виды работы (в соответствии с ПП РФ от 15.05.2017 N 570)



Во вкладка «Дополнительные сведения» в документе «Заявка на закупку» включает в себя поля для ввода следующей 
информации:
- Особенности размещения;
- Сведения о проведении совместных торгов
- Условия, запреты и ограничения допуска товаров, происходящих из иностранного государства;
- Возможность заказчика изменить условия контракта в соответствии с положениями закона № 44-ФЗ;
- Возможность заключить контракты с несколькими участниками закупки на поставки технических средств реабилитации 
инвалидов, произведений литературы или искусства, выполнение научно-исследовательских работ либо оказание услуг в 
сфере образования или услуг по санаторно-курортному лечению и оздоровлению, услуг по организации отдыха детей и их 
оздоровления, в том числе по предоставлению путевок (ч. 10 ст. 34 44-ФЗ);
- Возможность одностороннего расторжения контракта (ч. 8 – 25 ст. 95 № 44-ФЗ);
- Предметом контракта является поставка товара, необходимого для нормального жизнеобеспечения в случаях, 
предусмотренных ч. 9 ст. 37 44-ФЗ;
- Заключение энергосервисного контракта согласно ст.108 44-ФЗ;
- Выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ или оказание консультационных 
услуг;
- Проведение работ по строительству, реконструкции, кап. ремонту, сносу объекта кап. строительства, предусматривающих 
проектную документацию.
- C поставщиком (подрядчиком, исполнителем) будет заключен контракт жизненного цикла (ч.16 ст.34 44-ФЗ)



Во вкладке «Требования к участникам» заполняется информация о требованиях, предъявляемых заказчиком к
поставщикам услуг по предстоящей закупке согласно 44-ФЗ. Ввод единых требований происходит путем
установки флага в описании соответствующего поля. Для поля «Требование к участникам закупок в
соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 31 Закона № 44-ФЗ» доступно дальнейший ввод необходимой информации в
активированное поле . Возможно заполнение полей путем выбора значений из справочника.

ПРИМЕЧАНИЕ: В поле «Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1
Статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ) » всегда необходимо указывать флаг в
соответствии с 44-ФЗ.



Во вкладке «Исполнитель заказчика» блок полей «Контактная информация
заказчика» заполняется автоматически на основе данных из формы
«Регистрационные данные в ЕИС». Изменение реквизитов полей данного блока
происходит путем выбора значения из справочника «Справочник регистрационных
данных».

Блок полей «Информация о контрактном управляющем, ответственном за
заключение контракта или об ответственном лице контрактной службы»
заполняется путем выбора записи из справочника «Справочник исполнителей»

Вызов справочника исполнителей



Во вкладке «Комиссия» заказчикам доступна возможность выбора
представителей заказчика в комиссии. По кнопке «Добавить строку»
создается новая строка записи, в которой член комиссии выбирается из
справочника членов комиссии .

Редактирование членов комиссии, осуществляется через кнопку
«Редактировать». Также можно добавить Информацию о квалификации члена
комиссии.

Примечание: вкладка «Комиссия» заполняется в обязательном случае, 
если закупка осуществляется через уполномоченное учреждение.



После сохранения документа «Заявка на закупку», для дальнейшей работу нужно 
«Сформировать ПЗЗ в БКС»

Документ «Предварительная
заявка на закупку» служит для 

резервирования средств на оплату 
закупаемых товаров, работ, услуг в 

бюджете.


