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1 [bookmark: SozdanieEDDogovorTK][bookmark: _Toc145595332][bookmark: _Toc145596803]Общая информация
ЭД «Договор» предназначен для формирования договоров, заключаемых по результатам размещения заказов. В договоре отображается информация о документах поставки и оплаты, ведется учет материалов по претензионной работе с поставщиками, формируются сведения об исполнении договора. На основе ЭД «Договор» создаются дополнительные соглашения по договору с созданием новой карточки, привязанной к карточке договора.
Перед началом работы необходимо выбрать бюджет пользователя. Выбор бюджета осуществляется в профиле пользователя, на закладке Настроечные параметры → Параметры пользователя нажимается кнопка Изменить в строке Бюджет по умолчанию и в открывшейся форме из справочника Бюджеты выбирается нужный.
2 [bookmark: Sozdanie_ED_Dogovor][bookmark: _Toc145595333][bookmark: _Toc145596804]Создание ЭД «Договор»
ЭД предназначен для формирования договора и открывается через дерево навигации Договор→Договор. 
Создание документа возможно:
· вручную, с помощью кнопки Добавить в списке договоров (для договоров, не размещаемых в ЕИС);
· на основании ЭД «Позиция плана»;
· на основании ЭД «Потребность»;
· на основании ЭД «Протокол» и ЭД «Карточка закупки».
При создании ЭД «Договор» вручную открывается форма Создание новой записи: Договор:
[image: ]
Рисунок 1 – Создание ЭД «Договор»

В форме создания ЭД «Договор» содержатся следующие закладки:
· Протокол отказа от заключения договора;
· Информация о договоре;
· Контрагент;
· Предмет договора;
· Финансирование;
· Дополнительная информация;
· Информация об исполнении договора;
· Претензионная деятельность;
· Информация об изменении (расторжении) договора;
· Регламентные поля.
2.1 [bookmark: Zacladqa_Protoqol_otqaza_ot_zacl7DA73A99][bookmark: _Toc145595334][bookmark: _Toc145596805]Закладка «Протокол отказа от заключения договора»
Закладка Протокол отказа от заключения договора содержит информацию об отказе от заключения договора. 
[image: ]
Рисунок 2 – Закладка «Протокол отказа от заключения договора»

На закладке заполняются:
· Номер протокола – номер протокола отказа от заключения договора. Заполняется с помощью экранной формы при отказе от заключения договора. 
· Дата составления протокола – дата составления протокола отказа от заключения договора. Заполняется выбором из календаря с помощью экранной формы при отказе от заключения договора. 
· Дата подписания протокола – дата подписания протокола отказа от заключения договора. Заполняется выбором из календаря с помощью экранной формы при отказе от заключения договора.
· Дата публикации протокола – дата публикации протокола отказа от заключения договора. Заполняется выбором из календаря с помощью экранной формы при отказе от заключения договора. 
· Место составления протокола – место составления протокола отказа от заключения договора. Заполняется с помощью экранной формы при отказе от заключения договора.
· Реквизиты документов, подтверждающих отказ от заключения договора – реквизиты документов, подтверждающих отказ от заключения договора. Заполняется с помощью экранной формы при отказе от заключения договора.
· Факт-основание для принятия решения – основание для принятия решения об отказе от заключения договора. Заполняется с помощью экранной формы при отказе от заключения договора.
2.2 [bookmark: Zacladqa_Informatciia_o_dogovore][bookmark: _Toc145595335][bookmark: _Toc145596806]Закладка «Информация о договоре»
Закладка Информация о договоре содержит общую информацию о договоре, даты заключения и сроки исполнения договора, информацию о заказчике, связанных документах, этапах исполнения договора и различную дополнительную информацию.
На закладке  заполняются:
· В группе полей Общая информация  заполняются :
· Номер – номер договора, заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров.
· Дата создания – дата создания договора, заполняется автоматически рабочей датой пользователя, создающего документ.
· № потребности – номер позиции в потребностях. Значение заполняется автоматически при формировании ЭД «Договор» из ЭД «Потребность». 
№ позиции плана закупок – номер позиции закупки в плане закупок.
· Актуальная позиция плана – кнопка осуществляет поиск ЭД «Позиция плана» на статусе «Позиция плана утверждена» или «Изменение позиции плана», у которого значение поля № позиции плана закупок совпадает с указанным выше. 
Позиция плана – кнопка открывает связанный с договором ЭД «Позиция плана». 
Способ закупки для реестра договоров – способ закупки в соответствии с требованиями Приказа Минфина России от 29.12.2014 N 173н (ред. от 31.12.2015). Значение выбирается из раскрывающегося списка:
· Конкурс;
· Аукцион;
· Закупка у единственного поставщика (подрядчика/исполнителя);
· Иной способ закупки, предусмотренный правовым актом заказчика.
Закупка осуществлялась в электронном виде – признак закупки в электронном виде на ЭТП. 
· Договор не размещается в ЕИС – признак договора, не размещаемого в ЕИС. 
· Способ закупки – способ закупки в соответствии с положением о закупке. Значение заполняется выбором из справочника Способы закупки. 
· Предмет договора – описание закупаемого предмета договора в произвольной текстовой форме.
· В группе полей Дата заключения, срок действия и исполнения договора  заполняются :
· Дата заключения – дата заключения договора. Значение заполняется выбором из календаря.
· Дата начала исполнения – дата начала исполнения договора. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Условие начала исполнения договора – условия при наступлении, которых  должно начаться выполнение обязательств по договору.
· Дата окончания исполнения – дата окончания исполнения договора. Значение заполняется выбором из календаря.
· Условие окончания исполнения договора – условия при наступлении, которых договор считается исполненным.
· Срок действия – поле для обозначения срока окончания действия договора, если такой срок предусмотрен условиями договора. Значение заполняется выбором из календаря и должно быть позже или идентично значению поля Дата окончания исполнения.
· Договором предусмотрено прекращение обязательств сторон по договору в связи с окончанием срока действия договора – признак предусмотренного прекращения обязательств сторон по договору в связи с окончанием его срока действия.
· Договором предусмотрена возможность продления срока действия договора после его окончания – признак предусмотренного продления срока действия договора после его окончания. 
· Пролонгация – признак доступности продления условий соглашения между контрагентами на оговоренный срок.
· Дата исполнения – дата исполнения договора. Значение заполняется выбором из календаря и должно быть позже или идентично значению поля Дата заключения.
Дата расторжения – дата расторжения договора. Значение заполняется выбором из календаря и должно быть позже или идентично значению поля Дата заключения.
В группе полей Дополнительные признаки  заполняются :
· К исполнению договора должны быть привлечены субподрядчики (соисполнители) из числа субъектов малого и (или) среднего предпринимательства – признак привлечения субподрядчиков из числа малого и/или среднего предпринимательства.
· Дополнительная информация о договоре, в том числе о привлечении к исполнению договора соисполнителей – дополнительная информация о договоре в произвольной текстовой форме.
· Действия (бездействия) заказчика обжалованы в антимонопольном органе или существует необходимость одобрения органом управления заказчика в соответствии с законодательством Российской Федерации заключения договора – признак, информирующий об обжаловании в антимонопольном органе или необходимости одобрения органом управления действий заказчика. 
· Дата – дата одобрения органом управления заказчика или вынесения решения антимонопольного органа. Значение заполняется выбором из календаря. 
Тип договора (шаблон) – определяет, какая печатная форма договора будет формироваться. Значение выбирается из справочника Типы договоров.
· В группе полей Информация о заказчике содержатся поля:
· ИНН – ИНН заказчика. Значение заполняется выбором из справочника Организации. При создании договора из списка документов значение автоматически заполняется ИНН организации пользователя.
· КПП – КПП организации заказчика. Значение заполняется автоматически при выборе значения в поле ИНН.
· ОГРН – ОГРН организации заказчика. Значение заполняется автоматически при выборе значения в поле ИНН. 
· Наименование – наименование организации заказчика. Значение заполняется автоматически при выборе значения в поле ИНН.
· Получатель (подразделение) – структурное подразделение, получающее доступ к данному договору. Значение заполняется выбором из справочника Организации. 
· В группе полей Сведения о договоре в ЕИС содержатся заполняются поля:
· Выгружать в ЕИС – признак выгрузки договора в ЕИС.
· Загружен из ЕИС – признак, информирующий, что документ загружен из xml-файла с FTP ЕИС. Заполняется автоматически при загрузке документа.
Организация, размещающая документ – организация, размещающая договор в ЕИС. Значение заполняется выбором из справочника Организации. При создании договора из списка документов автоматически заполняется организацией пользователя.
· Реестровый номер – номер договора, присвоенный в реестре договоров, заключенных заказчиками. В перерегистрированном договоре реестровый номер должен совпадать с реестровым номером родительского договора (кроме случая когда родительском документе реестровый номер не заполнен). 
· Дата регистрации в ЕИС – дата присвоения реестрового номера в реестре договоров. Значение выбирается выбором из календаря. В перерегистрированном договоре дата проставления реестрового номера должна совпадать с датой проставления реестрового номера родительского договора (кроме случая когда родительском документе дата регистрации в ЕИС не заполнена).
· Ссылка на документ в ЕИС – ссылка на документ в ЕИС. Значение заполняется автоматически при публикации договора в ЕИС. 
В группе полей Сведения о цене договора  заполняются :
· Цена договора – фактическая цена заключаемого договора в валюте договора. Значение заполняется автоматически значением суммы из списка График поставки товара, выполнения работы, оказания услуги. Если признак Договор заключен по результатам процедуры по цене за единицу продукции включен, значение рассчитывается на основе поля Стоимость позиции строк спецификации. Если включен признак Загружен из ЕИС, значение поля не рассчитывается. 
· Договор заключен по результатам процедуры по цене за единицу продукции – признак заключения договора по цене за единицу продукции. 
· Валюта договора – валюта, в которой заключается договор. Значение выбирается из справочника Валюты.
· Курс валюты – курс валюты договора по отношению к рублю на дату заключения договора. 
· Цена договора в рублевом эквиваленте – цена договора в рублёвом эквиваленте. Значение заполняется автоматически при заполнении поля Курс валюты. 
· НДС, % – величина налога на добавленную стоимость. 
· Сумма НДС – сумма НДС. Значение заполняется автоматически при заполнении поля НДС, %, рассчитывается по формуле: (Цена договора / (1+НДС, % / 100)) * (НДС, % / 100). 
· Значение НДС в рублевом эквиваленте – значение НДС в рублевом эквиваленте. Значение заполняется автоматически при заполнении поля Курс валюты.
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Этапы исполнения договора  заполняются :
· Номер этапа – номер этапа исполнения договора. 
· Наименование этапа – наименование этапа исполнения договора.
· Оплата по этапу не предусмотрена – признак включается, если оплата по этапу не предусмотрена. Позволяет формировать строку КБК без указания сумм платежей по ней. 
· Цена этапа в валюте договора – цена этапа в валюте договора. Заполняется автоматически суммой платежей из списка График оплаты по выбранной строке финансирования, связанных с выбранным этапом. 
· Дата начала исполнения этапа – дата начала исполнения этапа. Значение заполняется выбором из календаря, либо автоматически в случае, если в списке таблицы только один этап. 
· Фактическая дата начала – фактическая дата начала исполнения этапа. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Примечание к дате начала исполнения договора (этапа) – примечание к дате начала исполнения этапа в произвольной текстовой форме. 
· Плановая дата окончания – плановая дата окончания этапа. Значение заполняется выбором из календаря, либо автоматически в случае, если в списке таблицы только один этап. Значение поля Плановая дата окончания не может быть меньше значения поля Плановая дата начала. 
· Фактическая дата окончания – фактическая дата окончания. Значение заполняется выбором из календаря. Значение поля Фактическая дата окончания не может быть меньше значения поля Фактическая дата начала.
Форма добавления записи может иметь следующий вид:
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Рисунок 3 – Форма добавления записи списка «Этапы исполнения договора»

В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Места поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг  заполняются :
· Номер – номер позиции места поставки товара, выполнения работ или оказания услуг. Значение формируется автоматически.
· Этап – номер этапа исполнения договора. Заполняется автоматически при выборе записи таблицы Этапы исполнения договора. 
· Наименование этапа – наименование этапа исполнения договора. Заполняется автоматически при выборе записи таблицы Этапы исполнения договора.
· Получатель – получатель товара, работы или услуги. Значение заполняется выбором из справочника Организации.
· Страна – страна получателя. Значение заполняется выбором из справочника Страны. 
· Выбрать адрес из – классификатор, в соответствии с которым указывается адрес получателя. 
· Код ОКАТО – код территории в соответствии с ОКАТО. Значение заполняется выбором из справочника ОКАТО. 
· Наименование – наименование территории. Заполняется автоматически при выборе значения поля Код ОКАТО.
· Код ОКТМО – код территории в соответствии с ОКТМО. Значение заполняется выбором из справочника ОКТМО.
· Наименование – наименование территории. Заполняется автоматически при выборе значения поля Код ОКАТО.
· КЛАДР – код территории в соответствии с КЛАДР.  Значение заполняется через форму КЛАДР, вызываемую при нажатии кнопки Открыть форму выбора из КЛАДР.
· Открыть форму выбора из КЛАДР – кнопка, открывающая форму выбора адреса в соответствии со справочником КЛАДР. 
Адрес – адрес получателя товара, работы или услуги. 
· Сумма поставки – сумма данной поставки. Заполняется автоматически в соответствии с суммой всех строк списка График поставки товара, выполнения работы, оказания услуги с закладки Предмет договора по выбранному месту поставки. 
Форма добавления записи может иметь следующий вид:
[image: ]
Рисунок 4 – Форма добавления записи списка «Места поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг»

· В группе полей Сведения о процедуре закупки ЕИС  заполняются :
· Организатор – организатор закупки. Значение заполняется выбором из справочника Организации. 
· Извещение по 44-ФЗ – признак размещения извещения в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ. 
· Извещение не размещалось в соответствии с частью 5 статьи 4 Федерального Закона № 223-ФЗ – признак, информирующий об отсутствии размещения извещения в соответствии с частью 5 статьи 4 Федерального закона № 223-ФЗ. 
· Закупка осуществляется вследствие аварии, иных чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера, непреодолимой силы, при необходимости срочного медицинского вмешательства, а также для предотвращения угрозы возникновения указанных ситуаций – признак осуществления закупки вследствие или для предотвращения аварий, чрезвычайных ситуаций.
· Номер извещения – номер извещения о закупке. 
· Номер лота – номер лота. 
· Н(М)ЦД – начальная (максимальная) цена договора. Значение должно быть больше или равно значению поля Цена договора. 
· Дата публикации извещения – дата публикации извещения о закупке. Значение заполняется выбором из календаря.
· Дата подведения итогов – дата подведения итогов закупки. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Дата публикации протокола – дата публикации протокола о закупке. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Номер протокола – номер протокола закупки. 
· Номер заявки участника – номер заявки участника.
· Дата и время подачи заявки – дата и время подачи заявки участника процедуры. Значение заполняется выбором из календаря. 
· В группе полей Основание заключения договора содержатся поля:
· Основание заключения договора – основание заключения договора. Значение заполняется выбором из справочника Основания документов, либо вводится вручную.
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Документы, подтверждающие основание заключения договора содержатся поля:
· Код и наименование документа, подтверждающего основание заключения договора – код и наименование документа, подтверждающего основание заключения договора.
· Наименование протокола – наименование протокола основания.
· Дополнительная информация – дополнительная информация об основании заключения договора. Заполнение производится в произвольной текстовой форме. 
· Дата документа – дата документа, подтверждающего основание заключения договора.
· Номер документа – номер документа, подтверждающего основание заключения договора. 
Форма добавления записи может иметь следующий вид:
[image: ]
Рисунок 5 – Форма добавления записи списка «Документы, подтверждающие основание заключения договора»

· В группе полей Дополнительная информация  заполняются :
· Примечание – примечания в произвольной текстовой форме, причины отклонения или возврата документа при обработке пользователем. Значение заполняется при выполнении действия Отказать или Расторгнуть. 
2.3 [bookmark: Zacladqa_Kontragent][bookmark: _Toc145595336][bookmark: _Toc145596807]Закладка «Контрагент»
Закладка Контрагент содержит информацию о контрагенте, его адреса и платёжные реквизиты. Закладка может иметь вид:
[image: ]
Рисунок 6 – Закладка «Контрагент»

На закладке  заполняются:
· В группе полей Общая информация  заполняются :
· Тип организации – тип организации контрагента. 
· ИНН не предоставлен – признак, информирующий, что ИНН организации контрагента не предоставлен.
· Полное наименование (ФИО полностью) – полное наименование организации или ФИО физического лица. Значение заполняется выбором из справочника Организации или вручную.
· Обновить контрагента – кнопка обновления контрагента. 
· Фамилия – фамилия контрагента. 
· Имя – имя контрагента.
· Отчество – отчество контрагента.
· ИНН – индивидуальный номер налогоплательщика. 
· Кнопка [image: ] (Сохранить в справочник) позволяет добавить организацию контрагента в справочник Организации или обновить данные существующей.
· Кнопка [image: ] (Получить данные из ЕГРЮЛ/ЕГРИП) позволяет загрузить данные об организации из ЕНСИ. 
· КПП – код причины постановки на учет.
· Аналог ИНН – аналог индивидуального номера налогоплательщика для иностранных организаций и физических лиц.
· Индивидуальный предприниматель – признак, информирующий, что физическое лицо является индивидуальным предпринимателем. 
· ОГРНИП – основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя.
· ОГРН – основной государственный регистрационный номер.
· ОКОПФ – код общероссийского классификатора организационно-правовых форм. Значение заполняется выбором из справочника Организационно-правовые формы, либо автоматически, если был указан дополнительный КПП. 
· ОКФС – код общероссийского классификатора форм собственности. Значение заполняется выбором из справочника ОКФС. 
· Статус – статус организации. Позволяет определять, соответствует ли организация указанным требованиям и предоставляются ли ей преференции. Значение заполняется автоматически при заполнении поля Полное наименование (ФИО полностью), либо выбором из справочника Статусы организаций. Если организация имеет несколько доступных статусов, в поле указывается статус с наименьшим кодом статуса. Доступно для редактирования на статусе «Черновик».
· Фирменное название – фирменное название организации. 
· Поставщик культурных ценностей – признак, информирующий, что организация является поставщиком культурных ценностей. 
· ОКПО – код общероссийского классификатора предприятий и организаций.  
· ОКТМО – код общероссийского классификатора территорий муниципальных образований. Значение заполняется выбором из справочника ОКТМО. 
· Дата постановки на учет в налоговом органе – дата постановки организации на учет в налоговом органе. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Телефон – телефон организации. 
· Факс – факс организации. 
· e-mail – электронная почта организации. 
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Адреса контрагента содержатся поля:
· Сведения из ЕГРЮЛ/ЕГРИП изменены – признак, информирующий об изменении сведений из ЕГРЮЛ/ЕГРИП. 
· Тип адреса – тип адреса. 
· Страна – страна расположения контрагента. Значение заполняется выбором из справочника ОКСМ. 
· Выбор из справочника – выбор классификатора, в соответствии с которым заполняется адрес. 
· Открыть форму выбора КЛАДР – кнопка, открывающая форму поиска адреса в соответствии с классификатором адресов Российской Федерации.  
· Код – код соответствующего классификатора. Значение заполняется автоматически при поиске адреса с помощью формы выбора КЛАДР или выбором из справочника ОКТМО. 
· Номер дома (корпуса, строения) – номер дома, корпуса или строения. Значение заполняется автоматически при выборе адреса с помощью формы выбора КЛАДР. 
· Номер офиса (квартиры) – номер офиса или квартиры. Значение заполняется автоматически при выборе адреса с помощью формы выбора КЛАДР. 
· Адрес – полный адрес. Значение заполняется автоматически при выборе адреса с помощью формы выбора КЛАДР или вручную. 
· Почтовый индекс – почтовый индекс выбранного адреса. 
Форма добавления записи может иметь следующий вид:
[image: ]
Рисунок 7 – Форма добавления записи списка «Адреса контрагента»

В группе полей Платежные реквизиты  заполняются :
· Тип счета – тип счета. 
· Счет – номер счета организации. Значение заполняется выбором из справочника Счета организаций или вручную. При выборе из справочника доступны только счета, владельцем которых является организация, указанная в поле Полное наименование (ФИО полностью). Если в поле указан счет с типом Банковский или Казначейский, номером данного счёта заполняется поле Счет УФК. Если в поле указан счет с типом Лицевой, то выбирается значение поля Счет УФК и связанными с ним данными заполняются поля УФК, БИК. Коррсчет. 
· БИК – банковский идентификационный код. Значение заполняется выбором из справочника Банки. 
· Коррсчет – корреспондентский счёт банка. Значение заполняется автоматически при выборе значения поля БИК.
· Банк – банк. Значение заполняется автоматически при выборе значения поля БИК.
· Счет УФК – счет управления федерального казначейства. Значение заполняется выбором из справочника Счета организаций, вручную или автоматически при выборе значения в поле Счет, если счет УФК с необходимыми параметрами был найден.
· УФК – управление федерального казначейства. Значение заполняется выбором из справочника Организации, вручную или автоматически при выборе значения в поле Счет УФК. 
· Код дохода – дополнительный платежный реквизит. Код дохода (КБК) указывается, если поставщиком (исполнителем, подрядчиком) по документу является учреждение или администратор доходов. 
2.4 [bookmark: Zacladqa_Predmet_dogovora][bookmark: _Toc145595337][bookmark: _Toc145596808]Закладка «Предмет договора»
Закладка Предмет договора содержит информацию о предмете договора, стране его происхождения, графиках поставки товара, выполнения работы или оказания услуги. Закладка может иметь вид:
[image: ]
Рисунок 8 – Закладка «Предмет договора»

На закладке  заполняются:
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Товары, работы, услуги содержатся:
· В группе полей Товар, работа, услуга  заполняются :
· Номер позиции – номер позиции описываемого товара, работы или услуги. Формируется автоматически при создании строки спецификации. 
· Код группы – код группы товаров, работ или услуг. Значение заполняется выбором из справочника Справочник товаров, работ, услуг. 
· Наименование группы – наименование выбранной группы товаров, работ или услуг. Заполняется автоматически при выборе значения в поле Код группы. 
· Код продукции – код продукции в выбранной группе. Значение заполняется выбором из справочника Справочник продукции, либо с помощью кнопки [image: ] (Выбор продукции с характеристиками). Если включен настроечный параметр Для документов продукция в конечных группах, то значение выбирается только из конечной группы продукции. 
· Наименование товара, работы, услуги – наименование выбранной продукции. Заполняется автоматически при заполнении поля Код продукции.
· ОКПД – код общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности. Значение выбирается из справочника ОКПД или заполняется автоматически при заполнении поля Код группы, если в Справочнике товаров, работ, услуг для группы указан код ОКПД. 
· Наименование ОКПД – наименование выбранной продукции. Заполняется автоматически при заполнении поля ОКПД. 
Единица измерения – единицы, в которых измеряются выбранные товар, работа или услуга. Значение выбирается из справочника ОКЕИ. 
· Цена – цена товара, работы или услуги. Значение заполняется автоматически при заполнении поля Код продукции (на статусе «Черновик») или вручную. 
· Цена в рублевом эквиваленте – цена товара, работы или услуги в рублёвом эквиваленте. Значение заполняется автоматически при выборе в поле Валюта значения, отличного от RUB. 
· Невозможно определить количество (объем) – признак, информирующий о невозможности точного определения количества или объема продукции. 
· Количество (объем) – количество или объем поставляемой продукции. Сведения о количестве рассчитываются автоматически как сумма значений поля Количество списка График поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (на статусе «Черновик»). 
· Стоимость позиции – общая стоимость позиции. Заполняется автоматически после заполнения полей Цена и Количество (объем). 
· Стоимость позиции в рублевом эквиваленте – стоимость позиции в рублевом эквиваленте.Значение заполняется автоматически при выборе в поле Валюта значения, отличного от RUB.
· Тип объекта закупки – тип закупаемой продукции. 
· Тип финансового обеспечения – тип финансового обеспечения закупки. 
· Реестровый номер контракта 44-ФЗ – реестровый номер контракта. 
· Дата окончания этапа контракта 44-ФЗ – дата окончания этапа контракта. 
· Код целевой статьи расходов по этапу контракта 44-ФЗ или по субсидии, предоставляемой в целях реализации национальных и федеральных проектов – код классификатора целевой статьи расходов. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор целевых статей расходов, для выбора доступны только коды, которые присутствуют в списке Сведения о строках финансирования договора. 
· Код вида расходов по этапу контракта 44-ФЗ или по субсидии, предоставляемой в целях реализации национальных и федеральных проектов – код классификатора вида расходов. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор вида расходов, для выбора доступны только коды, которые присутствуют в списке Сведения о строках финансирования договора. 
· Раскрывающаяся списочная форма Страна происхождения товара заполняется выбором из раскрывающейся списочной формы справочника ОКСМ. 
· Раскрывающаяся списочная форма Характеристики заполняется автоматически, если включен настроечный параметр Автоматически заполнять характеристики в спецификации из справочника. Заполнение производится из Справочника товаров, работ, услуг, если заполнено поле Код группы группы полей Товар, работа, услуга, либо из Справочника продукции если заполнено поле Код продукции группы полей Товар, работа, услуга, с помощью кнопки [image: ] (Добавить характеристики из справочника). Возможно заполнение вручную, с помощью кнопки [image: ](Добавить). В форме создания новой записи доступны следующие поля:
· Способ ввода – способ ввода характеристик товара, работы или услуги.
2.5 [bookmark: Zacladqa_Finansirovanie][bookmark: _Toc145595338][bookmark: _Toc145596809]Закладка «Финансирование»
Закладка Финансирование содержит информацию о платежах по договору. Закладка может иметь вид:
[image: ]
Рисунок 9 – Закладка «Финансирование»

На закладке  заполняются:
· Не расписано на сумму – показывает разницу между значением поля Цена договора и общей суммой по строкам списка График оплаты по выбранной строке финансирования. 
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Платежные реквизиты контрагентов  заполняются :
· Тип организации – тип организации контрагента.
Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора.
· ИНН не предоставлен – признак, информирующий, что ИНН организации контрагента не предоставлен. Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора. 
· Полное наименование (ФИО полностью) – полное наименование организации или ФИО физического лица. Заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Организации, либо вводится вручную. 
· Кнопка Заполнить данные об организации из вкладки "Контрагент" – запускает заполнение данных контрагента ранее указанной информацией с закладки Контрагент ЭД «Договор». 
· Фамилия – фамилия контрагента. Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора. 
· Имя – имя контрагента. 
· Отчество – отчество контрагента. Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора. 
· ИНН – индивидуальный номер налогоплательщика.
· КПП – код причины постановки на учет. Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора.
· Аналог ИНН – аналог индивидуального номера налогоплательщика для иностранных организаций и физических лиц. Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора. 
· ОКОПФ – код общероссийского классификатора организационно-правовых форм. Заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Организационно-правовые формы.
· ОКТМО – код общероссийского классификатора территорий муниципальных образований. Значение заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника ОКТМО. 
· Тип счета – тип счета. 
Автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора. 
· Счет – номер счета организации. Значение заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Счета организаций, либо вручную. 
· БИК – банковский идентификационный код. Значение заполняется автоматически заполняется в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Банки. 
· Коррсчет – корреспондентский счёт банка. Значение заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо при выборе значения поля БИК. 
· Банк – банк. Значение заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо при выборе значения поля БИК. 
· Счет УФК – счет управления федерального казначейства. Значение заполняется автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Счета организаций. 
· УФК – управление федерального казначейства. Значение заполняется  автоматически в соответствии с данными закладки Контрагент договора, либо выбором из справочника Организации, вручную или автоматически при выборе значения в поле Счет УФК. 
· Код дохода – дополнительный платежный реквизит. Код дохода (КБК) указывается, если поставщиком (исполнителем, подрядчиком) по документу является учреждение или администратор доходов. 
· В раскрывающейся списочной форме  Сведения о строках финансирования  заполняются :
· Порядковый номер строки графика оплаты – заполняется автоматически порядковым номером текущей записи. 
· В группе полей Сведения о строке финансирования  заполняются :
· Бюджет – наименование используемого бюджета. Заполняется автоматически. 
· Кнопка Бюджет – если поле Источники финансирования не заполнено, позволяет выбрать источник финансирования и строку бюджетных и автономных учреждений из одноимённых справочников. 
· Источник финансирования – источник финансирования. Значение заполняется выбором из справочника Источники финансирования. 
· Получатель – получатель финансирования. Значение заполняется выбором из справочника Организации. 
· Счет учреждения – счет получателя финансирования. Значение заполняется выбором из справочника Счета организаций, для выбора доступны счета, принадлежащие организации, выбранной в поле Получатель. 
· Отраслевой код – отраслевой код. Значение заполняется выбором из справочника Отраслевые коды, для выбора доступны только значения, соответствующие году выбранного источника финансирования. 
· Код субсидии – код субсидии. Значение заполняется выбором из справочника Субсидии и инвестиции, для выбора доступны только значения, соответствующие году выбранного источника финансирования. 
· КФСР – классификатор функциональных статей расходов. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор функциональных статей расходов. 
· КЦСР – классификатор целевых статей расходов. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор целевых статей расходов. 
· КВР – классификатор вида расходов. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор вида расходов. 
· КОСГУ – классификатор операций сектора государственного управления. Значение заполняется выбором из справочника Классификатор операций сектора государственного управления. 
· КВФО – классификатор видов финансового обеспечения. Значение выбирается из справочника Классификатор видов финансового обеспечения. 
· Этап исполнения – этап исполнения договора. Значение заполняется выбором из справочника Этапы исполнения договора. 
· Дата аванса – дата аванса. Значение заполняется выбором из календаря. 
2.6 [bookmark: Zakladka_Dopolnitelnaia_informatciia][bookmark: _Toc145595339][bookmark: _Toc145596810]Закладка «Дополнительная информация»
Закладка Дополнительная информация содержит признаки дополнительных опций договора. Закладка может иметь вид:
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Рисунок 10 – Закладка «Дополнительная информация»

На закладке  заполняются:
· Условия поставки – выбор условий поставки. Значение заполняется автоматически, если в справочнике Шаблонные значения для полей документа в разрезе организаций существует соответствующая запись с типом поля Условие поставки и заполненным полем Значение, либо выбором из справочника Условия поставки.
· Условия оплаты – выбор условий оплаты. Значение заполняется автоматически, если в справочнике Шаблонные значения для полей документа в разрезе организаций существует соответствующая запись с типом поля Условие оплаты и заполненным полем Значение, либо выбором из справочника Условия оплаты. 
· Не учитывать закупки при расчете совокупного годового объема договоров, в соответствии с п. 5 ПП РФ от 11.12.2014 г. №1352 – признак устанавливается, если при расчёте совокупного годового объема договоров учитывать закупки не требуется. 
· Категория закупки – выбор категории закупки. Значение заполняется выбором из справочника Категории закупок. 
· В группе полей Признаки по процедуре закупки  заполняются :
· Закупка у субъекта малого и среднего предпринимательства, в том числе закупка, участниками которой являются только субъекты малого и среднего предпринимательства – признак, информирующий о размещении заказа у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций. 
· Договор заключен по итогам проведения несостоявшейся процедуры – признак устанавливается, если договор был заключен по итогам проведения несостоявшейся процедуры. 
· Договор заключен с преференциями национального режима – признак устанавливается, если договор был заключен с преференциями национального режима. 
· Договор по результатам проведения совместной закупки – признак устанавливается, если договор был заключен по результатам проведения совместной закупки. 
· Договор заключен с преференциями для организации инвалидов – признак устанавливается, если договор был заключен с преференциями для организации инвалидов. 
· В группе полей Условия договора  заполняются :
· Договор на оказание финансовых услуг / Договор с нулевой ценой – признак, информирующий о договоре на оказание финансовых услуг или договоре с нулевой ценой. По данному контракту Заказчик не будет платить, а Поставщик (исполнитель, подрядчик) заплатит Заказчику за право заключения и исполнения договора. 
· Установлено право заказчика уменьшить сумму оплаты по договору на сумму неустойки – признак, информирующий о праве заказчика уменьшить сумму оплаты по договору на сумму неустойки. 
· В группе полей Признаки взаимодействия с внешними системами  заполняются :
· Возвращен в БФТ-Финансы – признак устанавливается автоматически на статусе договора «Исполнен» при получении из системы АЦК-Финансы соответствующего сообщения. 
· Не экспортировать в БФТ-Финансы, систему бухгалтерского учета – признак устанавливается, если экспорт документа в систему АЦК-Финансы или иную систему бухгалтерского учета не требуется. 
· Зарегистрирован в ЕИС – признак устанавливается автоматически.
Переносить обязательства по плану закупок в БФТ-Финансы – признак устанавливается, если необходимо перенести обязательства по плану закупок в систему АЦК-Финансы. 
· Признак экспорта документа в БФТ-Финансы – признак устанавливается при осуществлении успешного экспорта в систему АЦК-Финансы в процессе обработки документа.
· Внешний статус – наименование статуса договора во внешней системе. 
· В группе полей Дополнительные общие признаки документа  заполняются :
· Перерегистрация – признак устанавливается автоматически.
· Переклассификация КБК – признак, информирующий о переклассификации КБК. 
· Отказан заказчиком – признак устанавливается автоматически . 
· Договор заключен вне срока, отведенного на заключение контракта с даты публикации протокола закупки – признак устанавливается автоматически. 
· Автоосвобождение экономии по закупкам – признак устанавливается автоматически. 
· Кредиторская задолженность – признак, информирующий о наличии кредиторской задолженности.
· Расторгнут – признак устанавливается автоматически. 
2.7 [bookmark: Zacladqa_Informatciia_ob_ispolne795CE89B][bookmark: _Toc145595340][bookmark: _Toc145596811]Закладка «Информация об исполнении договора»
Закладка Информация об исполнении договора содержит информацию о произведенных по договору поставках, финансировании и платежах, документы о приёмке, а также сведения об исполнении договора. Закладка может иметь вид:
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Рисунок 11 – Закладка «Информация об исполнении договора»

На закладке  заполняются:
· В группе полей Информация о произведенных по договору поставках  заполняются :
· Поставлено на сумму – информационное поле, отображающее общую сумму всех зарегистрированных документов о приёмке по договору. 
· В раскрывающемся списке Документ о приемке содержатся строки связанного с договором ЭД «Документ о приёмке». При добавлении новой записи открывается форма добавления ЭД «Документ о приёмке», описанная в разделе соответствующего электронного документа. 
· В группе полей Информация о произведенном по договору финансировании  заполняются :
· Оплачено на сумму – информационное поле, отображающее общую сумму всех платежей по договору. 
· Остаток к оплате – информационное поле, отображающее подлежащий оплате остаток по договору. 
· Сумма начисленной неустойки – информационное поле, отображающее сумму начисленной неустойки по договору. 
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Платежи  заполняются :
· Дата платежа – дата проведения оплаты по платёжному документу. 
· Номер документа – номер платёжного документа. 
· Дата документа – дата платёжного документа. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Наименование – наименование платежного документа. 
· Сумма платежа – сумма платежа согласно платёжному документу. 
· Платеж из БФТ-Финансы – признак устанавливается автоматически, если информация о платежном документе получена из системы АЦК-Финансы. 
· Аванс – признак, информирующий, что введенные сведения об оплате являются авансовым платежом.
· Авансовый платеж, предусмотренный договором – сумма аванса, предусмотренная договором. 
· Дата перечисления аванса, предусмотренная договором – дата выплаты аванса, предусмотренная договором. Значение заполняется выбором из календаря. 
· В раскрывающемся списке Информация об оплате в разрезе КБК  заполняются :
· Кнопка Выбрать строку финансирования договора – открывает список Сведения о строках финансирования. При выборе записи списка заполняются соответствующие поля КБК.
· Получатель – получатель финансирования. 
· Отраслевой код – отраслевой код. 
· Код субсидии – код субсидии. 
· КФСР – код классификатора функциональных статей расходов. 
· КЦСР – код классификатора целевых статей расходов. 
· КВР – код классификатора вида расходов. 
· КОСГУ – код классификатора операций сектора государственного управления. 
· КВФО – код классификатора видов финансового обеспечения. 
· Сумма – сумма оплаты. Значение может быть отрицательным. 
· В раскрывающемся списке Сведения об исполнения договора содержатся строки связанного с договором документа об исполнении договора. 
2.8 [bookmark: Zacladqa_Pretenzionnai_deiatelnost][bookmark: _Toc145595341][bookmark: _Toc145596812]Закладка «Претензионная деятельность»
Закладка Претензионная деятельность содержит информацию о претензиях и исках по договору.  Закладка может иметь вид:
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Рисунок 12 – Закладка «Претензионная деятельность»

На закладке  заполняются:
· В раскрывающемся списке Иск содержатся строки связанного с договором искового документа. При добавлении новой записи открывается форма добавления ЭД «Иск», описанная в разделе соответствующего электронного документа. 
· В раскрывающемся списке Претензия содержатся строки связанного с договором документа о претензиях. При добавлении новой записи открывается форма добавления ЭД «Претензия», описанная в разделе соответствующего электронного документа. 
2.9 [bookmark: Zacladqa_Informatciia_ob_izmenen2A2D8F2F][bookmark: _Toc145595342][bookmark: _Toc145596813]Закладка «Информация об изменении (расторжении) договора»
Закладка Информация об изменении (расторжении) договора содержит информацию о внесённых в договор изменениях и их согласовании, либо о расторжении договора. Закладка может иметь вид:
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Рисунок 13 – Закладка «Информация об изменении (расторжении) договора»

На закладке  заполняются:
· В группе полей Сведения о внесении изменений  заполняются :
· Тип изменения – тип внесенного в договор изменения. 
· Версия сведений – версия сведений. 
· Дата регистрации изменений в ЕИС – дата регистрации внесенного изменения в ЕИС. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Дата утверждения изменения сведений о договоре – дата утверждения внесенных изменений. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Причина изменения информации о договоре – причина изменения информации о договоре в произвольной текстовой форме. 
· Изменяются сведения об объеме, цене закупаемых товаров, работ, услуг или сроках исполнения договора – признак, информирующий об изменении сведений об объеме или цене закупаемых товаров, работ и услуг, либо изменении сроков исполнения договора. 
· В форме добавления записи раскрывающейся списочной формы Документы, подтверждающие согласование изменения объема, цены закупаемых товаров или сроков исполнения договора содержатся поля: 
· Дата документа – дата подтверждающего документа. Значение заполняется выбором из календаря. 
· Номер документа – номер подтверждающего документа. 
· Наименование документа – наименование подтверждающего документа. 
· Дополнительная информация – дополнительная информация в произвольной текстовой форме. 
Форма добавления записи может иметь следующий вид:
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Рисунок 14 – Форма добавления записи списка «Документы, подтверждающие согласование изменения объема, цены  закупаемых товаров или сроков исполнения договора»

· В раскрывающемся списке Сведения о расторжении договора содержатся строки связанного с договором ЭД «Сведения об исполнении договора», для которых в поле Тип сведений указано значение Сведения о прекращении действия. При добавлении нового документа открывается форма добавления ЭД «Сведения об исполнении договора».
2.10 [bookmark: Zacladqa_Reglam_pole][bookmark: _Toc145595343][bookmark: _Toc145596814]Закладка «Регламентные поля»
Закладка Регламентные поля содержит информацию используемую для документооборота по регламенту заказчика. Закладка может иметь вид:
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Рисунок 15 – Закладка «Регламентные поля»

На закладке  заполняются:
· Ответственный сотрудник 1 – значение заполняется выбором из справочника Ответственные лица.
· Входящий номер 1 – значение заполняется вручную. 
· Дата 1 – значение автоматически заполняется датой сервера при заполнении поля Ответственный сотрудник 1. 
· Ответственный сотрудник 2 – значение заполняется выбором из справочника Ответственные лица. 
· Входящий номер 2 – значение заполняется вручную. 
· Дата 2 – значение автоматически заполняется датой сервера при заполнении поля Ответственный сотрудник 2. 
· Изначальная сумма – значение автоматически заполняется изначальным значением поля Цена договора. 
· Дата согласования УГЗ – значение автоматически заполняется датой и временем согласования УГЗ. 
3 [bookmark: Obrabotqa_ED_Dogovor][bookmark: _Toc145595344][bookmark: _Toc145596815]Обработка ЭД «Договор»
На статусе «Физическое удаление» нет доступных действий. При переходе на статус документ удаляется из базы данных системы.
На статусе «Удален» доступны следующие действия:
· Восстановить версию – при выполнении действия документ переходит на статус «Черновик».
· Удалить – при выполнении действия документ физически удаляется из базы.
На статусе «Черновик» доступны следующие действия:
· Направить на согласование – при выполнении действия документ переходит на статус «Проверка нормативных цен».
· Удалить – при выполнении действия документ переходит на статус «Удален».
· Отказ поставщика – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан поставщиком».
· Отказ заказчика – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан заказчиком».
На статусе «Отказан заказчиком» доступны следующие действия:
· Отменить отказ – при выполнении действия документ переходит на статус «Черновик» и очищаются поля Примечание.
· Заключить договор со вторым участником – при выполнении действия из текущего документа создаётся новый ЭД «Договор» на статусе «Черновик».
На статусе «Отказан поставщиком» доступны следующие действия:
· Отменить отказ – при выполнении действия документ переходит на статус «Черновик» и очищаются поля Примечание.
· Заключить договор со вторым участником – при выполнении действия из текущего документа создаётся новый ЭД «Договор» на статусе «Черновик».
На статусе «Проверка нормативных цен» документ переходит на статус «Несоответствие цен» или «Экспертиза» в зависимости от прохождения контроля соответствия цены.
На статусе «Несоответствие цен» доступны следующие действия:
· Согласовать – при выполнении действия документ переходит на статус «Экспертиза».
· Отказать – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан».
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Черновик».
На статусе «Отказан» доступны следующие действия:
· Отменить отказ – при выполнении действия документ переходит на статус «Проверка нормативных цен».
· Создать новый – при выполнении действия создаётся копия документа на статусе «Черновик».
На статусе «Экспертиза» доступны следующие действия:
· Согласовать – при выполнении действия документ переходит на статус «Согласован». 
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Черновик».
· Отказать – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан».
На статусе «Проверка выгружаемости в БФТ-Финансы» документ переходит на статус  «Отправлен», «Исполнение», «Несоответствие цен», «Перерегистрирован» в зависимости от проверки выгружаемости в БФТ-Финансы.
На статусе «Отправлен» доступны следующие действия:
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Возврат с Отправлен».
· На исполнение – при выполнении действия обрабатываемый документ переходит на статус «Исполнение».
· Отказать ФО – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан ФО».
· Получение положительного ответа из БФТ-Финансы – при выполнении действия документ переходит на статус «Исполнение».
· Получение отказа из БФТ-Финансы – при выполнении действия документ переходит на статус «Отказан ФО».
На статусе «Отказан ФО» доступны следующие действия:
· Отменить отказ – при выполнении действия договор переходит на статус «Черновик».
· Создать новый – при выполнении действия создаётся копия договора на статусе «Черновик».
На статусе «Сведения загружены в ЕИС» проходит обработку в ЕИС и после её завершения автоматически переходит на статус «Сведения зарегистрированы в ЕИС». Для документа на данном статусе доступно действие:
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Согласован» и очищается поле Примечание.
На статусе «Сведения зарегистрированы в ЕИС» доступны следующие действия:
· На исполнение – при выполнении действия документ переходит на статус «Исполнение», снимается Признак экспорта документа в БФТ-Финансы, если был установлен.
· Отправить в БФТ-Финансы – при выполнении действия документ переходит на статус «Проверка выгружаемости в БФТ-Финансы».
На статусе «Исполнение» доступны следующие действия:
· Перерегистрировать – при выполнении действия договор переходит на статус «Перерегистрация».
· Исполнить – при выполнении действия документ переходит на статус «Исполнен».
· Вернуть – при выполнении действияд окумент переходит на статус «Возврат с Исполнения».
· Расторгнуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Расторгнут».
· Возврат из БФТ-Финансы – при выполнении действия документ переходит на статус «Отправлен».
На статусе «Возврат с Исполнения» документ переходит на статус «Перерегистрация».
На статусе «Перерегистрирован» доступны следующие действия:
· На перерегистрацию – при выполнении действия документ переходит на статус «Перерегистрация».
На статусе «Возврат с Отправлен» документ переходит на статус «Сведения зарегистрированы в ЕИС» или «Перерегистрирован» в зависимости от результата проверок.
На статусе «Расторгнут» доступны следующие действия:
· Заключить договор со вторым участником – при выполнении действия формируется новый ЭД «Договор».
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Возврат с Исполнен».
На статусе «Исполнен» доступны следующие действия:
· Вернуть – при выполнении действия документ переходит на статус «Возврат с Исполнен».
На статусе «Возврат с Исполнен» документ переходит на статус «Возврат в исполнение» или «Исполнение» в зависимости от результатов проверок.
На статусе «Возврат в исполнение» доступны следующие действия:
· Вернуть в исполнение – при выполнении действия документ переходит на статус «Исполнение», очищаются поля Примечание, Расширенное примечание, Дата исполнения, Дата расторжения.
На статусе «Импортирован из ЕИС» доступны следующие действия:
· Обработать – при выполнении действия документ переходит на статус «Сведения зарегистрированы в ЕИС».
· Перерегистрировать – при выполнении действия документ переходит на статус «Перерегистрация».
· Удалить – при выполнении действия документ переходит на статус «Удален».
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