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	Интернет-обозреватель
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	Объект капитального строительства

	ОПСП
	Обоснования (расчеты) плановых сметных показателей

	ПБС
	Получатель бюджетных средств

	Проект ОКС ФАИП
	Проект объекта капитального строительства федеральной адресной инвестиционной программы

	Система
	Подсистема бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет»


[bookmark: _Toc523833995]Запуск Системы
[bookmark: _Ref404690105]Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую последовательность действий:
запустить интернет-обозреватель «Internet Explorer» двойным нажатием левой кнопки мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий интернет-обозревателю «Internet Explorer»;
в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: http://budget.gov.ru/lk;
на странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать на кнопку «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование» (Рисунок 1);
[image: ]
[bookmark: _Ref450750216][bookmark: _Ref449652253]Рисунок 1. Кнопка «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование»
Примечание. Если переход к подсистеме не был «Бюджетное планирование» осуществлен, необходимо в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: https://ssl.budgetplan.minfin.ru/http/BudgetPlan/.
в открывшемся окне нажать на кнопку «Вход по сертификату» (Рисунок 2).
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[bookmark: _Ref450928733][bookmark: _Ref449652235]Рисунок 2. Кнопка «Вход по сертификату»
После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи и пин-код сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца сертификата, и происходит открытие главного окна Системы.
После выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 3).
[image: ]
[bookmark: _Ref450928739][bookmark: _Ref449652217]Рисунок 3. Кнопка «Войти»
Примечание. Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя.
В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 4).
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[bookmark: _Ref404670057]Рисунок 4. Главное окно Системы
Для выхода из Системы необходимо нажать на кнопку «Выйти» в правом верхнем углу страницы (Рисунок 5).
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[bookmark: _Ref523321167]Рисунок 5. Кнопка «Выйти»
[bookmark: _Toc489025423][bookmark: _Toc488428395][bookmark: _Toc487454784][bookmark: _Toc470169952][bookmark: _Toc523833996][bookmark: _Ref470128775][bookmark: _Toc470803427]Создание настроек
[bookmark: _Toc488428396][bookmark: _Toc487454785][bookmark: _Toc489025424][bookmark: _Toc523833997]Создание настроек по работе получателей бюджетных средств в реестре «Предложения на закупки» и «КБК на закупки»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Создание настроек по работе получателей бюджетных средств с документами «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» осуществляется в реестре «Настройки ГРБС».
Важно! Если настроек не создано, то по умолчанию при создании листа согласования по документам «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» получателями бюджетных средств Системой не будет выполняться контроль на наличие детализации.
Для перехода к настройкам необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «Настройки ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 6).
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[bookmark: _Ref469068454]Рисунок 6. Переход в подраздел «Настройки ГРБС»
В результате откроется подраздел «Настройки ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла и вкладку «Работа в реестре «Предложения на закупки» и «КБК на закупки» (Рисунок 7).
[image: ]
[bookmark: _Ref469068460]Рисунок 7. Подраздел «Настройки ГРБС», вкладка «Работа в реестре «Предложения на закупки» и «КБК на закупки» 
Для работы во вкладке «Работа в реестре «Предложения на закупки» и «КБК на закупки» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 8):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Добавить] – добавление настройки;
[Редактировать] – редактирование настройки;
[Версии/Создать] – просмотр версии документа;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Просмотр истории изменений] – просмотр истории изменений настройки;
[Заполнить на основании предыдущего БЦ] – заполнить на основании данных предыдущего бюджетного цикла;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
«Дата актуальности» (4) – отображение реестра на дату актуальности.
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[bookmark: _Ref470130788]Рисунок 8. Функциональные кнопки подраздела «Настройки ГРБС», вкладки «Предложения на закупки» и «КБК на закупки»
[bookmark: _Ref488427145][bookmark: _Toc487454786][bookmark: _Toc470169953][bookmark: _Toc523833998]Добавление настройки
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для добавления настройки необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 9).
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[bookmark: _Ref469068471]Рисунок 9. Пункт [Добавить]
В результате откроется окно «Добавление настроек ГРБС» (Рисунок 10).
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[bookmark: _Ref469068475]Рисунок 10. Окно «Добавление настроек ГРБС»
Поля «Глава по БК» и «Наименование главы по БК» заполняются автоматически на основании Главы по БК оператора.
Для настройки работы ПБС в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» в поле «Требуется детализация в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку»» возможно установить «галочку».
Примечание. Если в поле «Требуется детализация в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» установить галочку, при создании листа согласования по данным документам будет выполняться контроль на наличие детализации. 
Поле «Дата начала действия» заполняется автоматически текущей датой и доступно для редактирования выбором значения из календаря.
В поле «Дата окончания действия» по умолчанию установлено значение «01.01.2099», которое редактируется выбором значения из календаря.
Область «Перечень учреждений, которым не требуется детализация в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» активна для заполнения при условии, что в поле «Требуется детализация в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку»» установлена «галочка».
Для добавления ПБС, которые не требуется детализация в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку», необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 11).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850342]Рисунок 11. Кнопка «Добавить»
В открывшемся окне установить «галочку» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 12).
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[bookmark: _Ref486850396]Рисунок 12. Кнопка «Выбрать»
В результате в окне «Добавление настроек ГРБС» добавится новая строка. Данная настройка означает, что выбранным ПБС не требуется добавлять детализацию в документах «Предложения на закупку» и «КБК на закупку» (Рисунок 13).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850402]Рисунок 13. Новая строка
Для удаления учреждения из перечня требуется установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 14).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850407]Рисунок 14. Кнопка «Удалить»
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 15).
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[bookmark: _Ref469068480]Рисунок 15. Кнопка «Сохранить»
В результате в реестре «Настройки ГРБС» отобразится новая строка (Рисунок 16).
[bookmark: _Ref486850414][image: ]Рисунок 16. Новая строка реестра «Настройки ГРБС»
[bookmark: _Toc470169955][bookmark: _Toc487454787][bookmark: _Toc523833999]Редактирование настройки
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для редактирования настройки необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 17).
Важно! Пункт [Редактировать] активен на выделенной строке с Датой начала действия = Текущая дата.
[image: ]
[bookmark: _Ref469068496]Рисунок 17. Пункт [Редактировать]
В результате откроется окно «Редактирование настроек ГРБС» (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref486850423]Рисунок 18. Окно «Редактирование настроек ГРБС»
Редактирование настроек ГРБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc487454788][bookmark: _Toc470169956][bookmark: _Toc523834000]Создание версии настройки
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для создания версии необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 19).
Важно! Пункт [Версии/Создать] активен на выделенной строке с Датой начала действия < Текущая дата.
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[bookmark: _Ref469068505]Рисунок 19. Пункт [Версии/Создать]
В результате откроется окно «Редактирование настроек ГРБС» (Рисунок 20).
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[bookmark: _Ref486850495]Рисунок 20. Окно «Редактирование настроек ГРБС»
Заполнение настроек ГРБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.1.1 настоящего руководства пользователя.
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 21).
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[bookmark: _Ref486850526]Рисунок 21. Кнопка «Сохранить»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Да» (Рисунок 22).
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[bookmark: _Ref486850533]Рисунок 22. Кнопка «Да»
В результате версия настройки изменится на +1 (Рисунок 23).
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[bookmark: _Ref486850542]Рисунок 23. Версия настройки
[bookmark: _Toc487454789][bookmark: _Toc523834001]Просмотр настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для просмотра настроек необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 24).
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[bookmark: _Ref487454184]Рисунок 24. Просмотр настроек
В результате откроется окно «Просмотр версий настроек ГРБС» (Рисунок 25).
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[bookmark: _Ref487454183]Рисунок 25. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна «Просмотр настроек ГРБС» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 26).
[image: C:\Temp\SNAGHTML2fdfe05b.PNG]
[bookmark: _Ref523321707]Рисунок 26. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc487454790][bookmark: _Toc523834002]Просмотр версий настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра версий настроек необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 27).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850549]Рисунок 27. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 28).
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[bookmark: _Ref486850554]Рисунок 28. Окно «Просмотр версий»
Для просмотра настроек ГРБС выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 29).
[image: ]
[bookmark: _Ref486850559]Рисунок 29. Выделенная строка
В результате откроется окно «Просмотр настроек ГРБС», в котором данные не доступны для редактирования (Рисунок 30).
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[bookmark: _Ref486850565]Рисунок 30. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна «Просмотр настроек ГРБС» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 31).
[image: C:\Temp\SNAGHTML2fdbd505.PNG]
[bookmark: _Ref523321437]Рисунок 31. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc487454791][bookmark: _Toc523834003]Печать реестра настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для формирования печатной формы реестра настроек необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 32).
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[bookmark: _Ref486850571]Рисунок 32. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc523834004]Просмотр истории изменений
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра истории изменений необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Просмотр истории изменений] (Рисунок 33).
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[bookmark: _Ref523313440][bookmark: _Ref523313307]Рисунок 33. Пункт [Просмотр истории изменений]
В результате откроется окно «История изменений» (Рисунок 34).
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[bookmark: _Ref523313719]Рисунок 34. Окно «История изменений»
Для просмотра истории изменений необходимо выделить соответствующую строку нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 35).
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[bookmark: _Ref523313899]Рисунок 35. Выделенная строка
В выбранной строке отобразятся измененные значения, которые недоступны для редактирования (Рисунок 36).
[image: ]
[bookmark: _Ref523313900]Рисунок 36. Окно «История изменений»
Для закрытия окна «История изменений» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 37).
[image: C:\Temp\SNAGHTML2f73d928.PNG]
[bookmark: _Ref523314575]Рисунок 37. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834005]Заполнение на основании предыдущего бюджетного цикла 
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для заполнения на основании предыдущего бюджетного цикла необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Заполнить на основании предыдущего БЦ] (Рисунок 38).
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[bookmark: _Ref489025463]Рисунок 38. Пункт [Заполнить на основании предыдущего БЦ]
В результате откроется окно «Заполнить на основании», в котором необходимо заполнить поле «Год размещения» выбором значения из раскрывающегося списка, нажатием на кнопку [image: ] (Рисунок 39).
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[bookmark: _Ref489025466]Рисунок 39. Окно «Заполнить на основании»
После этого в области «Выбор элемента» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 40).
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[bookmark: _Ref489025476]Рисунок 40. Кнопка «Сохранить»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 41).
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[bookmark: _Ref489025495]Рисунок 41. Системное сообщение
[bookmark: _Создание_настроек_согласования][bookmark: _Toc489025425][bookmark: _Ref489003973][bookmark: _Toc523834006]Создание настроек согласования документа «План закупок»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Создание настроек согласования документа «План закупок» осуществляется в реестре «Настройки ГРБС».
Важно! Если настроек не создано, то по умолчанию документ «План закупок» требует только внутреннее согласование. 
Для перехода к настройкам необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «Настройки ГРБС» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 42).
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[bookmark: _Ref366776171]Рисунок 42. Переход в подраздел «Настройки ГРБС»
В результате откроется подраздел «Настройки ГРБС», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла и вкладку «Согласование» (Рисунок 43).
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[bookmark: _Ref366418229]Рисунок 43. Подраздел «Настройки ГРБС», вкладка «Согласование»
Для работы во вкладке «Согласование» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 44):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Добавить] – добавление настройки;
[Редактировать] – редактирование настройки;
[Версии/Создать] – просмотр версии документа;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
[Просмотр истории изменений] – просмотр истории изменений настройки;
[Заполнить на основании предыдущего БЦ] – заполнить на основании данных предыдущего бюджетного цикла;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
«Дата актуальности» (4) – отображение реестра на дату актуальности.
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[bookmark: _Ref366776186]Рисунок 44. Функциональные кнопки вкладки «Согласование»
[bookmark: _Ref489003786][bookmark: _Toc523834007]Добавление настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для добавления настройки необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref489005358]Рисунок 45. Пункт [Добавить]
В результате откроется окно «Добавление настроек ГРБС» (Рисунок 46).
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[bookmark: _Ref489005361]Рисунок 46. Окно «Добавление настроек ГРБС»
Поля «Глава по БК» и «Наименование главы по БК» заполняются автоматически на основании Главы по БК оператора.
Поле «Дата начала действия» заполняется автоматически текущей датой и доступно для редактирования выбором значения из календаря.
В поле «Дата окончания действия» по умолчанию установлено значение «01.01.2099», которое редактируется выбором значения из календаря.
Во вкладках «Собственные полномочия» и «Переданные полномочия» поле «Утверждение документа «План закупок»» заполняется выбором значения из выпадающего списка нажатием на кнопку [image: ]. По умолчанию заполнено значение «Учреждение».
Важно! Если настройки не добавлены, по умолчанию документ «План закупок» с типами «Собственные полномочия» и «Переданные полномочия» требует только внутреннего согласования.
Важно! При выборе значения «ГРБС», документ «План закупок» требует внутреннее и внешнее согласование. При выборе значения «Учреждения», документ «План закупок» требует только внутреннее согласование.
Важно! Область «Перечень учреждений, которым требуется только внутреннее согласование» активна для заполнения при условии, что в поле «Утверждение документа «План закупок» выбрано значение «ГРБС».
Для добавления учреждений, которым требуется только внутреннее согласование, во вкладках «Собственные полномочия» и «Переданные полномочия» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 47).
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[bookmark: _Ref489005369]Рисунок 47. Кнопка «Добавить»
В открывшемся окне «Перечень учреждений» необходимо установить «галочку» напротив соответствующих строк и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 48).
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[bookmark: _Ref489005376]Рисунок 48. Выбор учреждений
В результате в области «Перечень учреждений, которым требуется только внутреннее согласование» добавятся новые строки. Строки означают, что выбранным учреждениям требуется только внутреннее согласование (Рисунок 49).
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[bookmark: _Ref489005381]Рисунок 49. Новые строки
Для удаления учреждения, которому требуется только внутреннее согласование, необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 50).
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[bookmark: _Ref489005385]Рисунок 50. Удаление учреждений
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 51).
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[bookmark: _Ref489005388]Рисунок 51. Кнопка «Сохранить»
В результате во вкладке «Согласование» отобразится новая строка (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref489005396]Рисунок 52. Новая строка
[bookmark: _Toc523834008]Редактирование настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для редактирования настройки необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Редактировать] (Рисунок 53).
Важно! Пункт [Редактировать] активен на выделенной строке с Датой начала действия = Текущая дата.
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[bookmark: _Ref489005403]Рисунок 53. Пункт [Редактировать]
В результате откроется окно «Редактирование настроек ГРБС» (Рисунок 54).
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[bookmark: _Ref489005406]Рисунок 54. Окно «Редактирование настроек ГРБС»
Редактирование настроек осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.2.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc523834009]Создание версии настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для создания версии необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Создать] (Рисунок 55).
Важно! Пункт [Версии/Создать] активен на выделенной строке с Датой начала действия < Текущая дата.
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[bookmark: _Ref489005418]Рисунок 55. Пункт [Версии/Создать]
В результате откроется окно «Редактирование настроек ГРБС» (Рисунок 56).
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[bookmark: _Ref489005422]Рисунок 56. Окно «Редактирование настроек ГРБС»
Заполнение настроек ГРБС осуществляется аналогично описанию в п.п. 2.2.1 настоящего руководства пользователя.
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 57).
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[bookmark: _Ref489005427]Рисунок 57. Кнопка «Сохранить»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Да» (Рисунок 58).
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[bookmark: _Ref489005432]Рисунок 58. Кнопка «Да»
В результате версия настройки изменится на +1 (Рисунок 59).
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[bookmark: _Ref489005436]Рисунок 59. Версия настройки согласования
[bookmark: _Toc523834010]Просмотр настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для просмотра настроек необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 60).
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[bookmark: _Ref489005440]Рисунок 60. Просмотр настроек
В результате откроется окно «Просмотр настроек ГРБС» (Рисунок 61).
[bookmark: _Ref489005443][image: ]
[bookmark: _Ref489025565]Рисунок 61. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна «Просмотр версий» нажать на кнопку «Закрыть».
[bookmark: _Toc523834011]Просмотр версий настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для просмотра версий настроек необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/Просмотр] (Рисунок 62).
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[bookmark: _Ref489005449]Рисунок 62. Пункт [Версии/Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 63).
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[bookmark: _Ref489005452]Рисунок 63. Окно «Просмотр версий»
Для просмотра настроек выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 64).
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[bookmark: _Ref489005456]Рисунок 64. Выделенная строка
В результате откроется окно «Просмотр настроек ГРБС», в котором данные не доступны для редактирования.
Для закрытия окна «Просмотр настроек ГРБС» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 65).
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[bookmark: _Ref523322350]Рисунок 65. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834012]Печать реестра настроек
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для формирования печатной формы реестра настроек необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 66).
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[bookmark: _Ref489005471]Рисунок 66. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc523834013]Просмотр истории изменений
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для просмотра истории изменений необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Просмотр истории изменений] (Рисунок 67).
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[bookmark: _Ref489005500]Рисунок 67. Пункт [Просмотр истории изменений]
В результате откроется окно «История изменений» (Рисунок 68).
[image: ]
[bookmark: _Ref489005505]Рисунок 68. Окно «История изменений»
Для просмотра истории изменений необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 69).
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[bookmark: _Ref489005511]Рисунок 69. Выделенная строка
В выбранной строке отобразятся измененные значения, которые недоступны для редактирования (Рисунок 70).
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[bookmark: _Ref489005516]Рисунок 70. Окно «История изменений»
Для закрытия окна «История изменений» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 71).
[image: C:\Temp\SNAGHTML2f74ed53.PNG]
[bookmark: _Ref523314651]Рисунок 71. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834014]Заполнение на основании предыдущего бюджетного цикла 
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных.
Для заполнения на основании предыдущего бюджетного цикла необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Заполнить на основании предыдущего БЦ] (Рисунок 72).
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[bookmark: _Ref511749082]Рисунок 72. Пункт [Заполнить на основании предыдущего БЦ]
В результате откроется окно «Заполнить на основании», в котором необходимо заполнить поле «Год размещения» выбором значения из раскрывающегося списка, нажатием на кнопку [image: ] (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref511749087]Рисунок 73. Окно «Заполнить на основании»
После этого в области «Выбор элемента» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 74).
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[bookmark: _Ref511749094]Рисунок 74. Кнопка «Сохранить»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 75).
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[bookmark: _Ref511749102]Рисунок 75. Системное сообщение
[bookmark: _Toc523834015]Формирование и утверждение документа «Предложение на закупку»
Формирование и утверждение документа «Предложение на закупку» осуществляется в реестре «Предложение на закупку».
Для перехода в подраздел «Предложение на закупку» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «Предложение на закупку» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 76).
[image: ]
[bookmark: _Ref469095992]Рисунок 76. Переход в подраздел «Предложение на закупку»
В результате откроется подраздел «Предложение на закупку», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым будет осуществляться работа, затем перейти во вкладку «Планирование/Закупки» (Рисунок 77).
[image: ]
[bookmark: _Ref469096011]Рисунок 77. Подраздел «Предложение на закупку», вкладка «Планирование/Закупки»
Для работы с вкладкой «Предложение на закупку» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 78):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Реестр» (2):
 [Версии/Просмотр версии] – просмотр версии;
 [Открыть КБК на закупку] – просмотр КБК на закупку;
· «Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls.
  [image: ]
[bookmark: _Ref469096017]Рисунок 78. Функциональные кнопки подраздела «Предложение на закупку»
[bookmark: _Toc523834016]Формирование документа «Предложение на закупку»
[bookmark: _Ref406488221][bookmark: _Toc445970418][bookmark: _Toc472427394][bookmark: _Ref470126897][bookmark: _Toc470803428]Формирование документа «Предложение на закупку» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc523834017]Внутреннее согласование 
[bookmark: _Ref488402422][bookmark: _Toc523834018]Формирование листа согласования
Формирование листа согласования осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Ref488402390][bookmark: _Toc523834019]Согласование
Согласование согласования осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)».
[bookmark: _Ref488402694][bookmark: _Toc523834020]Подписание
Подписание осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
[bookmark: _Toc523834021]Редактирование и повторное согласование
Редактирование и повторное согласование осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
[bookmark: _Ref488406841][bookmark: _Toc523834022]Массовое согласование
Массовое согласование осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
[bookmark: _Toc513484845][bookmark: _Toc523834023]Просмотр документа «Предложение на закупку»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра документа «Предложение на закупку» необходимо открыть соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 79).
[image: ]
[bookmark: _Ref511993772]Рисунок 79. Просмотр документа «Предложение на закупку»
В результате откроется окно «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд», в котором данные не доступны для редактирования.
Для закрытия окна «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 80).
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[bookmark: _Ref511993777]Рисунок 80. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc513551714][bookmark: _Toc523834024]Формирование Распределения по КБК
Формирование документа «КБК на закупку» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
Формирование документа «КБК на закупку» осуществляется в реестре «КБК на закупки».
Для перехода в подраздел «КБК на закупки» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «КБК на закупки» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 81).
[image: ]
[bookmark: _Ref488402734]Рисунок 81. Переход в подраздел «КБК на закупки»
В результате откроется подраздел «КБК на закупки», в котором необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым будет осуществляться работа, затем перейти во вкладку «Планирование/По закупкам/Закупки» (Рисунок 82).
[image: ]
[bookmark: _Ref488402740]Рисунок 82. Подраздел «КБК на закупки», вкладка «Планирование/По закупкам/Закупки»
Во вкладке «Планирование/По закупкам/Закупки» отображаются подписанные предложения на закупку из реестра «Предложение на закупку» вкладка «Планирование/Закупки».
Для работы с вкладкой «Планирование/По закупкам/Закупки» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 83):
· «Обновить» (1) – обновление страницы;
· «Реестр» (2):
[Информация о распределении закупки по КБК] – формирование распределения по КБК;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии;
[Открыть связанное Предложение на закупку] – открыть связанный документ «Предложение на закупку»;
·  «Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls.
 [image: ]
[bookmark: _Ref488402747]Рисунок 83. Функциональные кнопки подраздела «КБК на закупки», вкладка «Планирование/По закупкам/Закупки»
[bookmark: _Toc513551716][bookmark: _Toc523834025]Внутреннее согласование документа «КБК на закупку»
[bookmark: _Toc523834026]Формирование листа согласования
Формирование листа согласования осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc523834027]Согласование
Согласование согласования осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)».
[bookmark: _Toc523834028]Подписание
Подписание осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
[bookmark: _Toc523834029]Массовое согласование
Массовое согласование осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
[bookmark: _Toc523834030]Просмотр документа «КБК на закупку»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра документа «КБК на закупку» необходимо открыть соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 84).
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[bookmark: _Ref513539944]Рисунок 84. Просмотр документа «КБК на закупку»
В результате откроется окно «Код бюджетной классификации предложения на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд», в котором данные не доступны для редактирования.
Для закрытия окна «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 85).
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[bookmark: _Ref513539949]Рисунок 85. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834031]Просмотр связанного документа «Предложение на закупку»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра связанного документа «Предложение на закупку» необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть связанное Предложение на закупку] (Рисунок 86).
[image: ]
[bookmark: _Ref513539956]Рисунок 86. Пункт [Открыть связанное Предложение на закупку]
В результате откроется окно «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд», в котором данные не доступны для редактирования.
Для закрытия окна «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 87).
 [image: ]
[bookmark: _Ref513539962]Рисунок 87. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834032]Заполнение ОПСП в реестре «Проекты показателей бюджетных смет»
Заполнение ОПСП осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение БС ПБС (Ввод данных)» в реестре «Проекты показателей бюджетных смет» раздела «Проект бюджетной сметы». 
Более подробно в Руководстве пользователя по формированию и согласованию документа «Проект бюджетной сметы» в Государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» для получателей бюджетных средств.
[bookmark: _Toc489000093][bookmark: _Toc523834033]Формирование строк в реестре закупок
Формирование строк закупок осуществляется в реестре «Закупки».
Для перехода в подраздел «Закупки» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «Закупки» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 88).
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[bookmark: _Ref489603622]Рисунок 88. Переход в подраздел «Закупки»
В результате откроется подраздел «Закупки», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла, далее вкладку «Планирование» и вкладку «Закупки» (Рисунок 89).
 [image: ]
[bookmark: _Ref489603634]Рисунок 89. Подраздел «Закупки», вкладка «Закупки»
Для работы с вкладкой «Закупки» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 90):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Открыть/Предложения на закупку] – открытие предложение на закупку;
[Открыть/КБК на закупку] – открытие КБК на закупку;
[Версии/Просмотр] – просмотр версии строки;
«Печать» (3):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
«Отобразить только не включенные в ФЗ» (4) – отображение записей только не включенных в ФЗ;
«Реестр сформирован на дату» (5) – отображение реестра на выбранную дату.
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[bookmark: _Ref489603687]Рисунок 90. Функциональные кнопки подраздела «Закупки», вкладка «Закупки»
[bookmark: _Toc489000094][bookmark: _Toc523834034]Добавление закупки
[bookmark: _Toc489000095]Добавление в Реестр Закупки осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc513741730][bookmark: _Toc513741731][bookmark: _Toc523834035]Просмотр предложения на закупку
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для открытия предложения на закупку необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/Предложения на закупку] (Рисунок 91).
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[bookmark: _Ref489626923]Рисунок 91. Просмотр настроек
В результате откроется окно «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» (Рисунок 92).
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[bookmark: _Ref489626928]Рисунок 92. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна «Предложение на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 93).
[image: C:\Temp\SNAGHTML2f9342f2.PNG]
[bookmark: _Ref523316613]Рисунок 93. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834036]Просмотр КБК закупки
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для открытия предложения на закупку необходимо нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Открыть/КБК на закупку] (Рисунок 94).
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[bookmark: _Ref511913113]Рисунок 94. Пункт [Открыть/КБК на закупку] 
В результате откроется окно «Код бюджетной классификации предложения на закупку товара, работ, услуги для обеспечения федеральных нужд» (Рисунок 95).
 [image: ] 
[bookmark: _Ref511913116]Рисунок 95. Окно «Просмотр настроек ГРБС»
Для закрытия окна нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 96).
[image: ]
[bookmark: _Ref523316713]Рисунок 96. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc523834037]Печать реестра
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)»
Для формирования печатной формы реестра настроек необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 97).
 [image: ]
[bookmark: _Ref489033462]Рисунок 97. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc489000096][bookmark: _Toc523834038]Формирование и согласование документа «Проект Плана закупки»
[bookmark: _Toc489000097][bookmark: _Toc523834039]Формирование документа «Проект плана закупки»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
Формирование и согласование документа «План закупок» осуществляется в реестре «Планы закупок».
Для перехода в подраздел «Планы закупок» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «Управление закупками» (2) и открыть подраздел «Планы закупок» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 98).
[image: ]
[bookmark: _Ref489000216]Рисунок 98. Переход в подраздел «Планы закупок»
В результате откроется подраздел «Планы закупок», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла (Рисунок 99).
 [image: ]
[bookmark: _Ref489000221]Рисунок 99. Подраздел «Планы закупок»
Для работы с подразделом «Планы закупок» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 100):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Реестр» (2):
[Версии/Просмотр] – просмотр версии документа;
«ЭП» (3):
[Подписи документа] – просмотр электронной подписи документа;
«Согласование» (4):
[Резолюция] – формирование резолюции;
[История резолюций] – просмотр истории резолюций;
[Внешнее согласование] – отправка документа на внешнее согласование;
[Рассмотрение ПЗ] – рассмотрение документа «План закупок» ГРБСом;
«Печать» (5):
[Печать реестра] – формирование печатной формы реестра с расширением *.xls;
[Печать документа] – формирование печатной формы документа.
[image: ]
[bookmark: _Ref489000228]Рисунок 100. Функциональные кнопки подраздела «Планы закупок»
[bookmark: _Toc489000099][bookmark: _Toc523834040][bookmark: _Toc489000100][bookmark: _Toc489000098]Добавление вложений к документу «Проект плана закупки»
[bookmark: _Toc523834041]Добавление вложения
Добавление вложения к документу «Проект плана закупки» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc523834042]Удаление вложения
Удаление вложения к документу «Проект плана закупки» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc523834043]Согласование и утверждение документа «Проект плана закупки»
[bookmark: _Toc523834044]Внутреннее согласование
[bookmark: _Ref489005016][bookmark: _Toc523834045]Формирование листа согласования
Формирование листа внутреннего согласования осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Ref489004949][bookmark: _Toc523834046]Согласование
Внутреннее согласование осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)».
[bookmark: _Toc523834047]Утверждение
Внутреннее утверждение осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)».
[bookmark: _Toc523834048]Редактирование и повторное согласование
Редактирование и повторное согласование осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)».
[bookmark: _Ref398303297][bookmark: _Toc523834049]Внешнее согласование
[bookmark: _Ref398302997]Важно! Внешнее согласование документа «Проект плана закупки» доступно только в том случае, если пользователь ГРБС в настройках согласования установил в поле «Утверждение документа «План закупки» значение «ГРБС» и не добавил учреждение в перечень исключений согласно п.п. 2.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Toc523834050]Формирование резолюции
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для формирования резолюции необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Резолюция] (Рисунок 101).
[image: ]
[bookmark: _Ref465265950]Рисунок 101. Пункт [Резолюция]
В результате откроется окно «Решение» (Рисунок 102).
[image: ]
[bookmark: _Ref465265956]Рисунок 102. Окно «Решение»
Поле «Решение» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка, нажатием на кнопку [image: ].
Поле «Текст решения о согласовании» заполняется вручную.
Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняются автоматически.
После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 103).
[image: ]
[bookmark: _Ref465265962]Рисунок 103. Кнопка «Сохранить»
После формирования резолюции необходимо сформировать лист внешнего согласования согласно описанию в п.п. 7.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465265982][bookmark: _Toc523834051][bookmark: _Ref398303022]Формирование листа согласования
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)».
Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 104).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266057]Рисунок 104. Пункт [Внешнее согласование]
Далее в открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопки «Добавить» (Рисунок 105).
 [image: ]
[bookmark: _Ref465266066]Рисунок 105. Окно «Лист согласования»
В открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо левой кнопкой мыши выбрать требуемую запись и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 106).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266070]Рисунок 106. Кнопка «Выбрать»
Важно! Можно выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Лицо, утверждающее резолюцию, может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 107).
 [image: ]
[bookmark: _Ref465266122]Рисунок 107. Кнопка «Сохранить»
До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.
Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
Для того чтобы отредактировать перечень согласующих или утверждающих, необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 108).
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[bookmark: _Ref465266129]Рисунок 108. Кнопка «Редактировать»
Для того чтобы удалить согласующее лицо, необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 109).
 [image: ]
[bookmark: _Ref465266147]Рисунок 109. Кнопка «Удалить»
Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица, нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 110).
[image: ] 
[bookmark: _Ref465266153]Рисунок 110. Кнопка «Да»
После этого для добавления нового согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 111).
 [image: ]
[bookmark: _Ref465266159]Рисунок 111. Кнопка «Добавить»
Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо левой кнопкой мыши выбрать требуемую запись и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 112).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266164]Рисунок 112. Кнопка «Выбрать»
Для того чтобы заменить согласующее лицо, необходимо выделить соответствующую строку и нажать на кнопку «Заменить» (Рисунок 113).
 [image: ]
[bookmark: _Ref465266188]Рисунок 113. Кнопка «Заменить»
Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо левой кнопкой мыши выбрать требуемую запись и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 114).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266194]Рисунок 114. Кнопка «Выбрать»
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 115).
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[bookmark: _Ref465266198]Рисунок 115. Кнопка «Сохранить»
Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.
После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование приложений согласно п.п. 7.3.2.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref465266219][bookmark: _Toc523834052][bookmark: _Ref398303031]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Согласование)».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 116).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266249]Рисунок 116. Кнопка «Внешнее согласование»
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 7.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 117).
[image: C:\Users\E74E5~1.DOL\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2034a1cb.PNG]
[bookmark: _Ref465266298]Рисунок 117. Кнопка «Согласовано»
В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 118).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266305]Рисунок 118. Кнопка «Сохранить»
Для того чтобы отказать в согласовании согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 119).
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[bookmark: _Ref465266311]Рисунок 119. Пункт [Внешнее согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 120).
 [image: C:\Users\E74E5~1.DOL\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2034c234.PNG]
[bookmark: _Ref465266319]Рисунок 120. Кнопка «Не согласовано»
В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 121).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266324]Рисунок 121. Кнопка «Сохранить»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
[bookmark: _Ref519176391][bookmark: _Toc523834053]Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Утверждение)».
Для утверждения документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 122).
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[bookmark: _Ref465266332]Рисунок 122. Пункт [Внешнее согласование]
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 7.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 123).
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[bookmark: _Ref465266383]Рисунок 123 Кнопка «Утверждено»
В открывшемся окне «Редактирование объекта» при необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 124).
[image: ]
[bookmark: _Ref465266390]Рисунок 124. Кнопка «Сохранить»
После этого индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится зеленым цветом (Рисунок 125).
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[bookmark: _Ref523314066]Рисунок 125. Индикатор внешнего согласования
Индикатор внешнего согласования в соответствующей графе отобразится красным цветом в том случае, если при формировании резолюции в п.п. 0 настоящего руководства пользователя в поле «Распределение бюджетных ассигнований» было выбрано значение «Не согласовано».
Для того чтобы отказать в утверждении утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 126).
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[bookmark: _Ref465266497]Рисунок 126. Кнопка «Внешнее согласование»
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 127).
[image: C:\Users\E74E5~1.DOL\AppData\Local\Temp\SNAGHTML20350363.PNG]
[bookmark: _Ref465266504]Рисунок 127. Кнопка «Не утверждено»
В открывшемся окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 128).
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[bookmark: _Ref465266509]Рисунок 128. Кнопка «Сохранить»
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ останется в статусе «Утверждено» и индикатор внешнего согласования в графе «ГРБС» отобразится красным цветом (Рисунок 129).
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[bookmark: _Ref465266515]Рисунок 129. Индикатор внешнего согласования
[bookmark: _Toc523834054]Редактирование и повторное согласование
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Внешнее согласование] (Рисунок 130).
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[bookmark: _Ref465266526]Рисунок 130. Пункт [Внешнее согласование]
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование необходимо нажать на кнопку «Черновик» (Рисунок 131).
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[bookmark: _Ref465266555]Рисунок 131. Кнопка «Черновик»
Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 132).
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[bookmark: _Ref465266562]Рисунок 132. Кнопка «История согласования»
0. [bookmark: _Toc523834055]Принятие ГРБС планов закупок
Если документ «План закупок», согласно настройкам ГРБС, требует только внутреннего согласования, то у ГРБС есть право (не обязанность) уведомить ПБС о рассмотрении документа «Планом закупок».
Для рассмотрения ГРБС документа «План закупок» необходимо выделить соответствующую строку, утвержденную на внутреннем согласовании, одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Рассмотрение ПЗ] (Рисунок 133).
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[bookmark: _Ref501984322]Рисунок 133. Пункт [Рассмотрение ПЗ]
После этого откроется окно «Подтверждение рассмотрения Плана закупок» (Рисунок 134).
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[bookmark: _Ref501984382]Рисунок 134. Окно «Подтверждение рассмотрения Плана закупок»
В окне «Подтверждение рассмотрения Плана закупок» поля «Дата рассмотрения», «Должность, ФИО рассмотревшего документ» и «Статус» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Для принятия документа «План закупок» и закрытия окна «Подтверждение рассмотрения Плана закупок» необходимо нажать на кнопку «Подтвердить» (1) (Рисунок 135). Для отмены процесса принятия документа «План закупок» и закрытия окна «Подтверждение рассмотрения Плана закупок» необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (2) (см. (Рисунок 135).
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[bookmark: _Ref501960585]Рисунок 135. Окно «Подтверждение рассмотрения Плана закупок»
В результате рассмотрения ГРБС документа «План закупок» в столбце «Принято ГРБС» соответствующего документа установится «галочка» (Рисунок 136).
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[bookmark: _Ref501814522]Рисунок 136. «Галочка». «Принято ГРБС»
Важно! Если на момент создания новой версии документа «План закупок» в столбце «Принято ГРБС» установлена «галочка», то при создании новой версии документа признак «Принято ГРБС» примет значение по умолчанию «Не принято».
Важно! Если согласно настройкам согласования документу «План закупок» требуется внешнее согласование, то после утверждения на внешнем согласовании ГРБС документа «План закупок», в столбце «Принято ГРБС» соответствующего документа установится «галочка».
[bookmark: _Toc523834056]Создание версии документа «Проект плана закупки»
Создание версии документа «Проект плана закупки» осуществляется пользователем с ролью «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)».
[bookmark: _Toc523834057]Просмотр версии документа «Проект плана закупки»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок ПБС (Подписание)».
Для просмотра версий документа «Проект плана закупки» необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Реестр» и выбрать пункт [Версии/ Просмотр] (Рисунок 137).
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[bookmark: _Ref489011838]Рисунок 137. Пункт [Версии/ Просмотр]
В результате откроется окно «Просмотр версий» (Рисунок 138).
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[bookmark: _Ref489011843]Рисунок 138. Окно «Просмотр версий»
Для просмотра настроек ГРБС открыть соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 139).
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[bookmark: _Ref489011847]Рисунок 139. Выделенная строка
В результате откроется окно «План закупок», в котором данные не доступны для редактирования (Рисунок 140).
[image: C:\Users\DVLYUK~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML1fe95127.PNG]
[bookmark: _Ref489011851]Рисунок 140. Окно «План закупок»
Для закрытия окна «План закупок» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 141).
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[bookmark: _Ref523316869]Рисунок 141. Кнопка «Закрыть»
[bookmark: _Toc513551845][bookmark: _Toc523834058]Печать реестра
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок (Подписание)».
Для формирования печатной формы реестра необходимо нажать на кнопку «Печать» и выбрать пункт [Печать реестра] (Рисунок 142).
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[bookmark: _Ref513533108]Рисунок 142. Пункт [Печать реестра]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма реестра в виде файла с расширением *.xls.
[bookmark: _Toc513551846][bookmark: _Toc523834059]Печать документа «Проект плана закупки»
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Принятие планов закупок (Согласование)», «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок (Ввод данных)», «Формирование и ведение Плана закупок (Просмотр)», «Формирование и ведение Плана закупок (Согласование)», «Формирование и ведение Плана закупок (Утверждение)», «Формирование и ведение Плана закупок (Подписание)».
Для формирования печатной формы документа «Проект плана закупки» необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Печать», выбрать пункт [Печать план закупок] и в раскрывающемся списке установить «галочку» напротив соответствующего формата (Рисунок 143).
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[bookmark: _Ref513533150]Рисунок 143. Пункт [Печать/План закупок]
В результате на рабочую станцию пользователя загрузится печатная форма документа в виде файла с соответствующим расширением.
[bookmark: _Toc523834060]Формирование проекта объекта капитального строительства Федеральной адресной инвестиционной программы
Формирование проекта объекта капитального строительства федеральной адресной инвестиционной программы (далее – проект ОКС ФАИП) осуществляется в реестре «Бюджетные инвестиции».
Для перехода в подраздел «Бюджетные инвестиции» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1), в открывшейся колонке выбрать раздел «СБР и ЛБО» (2) и открыть подраздел «Бюджетные инвестиции» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 144).
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[bookmark: _Ref519170687]Рисунок 144. Переход в подраздел «Бюджетные инвестиции»
В результате откроется подраздел «Бюджетные инвестиции», в котором необходимо перейти во вкладку соответствующего бюджетного цикла и вкладку «Проект ОКС ФАИП» (Рисунок 145).
Важно! Вкладка «Проект ОКС ФАИП» используется для планирования закупок на следующий бюджетный цикл, а сами проекты ОКС ФАИП создаются в текущем бюджетном цикле. Поэтому необходимо перейти во вкладку бюджетного цикла «2018-2020». 
Примечание. Созданные и согласованные проекты ОКС ФАИП будут доступны для выбора в предложениях на закупку в Планировании в бюджетном цикле «2019-2021».
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[bookmark: _Ref519170688]Рисунок 145. Подраздел «Бюджетные инвестиции», вкладка «Проект ОКС ФАИП» 
Для работы во вкладке «Проект ОКС ФАИП» в Системе реализована панель инструментов, состоящая из следующих функциональных кнопок (Рисунок 146):
«Обновить» (1) – обновление страницы;
«Добавить» (2):
[Добавить] – добавление проекта ОКС ФАИП;
«Согласование» (3):
[Согласование/Утверждение] – согласование проекта ОКС ФАИП;
«Удалить документ» (4) – удаление проекта ОКС ФАИП;
«Создать версию» (5) – создание версии проекта ОКС ФАИП;
фильтрация по значениям (6):
«Глава по БК» – фильтрация по Главе БК;
«Госпрограмма» − фильтрация по госпрограмме;
«Направление расходов» − фильтрация по направлению расходов;
«Основные мероприятия» − фильтрация по основным мероприятиям;
«Заказчик» − фильтрация по заказчикам;
«Раздел/подраздел» − фильтрация по разделу/подразделу;
«Подпрограмма» − фильтрация по подпрограмме;
«Вид расходов» − фильтрация по виду расходов;
«Департаменты» − фильтрация по департаментам;
«Застройщик» – фильтрация по застройщикам;
«Очистить фильтры» – сброс выбранных параметров фильтра.
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[bookmark: _Ref519170689]Рисунок 146. Функциональные кнопки подраздела «Настройки ГРБС», вкладки «Предложения на закупки» и «КБК на закупки»
[bookmark: _Ref519172047][bookmark: _Toc523834061]Добавление проекта ОКС ФАИП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Формирование планов закупок (Ввод данных)», «Ввод данных».
Для добавления проекта ОКС ФАИП необходимо нажать на кнопку «Добавить» и выбрать пункт [Добавить] (Рисунок 147).
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[bookmark: _Ref519170692]Рисунок 147. Пункт [Добавить]
В результате откроется окно «Редактирование объекта» (Рисунок 148).
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[bookmark: _Ref519170698]Рисунок 148. Окно «Редактирование объекта»
Поле «Раздел ФАИП» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Раздел ФАИП» обязательно для заполнения.
Поля «Программная часть» и «Возможность использования несколькими учреждениями» заполняются установкой «галочки».
Примечание. Если в поле «Возможность использования несколькими учреждениями» установлена «галочка», то проекты ОКС ФАИП возможно выбирать в предложениях на закупку нескольких учреждений в рамках одной главы. 
Примечание. Если в поле «Возможность использования несколькими учреждениями» не установлена «галочка», то проекты ОКС ФАИП возможно выбирать в предложениях на закупку только одного учреждения.
Поле «Тип ОКС» заполняется автоматически и доступно для редактирования выбором значения из раскрывающегося списка.
Поле «ФЦП» доступно для заполнения выбором значения из справочника, если в поле «Программная часть» установлена «галочка».
Важно! Если в поле «Программная часть» установлена «галочка», то поле «ФЦП» обязательно для заполнения.
Поле «Подпрограмма» заполняется выбором значения из справочника.
Примечание. Поле «Подпрограмма» доступно для заполнения, после заполнения поля «ФЦП».
Поле «Отрасль» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «Отрасль» обязательно для заполнения.
Поля «Группа объектов», «Заказчик» и «Застройщик» заполняются вручную с клавиатуры.
Поле «Заказчик» области «Информация о Заказчике» заполняется выбором значения из справочника.
Поля «Код по сводному реестру организации», «ИНН», «КПП», «Краткое наименование организации» и «Полное наименование организации» области «Информация о Заказчике» заполняются автоматически после заполнения поля «Заказчик».
Поле «Застройщик» области «Информация о Застройщике» заполняется выбором значения из справочника.
Поле «Код по сводному реестру организации» заполняется вручную с клавиатуры.
Поля «ИНН», «КПП», «Краткое наименование организации» и «Полное наименование организации» области «Информация о Застройщике» заполняются автоматически после заполнения поля «Застройщик».
Поле «Группа мероприятий» заполняется вручную с клавиатуры.
Поле «Код ОКС» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Наименование объекта» заполняется вручную с клавиатуры.
Важно! Поле «Наименование объекта» обязательно для заполнения.
Поле «Тип вложенности» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Поле «Комментарий» заполняется вручную с клавиатуры.
Поля «СБП», «Раздел/Подраздел», «Вид расхода», «ГРБС», «Целевая статья», «Департамент» и «Глава по БК» заполняются автоматически после заполнения поля «КБК.
Поле «КБК» заполняется выбором значения из справочника.
Важно! Поле «КБК» обязательно для заполнения.
Важно! Поле «КБК» доступно для заполнения только в первой версии документа. В последующих версиях поле недоступно для редактирования.
Примечание. Выбор КБК в карточке проекта ОКС ФАИП осуществляется из реестра расходных обязательств из следующего бюджетного цикла. Фильтрация при выборе КБК происходит по главе и по видам расходов.
Важно! Область «Направление инвестирования» доступна для заполнения после сохранения внесенных данных в окне «Редактирование объекта.
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 149).
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[bookmark: _Ref519170705]Рисунок 149. Кнопка «Сохранить»
В результате в реестре «Бюджетные инвестиции» отобразится новая строка (Рисунок 150).
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[bookmark: _Ref519170711]Рисунок 150. Новая строка
[bookmark: _Toc523834062]Редактирование проекта ОКС ФАИП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Формирование планов закупок (Ввод данных)», «Ввод данных».
Для редактирования проекта ОКС ФАИП необходимо открыть соответствующую строку со статусом «Черновик» двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 151).
Важно! Для редактирования доступны строки только в статусе «Черновик».
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[bookmark: _Ref519170752]Рисунок 151. Строка со статусом «Черновик»
В результате откроется окно «Редактирование объекта», в котором поля редактируются аналогично описанию в п.п. 8.1 настоящего руководства пользователя (Рисунок 152).
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[bookmark: _Ref519178608]Рисунок 152. Окно «Редактирование объекта»
Для заполнения области «Направление инвестирования» необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 153).
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[bookmark: _Ref519178615]Рисунок 153. Кнопка «Добавить»
В результате откроется окно «Направление инвестирования» (Рисунок 154).
[image: ]
[bookmark: _Ref519178621]Рисунок 154. Окно «Направление инвестирования»
Поле «Код учетной единицы» заполняется вручную с клавиатуры.
Поле «ОКВЭД» заполняется выбором значения из справочника.
Поля «Наименование НИ», «Ед.изм.», «Мощность» и «Год ввода в эксплуатацию» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Поле «Наименование НИ» обязательно для заполнения.
Поле «Примечание по БА» заполняется выбором значения из справочника.
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 155).
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[bookmark: _Ref519178626]Рисунок 155. Кнопка «Сохранить»
В результате в области «Направление инвестирования» окна «Редактирование объекта» отобразится новая строка (Рисунок 156).
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[bookmark: _Ref519178632]Рисунок 156. Новая строка
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 157).
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[bookmark: _Ref519178637]Рисунок 157. Кнопка «Сохранить»
[bookmark: _Toc523834063]Удаление проекта ОКС ФАИП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Формирование планов закупок (Ввод данных)», «Ввод данных».
Для удаления проекта ОКС ФАИП необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Удалить документ» (Рисунок 158).
Важно! Для удаления доступны строки только в статусе «Черновик».
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[bookmark: _Ref519178643]Рисунок 158. Кнопка «Удалить документ»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Да» (Рисунок 159).
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[bookmark: _Ref519178649]Рисунок 159. Кнопка «Да»
В результате из реестра «Бюджетные инвестиции» будет удалена текущая версия документа, при этом начнет отображаться предыдущая версия.
[bookmark: _Toc523834064]Согласование и утверждение проекта ОКС ФАИП
Для согласования проекта ОКС ФАИП необходимо сформировать лист согласования согласно описанию в п.п. 8.4.1 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref519174137][bookmark: _Toc523834065]Формирование листа согласования
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Формирование планов закупок (Ввод данных)», «Ввод данных».
Для формирования листа согласования необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование/Утверждение] (Рисунок 160).
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[bookmark: _Ref519178657]Рисунок 160. Пункт [Согласование/Утверждение]
Далее формирование листа согласования осуществляется аналогично описанию в п.п. 7.3.2.2 настоящего руководства пользователя.
После формирования листа согласования лица, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 8.4.2 и п.п. 8.4.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref519175982][bookmark: _Toc523834066]Согласование
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Согласование)», «Согласование планов закупок (Согласование)», «Согласование ГРБС».
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование/Утверждение] (Рисунок 161).
[image: ]
[bookmark: _Ref519178664]Рисунок 161. Пункт [Согласование/Утверждение]
Далее согласование документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 7.3.2.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref519175987][bookmark: _Toc523834067]Утверждение
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Утверждение)», «Утверждение планов закупок (Утверждение)», «Утверждение ГРБС».
Для утверждения документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование/Утверждение] (Рисунок 162).
[image: ]
[bookmark: _Ref519178669]Рисунок 162. Пункт [Согласование/Утверждение]
Далее утверждение документа осуществляется аналогично описанию в п.п. 7.3.2.4 настоящего руководства пользователя.
После этого статус соответствующей строки перейдет в «Утверждено» (Рисунок 163).
[image: ]
[bookmark: _Ref519178674]Рисунок 163. Строка со статусом «Утверждено»
[bookmark: _Toc523834068]Создание версии настройки
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Ввод данных)», «Формирование планов закупок (Ввод данных)», «Ввод данных».
Для создания версии необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Создать версию» (Рисунок 164).
Важно! Кнопка «Создать версию» активна на выделенной строке с Датой начала действия < Текущая дата.
[image: ]
[bookmark: _Ref519178681]Рисунок 164. Кнопка «Создать версию»
В открывшемся системном сообщении нажать на кнопку «Да» (Рисунок 165).
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[bookmark: _Ref519178686]Рисунок 165. Кнопка «Да»
В результате версия документа изменится на +1 (Рисунок 166).
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[bookmark: _Ref519178691]Рисунок 166. Версия настройки
[bookmark: _Toc523834069]Просмотр проекта ОКС ФАИП
Предусловие: осуществлен вход с ролью «Принятие планов закупок (Просмотр)», «Просмотр планов закупок (просмотр)».
Для просмотра проекта ОКС ФАИП необходимо открыть соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 167).
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[bookmark: _Ref521569728]Рисунок 167. Просмотр проекта ОКС ФАИП
В результате откроется окно просмотра проекта ОКС ФАИП, в котором поля недоступны для редактирования (Рисунок 168).
[image: ]
[bookmark: _Ref521569736]Рисунок 168. Окно просмотра проекта ОКС ФАИП
Для закрытия окна просмотра проекта ОКС ФАИП необходимо нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 169).
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[bookmark: _Ref521569749]Рисунок 169. Кнопка «Закрыть»


[bookmark: _Toc523834070]Формирование обращений в техническую поддержку
В случае возникновения проблем при работе с подсистемой бюджетного планирования государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет» следует обращаться службу технической поддержки:

8 800 350-02-18
круглосуточно
Формирование обращений в техническую поддержку в электронном виде с прикреплением скриншотов экрана осуществляется в подразделе «Обращения в техническую поддержку». 
Для перехода к подразделу «Обращения в техническую поддержку» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1) либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и открыть подраздел «Обращения в техническую поддержку» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 170).
[image: ]
[bookmark: _Ref521686644]Рисунок 170. Переход в подраздел «Обращения в техническую поддержку»
В результате откроется подраздел «Обращения в техническую поддержку», в котором для создания обращения необходимо нажать на кнопку «Сформировать» (Рисунок 171).
[image: ]
[bookmark: _Ref523312171]Рисунок 171. Кнопка «Сформировать»
В результате откроется окно «Карточка обращения», в котором необходимо заполнить поля (Рисунок 172).
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[bookmark: _Ref523312172]Рисунок 172. Окно «Карточка обращения»
После заполнения карточки обращения, для сохранения и отправки заявки в техническую поддержку необходимо нажать на кнопку «Отправить» (Рисунок 173).
[image: ]
[bookmark: _Ref523313015]Рисунок 173. Кнопка «Отправить»
Для того чтобы просмотреть созданную заявку, необходимо выделить соответствующую строку двойным нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 174).
[image: ]
[bookmark: _Ref523312173]Рисунок 174. Выделенная строка
В нижней области окна «Карточка обращения» отображается история переписки по заявке со специалистом технической поддержки (Рисунок 175).
[image: ]
[bookmark: _Ref501029429]Рисунок 175. Нижняя область окна «Карточка обращения»
Для перехода к подразделу «Часто задаваемые вопросы» необходимо в главном окне Системы выбрать вкладку «Меню» (1) либо нажать на кнопку «Техническая поддержка» (1.1) в верхней части экрана, далее в открывшейся колонке выбрать раздел «Техническая поддержка» (2) и открыть подраздел «Часто задаваемые вопросы» (3) одним нажатием левой кнопки мыши (Рисунок 176).
[image: ]
[bookmark: _Ref521686649]Рисунок 176. Переход в подраздел «Часто задаваемые вопросы»
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