


Вход в систему «АЦК-Госзаказ» осуществляется по сертификату электронной подписи. 

Необходимо: зайти в раздел «Сертификат», выбрать необходимого пользователя и нажать кнопку «Войти». 

Система «АЦК-Госзаказ» 
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При входе в программу необходимо указать бюджет, в котором вы будете в дальнейшем работать. Бюджет указывается 

в пункте меню: «Рабочий стол» - «Бюджет по умолчанию». 

Система «АЦК-Госзаказ» 
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Создание ЭД «План–график» 

Для создания электронного документа «План-график» (далее ЭД «План-график») и дальнейшей работы со списком 

ЭД «План-график» вызывается пункт меню «Планирование заказа» → «Реестр планов-графиков». 

Для   создания   ЭД   «План-график»   в   панели   инструментов   нажимается   кнопка   «Создать . 

На экране появляется форма «Редактор года», в которой указывается тот год, на который вы хотите создать 

электронный документ. 
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Вкладка «Общая информация» ЭД «План –график» 

После ввода года размещения плана-графика и нажатия кнопки «ОК» на экране появляется форма  

ЭД «План-график» состоит из вкладок: «Общая информация», «Закупки», «Свойства». 

Вкладка «Общая информация» в свою очередь состоит из нескольких блоков полей: «Общая информация» (Рис.4.), 

«Сведения о заказчике» (Рис.5.), «План график утвержден» (Рис.6.). 

*Заполняется автоматически, доступно для редактирования 

 

* Заполняется автоматически, текущая дата системы 

Выбрать из всплывающего списка 

* Заполняется автоматически системой после утверждения ПГ 

 

* Заполняется автоматически системой после публикации ПГ в ЕИС 

* При создании ПГ поле не заполняется. Автоматически заполняется системой при внесении изменений 

в утвержденный ПГ, счет ведется +1 к измененной версии 

 

* Заполняется автоматически системой после публикации ПГ в ЕИС 

* Активируется в случае передачи организации 

полномочий Заказчика 

* Заполняется автоматически 

Рис.4. 



Вкладка «Общая информация» 
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Ввести текстовое значение 

Ввести вручную 3. 

ЭД «План –график» 
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системой после 

утверждения ПГ 



Создание ЭД «Закупка» Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 

Рис.6. 

Во вкладке «Закупки» содержится перечень закупок, которые заказчик планирует осуществить. Каждая закупка в составе 

ЭД «План-график» представляет собой отдельный электронный документ «Закупка». 

Для создания ЭД «Закупка» по определению поставщика конкурентным способом  необходимо нажать кнопку . 

Для создания ЭД «Закупка» для дальнейшего заключения контракта с единственным поставщиком необходимо нажать на кнопку          . 

Для создания ЭД «Закупка» по «особым» закупкам необходимо нажать на кнопку          . 

 



При создании ЭД «Закупка» открывается окно «Закупка №…», которое содержит вкладки: Общая информация, Объект 

закупки, Дополнительная информация, Связанные документы. 

На вкладке "Общая информация" содержатся группы полей: 

- Регистрационная информация (Рис.8.); 

- Изменения (Рис.9.); 

- Общие сведения о закупке плана-графика (Рис.9.); 

- Сведения об объемах средств, указанных в правовых актах (проектах правовых актов), предусматривающих возможность 

заключения государственного (муниципального) контракта на срок, превышающий срок действия доведенных лимитов 

бюджетных обязательств (Рис.10.); 

-Комментарии. 

Группа полей " Регистрационная информация"содержит общую информацию о закупке и идентификационному коду 

закупки (ИКЗ). 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Общая информация» 

* Заполняется автоматически системой, доступно для редактирования 

 

* Заполняется автоматически, текущая дата системы 

*  Заполняется автоматически системой, уникальный номер закупки,      

после публикации в ЕИС обновляется информацией с ЕИС 

 

* Заполнения автоматически после публикации в ЕИС 

* Заполняется автоматически системой тем значением года, на который создается ПГ 

* проставляется автоматически системой 

Рис.7. 

* При нажатии копируется ИКЗ 



Структура идентификационного кода закупки (ИКЗ)(формируется в соответствии с приказом МФ РФ № 55н от 10.04.2019): 

1-2 разряд – Указывается планируемый год проведения закупки или заключения контракта с ед.поставщиком. Выбор значения из 

выпадающего списка значения года. 

3-22 разряд – Идентификационный код заказчика (ИКУ). Состоит из кода уровня организации заказчика, его ИНН и КПП. 

Заполняется автоматически системой. 

23-26 разряд – указывается номер закупки, включенной в сформированный (утвержденный) заказчиком план-график. Уникальные 

значения от 0001 до 9999 присваиваются в пределах года.В системе проставляется автоматически при утверждении ЭД «План-

график». При создании закупки не заполняется. 

27-29 разряд – порядковый номер закупки, сформированный в пределах номера, указанного в 23 - 26 разрядах. Код проставляется 

системой при формировании решения о проведении закупки. 

30-33 разряд –код заполняется из справочника ОКПД либо в режиме ручного ввода и соответствует коду группы ОКПД, к которой 

относятся планируемые закупки товаров, работ или услуг. При установке признака «Несколько» недоступен для редактирования и 

заполняется значением «0000». 

34-36 разряд – заполняется значением КВР из справочника КБК либо в режиме ручного ввода. При установке признака 

«Несколько» недоступен для редактирования и заполняется значением «000». 

1-2 разряд 3-22 разряд 23-26 разряд 27-29 разряд 30-33 разряд 34-36 разряд 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Общая информация» 

Рис.8. 



Группа  полей  "Изменения"  заполняется при  внесении  изменений  в уже утвержденную  закупку либо при 

добавлении новой закупки в уже опубликованный ранее план-график.  

Для отмены ранее опубликованной закупки необходимо: 

1. выбрать основание внесения изменений (шаги 2-4); 2. Активировать признак «Закупка отменена».  

Группа полей "Общие сведения о закупке плана-графика" заполняется согласно рисунку. 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Общая информация» 

Вручную вводится наименование товара, работы или услуги, для автоматического 

заполнения поля используется кнопка «Сформировать на основании спецификации» 

Активируется при 

необходимости 

В случае общ. обсуждения, заполнить выбором значения из всплывающего списка 

Активируется при 

необходимости 

Значение выбирается из всплывающего списка 

 

Значение выбирается из справочника «Организации» 

Рис.9. 

Активируется в случае отмены закупки, появляется после выбора основания 

Выбрать значение из справочника 

Заполняется в ручную 

1. 

 

* Заполняется автоматически системой при внесении 

изменений в закупку 

2. 

4. 

3. 



В группе полей " Сведения об объемах средств, указанных в правовых актах (проектах правовых актов), 

предусматривающих возможность заключения государственного (муниципального) контракта на срок, 

превышающий срок действия доведенных лимитов бюджетных обязательств" отражаются сведения об объеме 

средств,  указанных  в  правовых  актах,  подтверждающих  обеспечение  финансирования  закупки  на  срок, 

превышающей срок действия соответствующего бюджета. 

Для создания новой записи необходимо нажать кнопку «Создать»   . Далее заполняются необходимые реквизиты 

правового акта, а затем по кнопке «Создать»    заполняется информация о финансировании. 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Общая информация» 

Заполняется из справочника КВФО 

Заполняются в ручную 
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6. Рис.10. 



На вкладке "Объект закупки " содержится информация о финансировании и спецификации объекта закупки.  

Признак «Уточнить информацию о планируемых платежах» активируется, когда необходимо скорректировать финансирование по 

результатам сформировавшейся экономии при проведении процедуры или при расторжении контракта, а также  в случае 

несостоявшейся процедуры, когда данная позиция ПГ больше не будет использоваться для повторного размещения. 

 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки» 

_________________Данный признак используется, когда необходимо отразить экономию по проведенной закупке,  при расторжении контракта  или изменить финансирование при                                                                   

   несостоявшейся процедуре  

 

Для корректировки информации по финансированию с целью высвобождения экономии необходимо: 

Внести изменения в закупку. В ЭД «Закупка» на статусе «Новый»  во вкладке «Объект закупки» активировать признак «Уточнить 

информацию о планируемых платежах». 

Зайти в редактор бюджетной строки, в блоке полей «Объем финансового обеспечения» указать фактические суммы в разбивке по 

годам в соответствии: 

- с заключенным контрактом (в случае высвобождения экономии по закупке при заключении контракта); 

- с фактической суммой оплаты (при расторжении контракта); 

- проставить 0 при несостоявшейся процедуре, в случае если данная позиция плана-графика не будет использоваться для повторного 

размещения закупки (подробная информация о внесении изменений в план-график при несостоявшейся процедуре находится в 

разделе: Методические материалы – Инструкции – План-график – файл «Как высвободить денежные средства для формирования 

новой закупки, если закупка признана несостоявшейся? (нет заявок или все отклонены)». 

Если ЭД «Закупка» аккумулирует в себе сумму нескольких извещений, то высвобождение экономии отражается значением разницы 

между общей суммой ЭД «Закупка» и значением экономии. Новая Σ ЭД «Закупка» = общая Σ ЭД «Закупка» - Σ экономии 

Информация по спецификации в закупке  остается неизменной!!! 



Информация о финансировании включает в себя коды бюджетной классификации, с которых будет производиться 

финансирование, и суммы объема финансового обеспечения закупки. 

Для создания строки финансирования необходимо нажать на кнопку «Создать»         .  

Информация о финансировании может включать в себя   несколько различных строк бюджетной классификации. 

 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки» 

Нажать на кнопку для создания строки 

финансирования закупки 

Рис.11. 

_________________Данный признак используется, когда необходимо отразить экономию по проведенной закупке или изменить финансирование при несостоявшейся процедуре  

 



. 

На экране появится форма «Финансирование – создание». 

В первую очередь необходимо заполнить поле «Источник финансирования». Для: 

- ГРБС и государственных казенных учреждений – это «Областной бюджет Нижегородской области»; 

- муниципальных казенных учреждений – это бюджет района, поселения, городского округа; 

-государственных и муниципальных бюджетных/автономных учреждений – это «Средства бюджетных/автономных 

учреждений». 

В зависимости от того, какое  значение выбрано в поле «Источник финансирования»,  набор полей кодов бюджетной 

классификации (далее – КБК) может меняться. 

Во вторую очередь заполняются поля КБК. 

ВАЖНО! 

- Учреждения, работающие в системе «АЦК-Госзаказ» в связке с системой «АЦК-Финансы», поля КБК заполняют с 

помощью кнопки «Бюджет». При нажатии кнопки «Бюджет» система обращает пользователя к сметным строкам (ГРБС, 

казенные учреждения) либо к утвержденному плану ФХД (бюджетные/автономные учреждения). Пользователь выбирает 

необходимую строку КБК, нажимает кнопку «Выбрать». Все поля КБК будут заполнены автоматически. Рисунок 13. 

- Учреждения, работающие в системе «АЦК-Госзаказ»  без связки с системой «АЦК-Финансы», все поля КБК 

заполняют отдельно, с помощью справочников КБК по кнопке Рисунок 12. 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

«Финансирование» 

1. 
2. 

3. 

4. Рис.12. 



Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

Заполняется вручную. 

Значение указывается в 

том году, когда 

планируется оплачивать 

закупку 

6. 

7. 
11. 

Рис.13. 

Поля заполняются 

автоматически при 

выборе информации 

из сметы учреждения 

по кнопке «Бюджет». 

Выбрать из справочника 

1. 

2. 3. 

4. 

5. 

Выбрать значение года из 

всплывающего списка 

8. 

9. 

10. 

«Финансирование» 
 При выборе источник финансирования «...Бюджет…» окно «Финансирование» принимает вид (Рис.13.).Заполнение полей  осуществляется в 

порядке, отраженном на рисунке 13. Обратите внимание, что значения КБК заполнятся автоматически при выборе строки  бюджета ( шаги 2-5). 

Поле «Код ОКС» заполняется значением из справочника объектов капитального строительства  в случае, если закупка имеет софинансирование 

из федерального бюджета. Если нужного кода ОКС нет в справочнике, необходимо сделать запись в «АЦК-Контроль» с просьбой внести 

необходимое значение в справочник. 

 Блок полей «Детализация суммы будущего периода» заполняется в случае, если срок осуществления планируемой закупки превышает срок,  

на который утверждается план-график, в план-график включается информация о такой закупке на весь срок ее осуществления. 

Заполняется при необходимости 



Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

Рис.14. 

Выбрать значение года из 
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Заполняется вручную. 

Значение указывается в 
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11. 

Заполняется при необходимости 

При выборе источник финансирования «Средства бюджетных/автономных учреждений» окно «Финансирование» принимает вид (Рис.14.) . 

Заполнение полей  осуществляется в порядке, отраженном на рисунке 14. 

Обратите внимание, что значения КБК заполнятся автоматически при выборе строки  их ПФХД ( шаги 2-5). 

Поле «Код ОКС» заполняется значением из справочника объектов капитального строительства  в случае, если закупка имеет софинансирование 

из федерального бюджета. Если нужного кода ОКС нет в справочнике, необходимо сделать запись в «АЦК-Контроль» с просьбой внести 

необходимое значение в справочник. 

 Блок полей «Детализация суммы будущего периода» заполняется в случае, если срок осуществления планируемой закупки превышает срок,  

на который утверждается план-график, в план-график включается информация о такой закупке на весь срок ее осуществления. 



В группе полей «Спецификация» содержится перечень объектов планируемой закупки. 

Внимание! При создании «особых» закупок группа полей «Спецификация» не заполняется. 

При проведении КОНСОЛИДИРОВАННОЙ закупки в первую очередь необходимо выбрать консолидированную 

закупку на вкладке «Дополнительная информация». 

Для создания новой позиции Спецификации необходимо нажать кнопку «Создать» , на экране появится форма 

редактора спецификации закупки (Рис.16.). 

Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

«Спецификация» 

Рис.17. 

Нажать на кнопку для создания строки 

объекта (спецификации) закупки 

Рис.15. 



ЭД «План –график» Вкладка «Закупки» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

«Спецификация» 

* ШАГ 10. В случае, если по условиям закупки невозможно определить количество (объем) закупаемых товаров, работ, 

услуг (Например: тех.обслуживание и ремонт а\м), активируется признак «Позволять не указывать количество». В этом 

случае в поле «Цена» указывается  общая цена закупки (цена запасных частей к технике, оборудованию, цена единицы 

работы или услуги), а в поле «Текущий год. Сумма» - Н(М)ЦК закупки. 

1. * 
2. 

3. 

4. 

*ШАГ 1. локальный справочник ТРУ = справочнику ОКПД. 

Если в 30-33 разряде ИКЗ указано значение ОКПД, то при 

обращении к справочнику система выдает только те позиции, 

которые относятся к указанному в ИКЗ ОКПД 

Заполняется вручную 5. 

Заполняется автоматически значением из поля «Код группы» 

Заполняется автоматически наименованием кода ОКПД., 

выбранного в поле «Код группы» 

Заполняется при необходимости 

Заполняется при необходимости 

Выбрать из справочника 5. 

6. 

8. 

7. 

9. Вручную указать цену за ед. продукции 

Активировать при необходимости 10. 

11. 
Ввести 

вручную 

количеств 

о товаров, 

работ, 

услуг 

* Заполняется 

автоматически 

системой 

Рис.16. 



являются лекарственные препараты». 

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 30.09.2019 N 1279 «О планах-графиках закупок и о 
признании утратившими силу отдельных решений Правительства Российской Федерации» в плане-графике не 
требуется отражать конкретную информацию по закупке того или иного лекарственного препарата, в том числе с 
указанием   международного   непатентованного   наименования   (МНН)   либо   торгового   наименования. 
Также данная информация в составе плана-графика не выгружается из региональных закупочных систем в ЕИС 
согласно форматам выгрузки. 

ЭД «План –график» Вкладка «Закупки» 
ЭД «Закупка», вкладка «Объект закупки», 

«Спецификация», Лекарственные препараты 

Признак «Объектом закупки 

Признак не требует активации согласно  

нормам федерального законодательства в сфере закупок и форматам выгрузки 

информации в ЕИС 

Рис.17. 



Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка»,  
вкладка «Дополнительная информация» 

Во вкладке «Дополнительная информация» указывается дополнительная информация по закупке. 

Рис.18. 

Выбирается из списка в случае проведения 

консолидированной закупки 

Активируется, исходя из 

условий той закупки, которую 

планируете внести 

Активируется, в случае  отсутствия софинансирования из 

федерального бюджета на объекты кап.строительтсва 

Важно!!!! После заполнения поля 

«Консолидированная закупка» необходимо нажать на кнопку 

«Обновить спецификацию из заявки» или «Применить». 

После этого информация, 

отраженная в консолидированной закупке, которую вы 

выбрали, «подтянется» в вашу закупку плана-графика. 



Вкладка «Закупки» ЭД «План –график» 
ЭД «Закупка»,  
вкладка «Связанные документы» 
 

   Во вкладке «Связанные документы» автоматически отражается информация по электронным документам, которые 
связанны с данной закупкой.  В этой вкладке отражается и архивная информация, и актуальная на текущий момент 
просмотра. Информация во вкладке помогает проследить всю историю по данной закупке плана-графика, начиная с заявки на 
закупку и заканчивая заключенным контрактом или договором (малые закупки). Любой,  связанный с данной закупкой плана-
графика, документ можно просмотреть, отметив его мышкой и нажав на кнопку редактора (нижний рисунок на слайде). 

1. 

2. 



На вкладке «Свойства» заполняется информация о совокупном годовом объеме закупок, а также обоснование 

«особых закупок» и внесения изменений в них . 

Вкладка «Свойства» ЭД «План –график» 

НЕ ИСПОЛЬЗУЕТСЯ 

1. 

2. 

3. 

4. 

Ввести значение, необходимо для расчета объема закупок по п. 4 ч1 ст.93 44-ФЗ 

При необходимости ввести значение 

При необходимости ввести значение, не обязательно для заполнения 

при необходимости активировать, если признак не установлен, 

то активируется контроль на не превышение 10% от СГОЗ 

закупок по п.4 ч.1 ст.93 44-ФЗ 

Автоматическое заполнение в случае внесения изменений к 

предыдущему документу, не прошедшему контроль ФО 

В поле «Комментарии» отражаются: 

1. действия с ЭД в системах; 

2. Текст ошибки при переходе ЭД на статус «Нет обеспечения», «Уменьшено 

финансовое обеспечение»; 

3. Ошибки выгрузки в ЕИС с текстом ошибки. 

Рис.19. 



Добавление сведений по "особым" закупкам. При нажатии кнопки       (шаг 1) появляется всплывающий список «особых» 

закупок, из которого выбирается необходимая. В таких закупках нет информации о спецификации и требуется заполнить 

вкладки «Общая информация» и «Объект закупки» (указывается только информация о финансировании). 

ЭД «План –график» Вкладка «Закупки» 

Рис.20. 

1. 

2. 

 «Особые» закупки 

3. 4. 

Информация по вкладкам заполняется аналогично, как при 

формировании закупки, созданной с помощью кнопки          . 



Сохранение и Обработка ЭД «План-график», основные статусы ЭД «План-график» в системе 

После внесения данных ЭД «План-график» необходимо обработать. Для этого на 

статусе «Отложен»/ «Новый» выполняется действие «Обработать», документ 

переходит на статус «Отправлен на контроль в СКИБ». Версия план-графика 

отправляется в систему «АЦК-Финансы» для осуществления предварительного 

контроля на достаточность финансового обеспечения запланированных в нем 

закупок  выделенным средствам (смета для КУ, ПФХД для Б/У, А/У) с учетом 

уже принятых обязательств (контракты, прямые договора, резерв в заявках на 

закупку (ЗнЗ). На этом статусе у пользователя нет возможности отозвать план- 

график  или  внести  в  него  изменения,  надо  дождаться  результатов 

предварительного контроля. 

 

При недостаточности финансового обеспечения ЭД «План-график» переходит на статус «Нет 

обеспечения». Ошибки в разрезе КБК отражаются во вкладке «Свойства», поле «Комментарии». 

Для исправления ошибок необходимо выполнить действие «Вернуть», ЭД «План-график» вернется 

на статус «Новый» и будет доступен для редактирования. 

При достаточности финансового обеспечения ЭД «План-график» 

переходит   на   статус   «Согласование».   Пользователь   его 

утверждает.  ЭД  «План-график»  переходит  на  статус  «План 

утвержден», пользователь выгружает план в ЕИС. 

Рис.21. 



Настройка дополнительных статусов для ЭД «План-график» 

Рис.22. 
1. 

Помимо основных статусов ЭД «План-График» имеет дополнительные статусы, которые отражают статус плана- 
графика в ЕИС и статус прохождения финансового контроля в ЕИС. Для визуального отображения этих статусов в 
вашем списке документов необходимо выполнить настройки в панели инструментов, нажав кнопку (Рис. 22). 

2. 

Появляется окно «Настройка списка», где в 

левой части находятся возможные доступные 

колонки  для  выбора,  в  правой  –  уже 

отображаемые в списке 

Необходимо в левой части 

«Статус плана в ЕИС» 

документов. 

окна  выбрать 

и  «Контроль 

финансового органа», нажать на стрелку 

….. , выбранные колонки переместятся в 

правую часть. Нажать «ОК» (Рис. 23). 

Подобным образом настаиваются все 

возможные для просмотра колонки в списке 

документов. 
3. 

4. 

5. Рис.23. 



Настройка списка колонок 

Настроенные для просмотра колонки появятся в списке документов, в крайней правой части экрана. Для 
удобства можно перетащить нужные колонки влево, зажав левой кнопкой мыши  наименование колонки и 
протянув ее до нужного местоположения. 

Рис.24. 



Внесение изменений в ЭД «План-график» 

Рис.25. 

Для внесения изменений в утвержденный ЭД «План-график» необходимо на статусе «План утвержден» выполнить действие «Внести 

изменения». Порождается новый электронный документ со статусом «Новый», в котом следует работать. Родительский документ уходит 

на статус «Перерегистрация». 

Далее, когда ЭД «План-график» находится на статусе «Новый», вносятся изменения в закупки. ЭД «Закупка» должен быть на статусе 

«Закупка утверждена». В утвержденный ЭД «Закупка» вносится изменение, порожденный ЭД «Закупка» переходит на статус «Новый», 

родительский документ переходит на статус «Перерегистрация». Изменения вносятся в ЭД «Закупка» на статусе «Новый». 

1. 

2. 

3. 

 

4. 


