
 

 

Инструкция по переводу плана-графика из неструктурированного вида в 

структурированный 

 
Этапы перевода плана-графика в структурированную форму: 

1. Аннулировать план-график, размещённый в неструктурированном виде 
(необходимо в связи с тем, что выбрать форму плана-графика возможно только при 

создании плана-графика) 

 

1.1. Для аннулирования плана-графика необходимо войти в личный кабинет и открыть 

страницу «Реестр планов-графиков размещения заказов» (полномочия 

пользователя – Уполномоченный пользователь, полномочия организации – 

Заказчик, Уполномоченный орган, Уполномоченное учреждение или Организация, 

осуществляющая полномочия заказчика на осуществление закупок на основании 

договора (соглашения) в соответствии с частью 6 статьи 15 Федерального закона 

№ 44-ФЗ.):

 
 

1.2. В отобразившемся списке планов-графиков найти актуальный план-график на 

необходимый период и в контекстном меню плана-графика выбрать пункт 

«Аннулировать» 

 

  



 

 

1.3. После нажатия на пункт меню «Аннулировать» отобразится форма 

«Аннулирование плана-графика»:  

 
 

1.4. В открывшейся форме необходимо заполнить обязательное поле «Основание для 

аннулирования» и нажать кнопку «Подписать и аннулировать план-график» 

1.5. В случае наличия неопубликованной версии плана-графика, перед аннулированием 

отобразится диалоговое окно со следующим предупреждением: 

 
 

В этом случае для завершения процедуры аннулирования необходимо нажать 

кнопку «Продолжить аннулирование». 

1.6. В случае отсутствия неопубликованных версий плана-графика и после выполнения 

действий, описанных в пункте 1.5 для планов-графиков с неопубликованными 

версиями, система отобразит диалоговое окно подтверждения публикации 

сведений об аннулировании плана-графика:  



 

 

1.7. Для подтверждения публикации сведений об аннулировании плана-графика в 

неструктурированной форме необходимо нажать кнопку «Опубликовать». 

1.8. Система отобразит печатную форму сведений об аннулировании плана-графика, 

для завершения процесса аннулирования необходимо нажать кнопку «Подписать и 

опубликовать». 

1.9. После нажатия на кнопку «Подписать и опубликовать» Система выполняет 

следующие действия: 

1.9.1. подписывает введенные пользователем сведения об аннулировании плана-

графика ЭП; 

1.9.2. присваивает плану-графику статус «Аннулировано»; 

1.9.3. добавляет в журналы событий записи о выполненной операции; 

1.9.4. выполняет возврат к форме «Реестр планов-графиков». 

 

 

2. Опубликовать план-график на необходимый период в структурированном виде  
 

Выполняется после аннулирования плана-графика в неструктурированном виде. 

Новый структурированный план-график создаётся на тот же период, что и 

аннулированный. 

При формировании плана-графика пользователь последовательно вводит общие 

сведения о плане-графике на вкладке «Общие сведения» карточки плана-графика, 

затем формирует сведения о позициях плана-графика на вкладке «Позиции плана-

графика» карточки плана-графика, после чего вводит сведения об итоговых 

показателях плана-графика на вкладке «Итоговые позиции». Прикрепление файлов к 

плану-графику в структурированной форме не осуществляется. При формировании 

планов-графиков в структурированной форме печатная форма плана-графика 

формируется средствами системы. 

 

2.1. Для создания плана-графика в структурированном виде необходимо войти в 

личный кабинет и перейти в реестр планов-графиков (аналогично пункту 1.1). 

2.2. Нажать на кнопку «Создать план-график», расположенную над списком 

отобразившихся планов-графиков. 



 

 

2.3. После нажатия на кнопку «Создать план-график» отобразится вкладка «Общие 

сведения» формы создания нового плана-графика: 

 
 

2.4. Заполните необходимые поля формы. Поля, отмеченные символом «*», являются 

обязательными для заполнения.. 

2.5. После заполнения обязательной информации на первой вкладке, необходимо 

перейти на следующую нажатием кнопки «Далее» или нажатием на заголовок 



 

 

неактивной вкладки «Позиции плана-графика». После перехода отобразится 

вкладка «Позиции плана-графика»:  

 
 

2.6. Для добавления позиции плана-графика необходимо нажать на гиперссылку 

«Добавить позицию». При нажатии на гиперссылку «Добавить позицию» 

отображается форма ввода сведений о позиции плана-графика:  



 

 

 
 

2.7. На вкладке «Общие сведения» страницы формирования сведений о позиции плана-

графика заполните необходимые поля. Обязательные поля отмечены на форме 

символом «*». Заполнив поля формы, нажать на кнопку «Далее». При создании 

позиции плана-графика в случае необходимости установите флажок «Совместные 

торги». 

2.8. После добавления всех необходимых позиций нажать кнопку «Далее» для 

перехода к форме «Товары, работы, услуги»:  



 

 

 
На открывшейся форме добавьте сведения о товарах, работах, услугах, заполнив 

необходимые поля. Поля, отмеченные символом «*», являются обязательными для 

заполнения. Заполнив поля, нажмите на кнопку «Добавить сведения». При 

необходимости повторите процедуру, затем нажмите на кнопку «Далее» 

2.9. После заполнения форму нажать кнопку «Далее» для перехода к последней 

вкладке – «Условия закупки»:  



 

 

 
 

2.10. Заполнив обязательные поля, отмеченные «звёздочкой», нажать кнопку 

«Завершить». 



 

 

2.11. При нажатии на кнопку «Завершить» отобразится вкладка «Позиции плана-

графика», на которой имеется возможность добавить несколько позиций, нажав на 

гиперссылку «Добавить позицию»:  

 
 

2.12. После добавления необходимого числа позиций нажать на кнопку «Далее», 

отобразится вкладка «Итоговые позиции»: 



 

 

 
 

2.13. На данной вкладке с помощью выбора соответствующего пункта 

контекстного меню возможно просмотреть, изменить и отредактировать итоговые 

позиции плана-графика. 

2.14. Нажать на кнопку «Завершить» для окончания создания структурированного 

плана-графика. 

2.15. При нажатии кнопки «Завершить» система выполняет проверку 

корректности введенных данных. В случае наличия ошибок Система отобразит 

окно с отчетом о нарушениях. Исправьте необходимые данные в сведениях плана-

графика и повторно сохраните его. 

2.16. После внесения необходимых изменений для публикации/отправки на 

согласование нажмите на кнопку «Опубликовать»/«Направить на согласование» 

(кнопки отображаются в зависимости от полномочий пользователя). 

 

 


