
Министерство экономического развития 

и промышленности Пензенской области

О порядке формирования электронного 

документа Заявка на закупку в 

ГИС АЦК-Госзаказ по закупкам, 

осуществляемым в соответствии с 

пунктами 4, 5 части 1 статьи 93 

Федерального закона № 44-ФЗ 

с применением электронных 

торговых систем



Порядок формирования ЭД

Исполнение заказа

По результатам завершения процедуры, в случае если закупка состоялась,
в электронном магазине автоматически формируется ЭД Договор

Формирование заказа

Из размещенной закупки плана-графика формируется ЭД Заявка на закупку

Планирование

Формируется особая закупка на основании пунктов 4, 5 части 1 статьи 93  
Федерального закона №44-ФЗ  



Формирование ЭД Заявка на закупку из позиции плана-

графика в ГИС АЦК-Госзаказ

Для ЭД Закупка на статусе 

Закупка утверждена 

выполняется действие 

«Сформировать документ»

Из выпадающего списка 

выбираем класс 

документа 

ЭД Заявка на закупку



Заполнение электронной формы ЭД Заявка на закупку в 

ГИС АЦК-Госзаказ

На вкладке «Общая 

информация» заполняется 

поле «Электронный 

магазин» и указываются 

планируемые даты 

публикации

После выбора электронного магазина необходимо указание даты окончания подачи 

предложений. Сроки устанавливаются в соответствии с регламентом площадки.

Из списка выбираем Электронный магазин



Заполнение электронной формы ЭД Заявка на закупку в ГИС 

АЦК-Госзаказ

В соответствии с потребностью заполняются значения ЭД Заявка на 

закупку

Заполнение вкладки «Данные закупки»

 Заполняется блок «Общие сведения о закупке»

 Заполняется блок «Требования и информация по заказчику»

 Если необходимо установить признак о возможности одностороннего отказа стороны контракта от 

исполнения контракта, тогда нужно обязательно заполнить поле «Сведения о возможности 

одностороннего отказа стороны от исполнения контракта» и данную информацию отразить в проекте 

договора.

Заполнение вкладки «Объект закупки»

Заполняется блок «Спецификация», Поле «КТРУ» (при наличии) заполняется из 
справочника.

Заполняется блок «График поставки и оплаты»

Заполнение вкладки «Дополнительная информация»

Заполняется информация об ответственном сотруднике заказчика



Заполнение электронной формы ЭД Заявка на закупку в ГИС 

АЦК-Госзаказ

При наличии позиции в справочнике КТРУ, 

применяется необходимое значение 

справочника.

Обращаем Ваше внимание, что при 

указании КТРУ поля «Наименование» и 

«Единица измерения» заполнятся из 

справочника КТРУ.

Дополнительно, обращаем Ваше 

внимание на необходимость 

заполнения раздела «Характеристики 

товара, работы, услуги»



Заполнение электронной формы ЭД Заявка на закупку в ГИС 

АЦК-Госзаказ

При заполнении вкладки «График оплаты и 

поставки»

необходимо указать строку, по которой 

будет проходить финансирование закупки.

Данный раздел по умолчанию будет 

содержать ВСЕ строки финансирования, 

включенные в ЭД Закупка плана-графика. 

Для редактирования блока 

Финансирование необходимо исключить 

лишние строки, для этого выделите все 

строки, установив соответствующую 

отметку (флажок в заголовке колонки).

Снимите отметку в нужной строке, 

которая должна остаться в документе, 

затем нажмите кнопку удаления. Будут 

удалены все строки, кроме той, с которой 

снята отметка.



Заполнение электронной формы ЭД Заявка на закупку в 

ГИС АЦК-Госзаказ

К сформированному ЭД 

Заявка на закупку на 

статусе «Отложен», 

заказчиком 

присоединяются 

электронные документы с 

назначением 

соответствующих 

категорий вложений

Для файла Технического задания назначается категория - 

167 - Описание объекта закупки

Для файла Проект контракта назначается категория – 

92 - Проект контракта



Обработка и выгрузка ЭД Заявка на закупку на ЭТС

После того, как все поля в ЭД Заявка на закупку 

заполнены, дальнейший порядок обработки 

электронного документа осуществляется в 

соответствии с действующим регламентом работы 

в ГИС АЦК-Госзаказ, включая резервирование 

лимитов в системе АЦК-Финансы.

Обращаем Ваше внимание, что ЭД Заявка 

на закупку на статусе «Есть лимиты / 

план» НЕ подписывается электронной 

подписью, а выгружается на ЭТС по 

действию «Выгрузить в электронный 

магазин».

После чего работа с заявкой продолжается 

в ЛК выбранной ЭТС, согласно регламенту 

проведения закупок малого объема закупок 

ЭТС.



Формирование ЭД Договор в ГИС АЦК-Госзаказ

После заключения договора в электронном 

магазине (или проставлении на ЭТС 

отметки, что договор заключен в бумажной 

форме) для дальнейшей работы в части 

исполнения, необходимо загрузить его в 

ГИС АЦК-Госзаказ. Для этого в ЭД Заявка 

на закупку на статусе «Загружен в 

электронный магазин» необходимо 

выполнить действие Запросить статус.

Статус ЭД Заявка на закупку изменится на 

«Обработка завершена» и сформируется 

ЭД Договор в статусе «Отложен».



Обработка ЭД Договор в ГИС АЦК-Госзаказ

Дальнейший порядок обработки ЭД «Договор» 

осуществляется в соответствии с действующим 

регламентом работы в системе ГИС АЦК-

Госзаказ, включая выгрузку в АЦК-Финансы. 

После регистрации и согласования договора в 

ГИС АЦК-Госзаказ производится его передача в 

АЦК-Финансы на исполнение. 

В АЦК-Финансы по факту получения 

документа производится высвобождение 

зарезервированных лимитов и экономии, 

полученной в результате закупки. Далее 

производится процесс исполнения контракта 

или договора.


