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1. Введение 

Документ подготовлен для описания порядка работы с Планами закупок в части 

управления планированием деятельности учреждений. 

1.1. Условные сокращения и обозначения 

Термин Описание 

БД База данных 

ППО Прикладное программное обеспечение АИС МЗ 

ОС Операционная система 

п.м. Пункт меню 

АИС Автоматизированная информационная система  

ПЗ План закупок 

ППЗ Позиция плана закупок 

ЕИС Единая информационная система 
Таблица 1. Условные сокращения и обозначения. 

 

1.2. Область применения 

В целях повышения эффективности деятельности бюджетных и автономных 

учреждений и совершенствования финансово-экономического планирования 

образовательных организациях высшего образования, разработан федеральный сервис 

«Автоматизированная система управления». 

АИС обеспечивает автоматизацию процессов управления планированием 

деятельности учреждений. 

1.3. Краткое описание возможностей 

 АИС обеспечивает возможность: 

 Формирование документа «План закупок». 

 Формирование документа «Сводный план закупок». 

 Формирование документа «Закупка». 

 Формирование документа «Контракт» 

1.4. Уровень подготовки пользователя 

Пользователи программного обеспечения должны иметь опыт работы с 

персональным компьютером на базе операционных систем MicrosoftWindows, на уровне 

квалифицированного пользователя и свободно осуществлять базовые операции в 

стандартных Windows приложениях. 

Пользователь системы должен уметь совершать операции в web-браузерах, таких как 

Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla на уровне квалифицированного пользователя.  

Для работы с АИС, пользователю необходимо ознакомиться с настоящим 

руководством. 
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1.5. Технические и программные средства 

Требования к совместимости клиентского приложения: 

 Рабочая станция ОС MS Windows XP SP2 и выше. 

 MS Office 2007 и выше. 

 web-браузер «Internet Explorer» версии 9 или выше, «Chrome» версии 60 или выше 

и Mozilla Firefox версии 60 или выше. 

 средство для просмотра и печати электронных публикаций в формате PDF «Adobe 

Reader». 

 Все дополнительные компоненты, необходимые для функционирования Системы, 

должны поставляться Исполнителем. 

 



5 

2. Общие сведения по работе с ППО 

2.1. Вход в систему 

Запустить web-браузер и в его адресной строке указать: http://umz-vrn.etc.ru/ . 

В открывшейся странице заполнить поля «Логин» и «Пароль» данными, выданными 

Администратором системы АИС МЗ на стороне учреждения. Нажать на кнопку «Войти» 

(Рисунок 1). 

 

 
Рисунок 1 

 

2.2. Восстановление пароля 

Для восстановления пароля на главной странице нажать кнопку «Восстановить 

пароль» (Рисунок 2). 

 
Рисунок 2 
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Далее указать Логин или E-mail и нажать кнопку «Продолжить» (Рисунок 3). 

 

Примечание: Е-mail можно узнать у Администратора АСУ ПФХД своего 

Учреждения.  

 

На электронный адрес, который закреплен за Пользователем, производится отправка 

инструкции для изменения пароля. 

 
Рисунок 3 

 

Перейдя по ссылке, которая указана в инструкции, откроется окно для 

восстановления пароля. Заполнить поля «Пароль» и «Подтверждение пароля» (Ошибка! 

сточник ссылки не найден.). 

При создании пароля надо учитывать, чтобы он содержал буквенно-цифровую 

логику, с учетом букв в верхнем и нижнем регистрах. 

Нажать кнопку «Сохранить». 

 

В окне подтверждения смены пароля нажать «Вход». 
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3. Создание Плана закупок.  

 

Для формирования Плана закупок необходимо перейти по ссылке http://umz-

vrn.etc.ru и зайти под своим логином и паролем (или по сертификату) в личный кабинет. 

План закупок формируется в разделе «Управление закупками» - «Планирование» - 

«Планы закупок по 223-ФЗ» (Рисунок 4).  

 

 
Рисунок 4 

 

 

В открывшейся форме «Планы закупокпо 223-ФЗ» для добавления плана закупок 

необходимо нажать кнопку «Добавить План закупки товаров (работ, услуг)» (Рисунок 5). 
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Рисунок 5 

 

В открывшейся форме «Создание нового документа «План закупки товаров (работ, 

услуг)»» необходимо внести данные в поля, поля обязательные для заполнения отмечены 

символом *. После внесения данных необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 

6). 

 

 
Рисунок 6 
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После сохранения, на форме плана закупок будут доступны следующие вкладки 

(Рисунок 7):  

 Основная информация;  

 Позиции;  

 Раздел МСП 

 Итоговые показатели;  

 Документы плана закупки;  

 История действий;  

 Версии документа;  

 

 
Рисунок 7 

 

Доступные действия на форме плана закупок во вкладке «Основная информация» 

(Рисунок 7):  

 Действия над документом (Проверить, Утвердить, Удалить, Печать);  

 Сохранить;  

 Удалить;  

 Отменить.  
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3.1. Формирование позиций плана закупок. 

Для добавления новых позиций Плана закупок необходимо перейти на вкладку 

«Позиции» и нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 8). При нажатии на клавишу 

«Добавить» открывается форма позиции Плана закупок, которую необходимо заполнить. 

 

 
Рисунок 8 

 

В открывшейся форме «Добавление закупки» требуется заполнить все поля формы в 

соответствии с законодательством, информация по позиции Плана закупок должна быть 

полной, иначе система выдаст сообщение об ошибке, например: 

Введены некорректные данные  

 Регион поставки: Требуется значение 

 

Поля, обязательные для заполнения отмечены символом *. При нажатии на значок

 открывается справочник, из которого пользователю необходимо выбрать нужные для 

заполнения данные. После внесения данных необходимо нажать кнопку «Сохранить» 

(Рисунок 9). 
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Рисунок 9 

 

Если срок исполнения договора превышает период действия плана закупок, то на 

форме появляются дополнительные разделы «Детализация объёмов оплаты 

долгосрочного договора по годам» и «Детализация объёма привлечения субъектов 

малого и среднего предпринимательства по годам» (Рисунок 10). 
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Рисунок 10 

 

После появления новых полей, об обязательности их заполнения сигнализирует 

система (Рисунок 11).  

 

 
Рисунок 11 
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Красным отмечаются критические ошибки, требующие исправления. Заполняем 

требуемые данные на вкладке «Общие сведения» и нажимаем «Сохранить».  

Далее переходим в раздел «Товары, работы, услуги». Что бы указать нужные 

выбираем «Добавить» (Рисунок 12). 

 

 
Рисунок 12 

 

В открывшейся форме заполняем обязательные поля и нажимаем «Сохранить» 

(Рисунок 13). 
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Рисунок 13 

 

На списочной форме во вкладке «Позиции» корректные позиции отображаются 

белыми, позиции требующие редактирования подсвечены красным цветом (Рисунок 14). 

 

 
Рисунок 14 

 

На вкладке «Раздел МСП» отображаются позиции, в которых установлен чек 

«Участниками закупки могут быть только субъекты малого и среднего 

предпринимательства» и общая информация по годовому объему и проценту от годового 

объема закупок. Если добавить на вкладке закупку без данного чека, то она отобразится 

на вкладке «Позиции», если чек установлен, то позиция будет присутствовать на обеих 

вкладках «Позиции» и «Раздел МСП» (Рисунок 15).  
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Рисунок 15 

 

Для прикрепления документов необходимо перейти на вкладку «Документы плана 

закупки» и нажать кнопку «Добавить» (Рисунок 16). 

 

 
Рисунок 16 
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Перед утверждением Плана закупок, имеется возможность его просмотра в печатной 

форме. Для этого требуется перейти на закладку «Основная информация» и нажать 

клавишу «Печать». (Рисунок 17). 

 

 
Рисунок 17 

 

 

 

Для утверждения плана закупок в действии над документом выбираем «Проверить». 

Если документ корректен, после проверки будет доступно действие «Согласовать». 

После согласования становится доступным действие Утвердить. Утвержденный 

документ можно отправить в ЕИС из вкладки версии документа, нажав на кнопку 

действия над версией и выбрав «отправить в ЕИС» или на вкладке «основная 

информация» в меню действия над документом выбрать «отправить в ЕИС» (Рисунок 

18).  
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Рисунок 18 

 

Также действия можно выполнить на списочной форме планов закупок на вкладке 

«Планы закупок товаров, работ, услуг», нажать на кнопку действия и в открывшемся 

меню выполнить ранее описанные действия (Рисунок 19). 

 

 
Рисунок 19 

 

 

 

При отправке документа в ЕИС в открывшемся окне необходимо ввести логин и 

пароль с личного кабинета ЕИС (www.zakupki.gov.ru) и нажать на кнопку «ОК» (Рисунок 

20). 

 

 
Рисунок 20 
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Логин и пароль из личного кабинета ЕИС можно посмотреть в личном кабинете 

заказчика на сайте www.zakupki.gov.ru в разделе «Пользователь» и при необходимости 

изменить его (Рисунок 21). 

 

 
Рисунок 21 

 

Статус отправки плана закупок в ЕИС можно посмотреть, нажав на кнопку действия 

и выбрав меню «Посмотреть статус отправки» (Рисунок 22). 

 

 
Рисунок 22 

 

Если позиции Плана закупок сформированы корректно и не противоречат 

действующему законодательству, то План закупок будет интегрирован в личный кабинет 

заказчика на сайте ЕИС в раздел «Реестр плана закупок». Если же План закупок не 

пройдет проверку на сайте ЕИС, то он будет возвращен заказчику с указанием ошибок, 

которые необходимо исправить.  



19 

В случае, если в статусе отправки появляется ошибка авторизации - это означает 

некорректность введенных логина и пароля пользователя или отсутствие у такого 

пользователя права работы с планом закупок на сайте ЕИС. 

 

Внимание: Если в личном кабинете заказчика на сайте ЕИС уже создан План 

закупок на текущий период, который не был интегрирован из АИС МЗ, то 

отправка Плана закупок из АИС МЗ на сайт ЕИС будет невозможна!  

 

В случае успешной передачи данных в ЕИС статус отправки будет следующим: 

«Загрузка завершена успешно».  

После интеграции Плана закупок в личный кабинет заказчика на сайте ЕИС, его 

требуется опубликовать.  

Все последующие изменения Плана закупок формируются в АИС МЗ. После 

утверждения очередных изменений, на закладке «Версии документа» появляется новая 

версия Плана закупок с изменениями. Эта версия Плана закупок направляется на сайт 

ЕИС и в личном кабинете заказчика ее требуется опубликовать. При этом 

аннулировать предыдущую версию Плана закупок в личном кабинете заказчика на 

сайте ЕИС не требуется!  

 

 

 

 


