Памятка для работы в единой информационной системе «Веб-Торги» и «Веб-Бюджет»
для бюджетных учреждений

В комплексе «Веб-Торги» в начале финансового года заполняется документ «Перечень государственных нужд», отражающий все планируемые закупки товаров и услуг. Детализация кодов ОКДП определяется требованиями Учредителя. Созданный документ согласуется с Учредителем.

После согласования Перечня государственных нужд на его основе создается План-график закупок, определяющий способ и время проведения процедур конкурсных закупок, а также квартальные объемы закупок малого объема. Данный документ согласуется Учредителем.

В течение финансового года Перечень государственных нужд и План-график закупок могут изменяться соответствующими документами – Изменение перечня бюджетных нужд и Изменение плана-графика закупок. Изменения согласуются Учредителем 
Процесс проведения конкурсной закупки начинается с ввода документ Предварительная заявка на закупку в комплексе «Веб-Бюджет» (Департамент финансов тел.38-14-74), после чего данная заявка импортируется в комплекс «Веб-Торги», на ее основе формируется документ Заявка на закупку, которая согласуется с Учредителем. Из документа Заявка на закупку формируется документ Карточка размещения заказа для самостоятельного проведения торгов, информация отправляется для размещения на ООС для выполнения процедуры торгов (если это не закупка у единственного поставщика). После  перевода заключенного контракта в статус «зарегистрировано» и получения им 19 – значного реестрового номера, контракт копируется в комплекс «Бюджет-КС» самим заказчиком, в комплексе Веб-Бюджет заказчик проверяет реквизиты скопированного контракта и формирует Черновик-бюджетное обязательство, к данному документу прикрепляется текст договора, если это расходы по целевым средствам и др. необходимые документы. номер бюджетного обязательства проставляется заказчиком в платежных поручениях по оплате данного договора (Департамент финансов тел. . 20-84-10, 20-84-32, 20-84-31, 20-84-34).
При закупке у единственного поставщика технология формирования контракта аналогична описанной выше, за исключением того, что процедура торгов не проводится, а получается только реестровый номер. 

В переходный период, когда реестровый номер контракта получен заказчиком с ООС самостоятельно, данный реестровый номер заносится в контракт, сформированный из Заявки на закупку, контракт не передается на ООС и администратором комплекса переводится в статус зарегистрированного, дальнейший порядок работы с контрактом описан выше описан выше (Департамент государственных закупок тел 38-13-86).

Все иные платежные поручения, кроме оплаты договоров, проведенных через процедуру закупки в системе Web-Торги передаются в отдел областного казначейства с наличием  бюджетного обязательства по форматам, представленным на сайте департамента финансов www.depfin.kirov.ru в разделе «Нормативные документы для участников электронного документооборота» (Департамент финансов тел. 64-69-13). Документ бюджетное обязательство формируется самим учреждением через документ Малая закупка. Документ Малая закупки и соответственно БО могут быть сформированы на весь год, если известна годовая сумма договора и конкретный поставщик, а также формироваться каждый раз для проведения конкретного платежа. Исправление сформированных документов Малая закупка и Бюджетное обязательство возможно с помощью документа Изменение к малой закупке и Изменение к расшифровке договора и переносом проведенного кассового расхода на новое БО, если это необходимо (Департамент финансов тел. 20-84-10, 20-84-32, 20-84-31, 20-84-34).

