Инструкция по осуществлению закупки товара, работы или услуги на сумму, не превышающую ста тысяч рублей.
(в соответствии с пунктом 4 части 1  статьи 93 закона 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" от 5.04.2013г.)
I. Создание документа «Бюджетное обязательство»
1.В программе «WEB-Торги-КС» заводим документ малая закупка (МАЛАЯ ЗАКУПКА – В РАБОТЕ)
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Заполняем ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ поля, как показано на рисунках ниже:

В шапке: Дата (дата документа в соответствии с бум. Носителем), рег. Номер ( номер док-та в соответствии с бум. Носителем), Дата начала действия, дата окончания действия, тип документа, Предмет закупки (в соответствии с бум. Носителем), Заказчик, Тип закупки.

Во вкладке Товары\Работы\Услуги: все поля, кроме «Номер позиции каталога (ID)»

Во вкладке Финансирование: Все поля, кроме Номера БО (для первичного БО) и Программы.

Во вкладке Поставщик: все поля.

Проверьте заполненность этих полей ДО ПЕРЕДАЧИ БО В БКС (БюджетСМАРТ, БюджетВЕБ), так как в БюджетСМАРТ, БюджетВЕБ доступ к редактированию переданных из  ПО «WEB-Торги-КС» документов будет закрыт!!!!!![image: image2.png][ webtorgi.zakupkira.rufweb3fview htm?pg=edit&dt=documents_gzw_small_custom&dl=42863&
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Обратите внимание, что при выборе КБК из плана – будет выбираться КБК из введенного Вами документа «План закупок» на 2018 год. (необходимо завести документ «План закупок» с полной бюджетной классификацией, включая КОСГУ и Доп. классификацию)
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Сохраняем документ и ОБЯЗАТЕЛЬНО передаем в базу «Бюджет – СМАРТ» («Бюджет – Web»)   с помощью значка на панели инструментов «Сформировать БО в БКС (98н)». После успешной передачи документ «Малая закупка» перейдет в  фильтр «Реестр малых закупок»
Поля, на которые обращает пристальное внимание отдел санкционирования оплаты денежных обязательств в программе СМАРТ БЮДЖЕТ-СМАРТ, БЮДЖЕТ-ВЕБ!

Шапка документа

Дата не должна быть выходным днем, 

Лицевой счет и наименование корреспондента (наименование корреспондента не всегда должно совпадать с владельцем счета – это не для БО переданных из ПО «Веб-торги»).

Вкладка Документ основание
Вид – выбирается из справочника, например, «контракт» и пр. (если выбрано «иное основание» – тогда в графе наименование указывается это основание, например, «Требование налоговой инспекции» или «Решение ….»); 

Дата, Номер должны соответствовать бумажному носителю документа;

Сумма в валюте БО  - указывается вся сумма контракта;

Предмет должен соответствовать бумажному носителю документа; 
Дата НД – дата начала действия должна соответствовать бумажному носителю документа 

(Важно!!! Дата должна соответствовать дате начала оказания услуг и не быть ранее даты периода оплаты. Пример: Контракт заключен 20 декабря 2017 года, услуги будут предоставляться в 2018 году, оплата будет осуществляться за счет средств 2018 года, ставим Дату НД «01.01.2018». )
Дата ОД – дата окончания действия должна соответствовать бумажному носителю документа (если в бумажном носителе стоит фраза «до исполнения сторонами обязательств» то ставим до 31 декабря текущего года.

Вкладка Котрагент
Наименование/ФИО (ЭД)  поставщика в соответствии с бумажным носителем документа с указание вида юр. лица, например ООО «Технология», либо полностью ФИО, если поставщик физ.лицо. Если поставщик ИП, то впереди указывается «ИП» или «индивидуальный предприниматель», затем ФИО полностью.

ИНН (ЭД) поставщика. Количество знаков в ИНН у Юр. лица 10 знаков, у ИП 12 знаков.

Вкладка Расшифровка обязательства
Вид БК «расходная»;

Код по БК  -  соответсвует кодам БК в БР и ЛБО и ПФХД у БУ и АУ.

Проверяется КОСГУ и ВР на соответствие предмету контракта.

Сумма на текущий год ставится на месяц (предпочтительно, на первый месяц действия БО)

Суммы ставятся на соответствующий оплате год, при этом итоговая сумма должна быть равна Сумме в валюте БО.
Прикрепленные файлы
Прикрепленные файлы (Отсканированный контракт, дополнительное соглашение ипр.) должны быть в формате PDF или JPG. На документах должен стоять номер документа  и дата документа. При распечатке файла с электронной площадки на нем необходимо проставить номер документа  и дата документа расписаться на каждом листе под надписью «Копия верна»
2.В программе «Бюджет – СМАРТ» («Бюджет – Web») в разделе «БЮДЖЕТНЫЕ И ДЕНЕЖНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА» - Черновик – сведения о бюджетном обязательстве находим переданное из программы «WEB-Торги-КС» бюджетное обязательство. Редактирование бюджетного обязательства с 01.01.2018 года , переданного из программы «WEB-Торги-КС» невозможно. При необходимости можно прикрепить документы основания (значок в панели инструментов «ОПРАВДАТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ», подписываем бюджетное обязательство и прикрепленные документы электронной подписью (ЭП). Специалист отдела санкционирования Министерства финансов Республики Адыгея проверяет и принимает черновик к исполнению или бракует его. Принятый документ «бюджетное обязательство» перейдет в беловики и ему присвоится УЧЕТНЫЙ номер (например, 7920000000117100001, где 79 код региона, 2 код бюджета, 00000001 – код УБП, 17 – год, 1 вид бюджетного обязательства, 0001 – порядковый номер).
3. Для изменения документа «Черновик БЮДЖЕТНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО», например, из-за допущенной ошибки, или забраковки Минфином РА необходимо:
- удалить документ «Черновик БЮДЖЕТНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО» в программе «Бюджет – СМАРТ» («Бюджет – Web»). 
- в программе «WEB-Торги-КС» (МАЛАЯ ЗАКУПКА – РЕЕСТР МАЛЫХ ЗАКУПОК) нажать кнопку [image: image5.png]


   ВЕРНУТЬ в работу, при этом малая закупка перейдет в фильтр «В РАБОТЕ»;
- исправить данные в документе и вновь передать его в «БЮДЖЕТ-СМАРТ (БЮДЖЕТ-ВЕБ)» с помощью значка на панели инструментов «Сформировать БО в БКС (98н)».
4.Внесение изменений в данные о закупках товара, работы или услуги на сумму, не превышающую ста тысяч рублей, в случае если Ваше БЮДЖЕТНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО проверено и переведено в БЕЛОВИКИ.
1. В программе «WEB-Торги-КС» «МАЛАЯ ЗАКУПКА - РЕЕСТР МАЛЫХ ЗАКУПОК» выбираем закупку, по которой необходимо внести изменения и с помощью значка на панели инструментов «Сформировать изменение по малой закупке» формируем изменение.  «Малая закупка» перейдет в  фильтр «В РАБОТЕ»

При передаче изменения в  базу «Бюджет – СМАРТ» документ попадет в «Черновик – Сведения о бюджетном обязательстве (изменения)» в программе «Бюджет – СМАРТ». При необходимости можно прикрепить документы основания (значок в панели инструментов «ОПРАВДАТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ», подписываем «Черновик – Сведения о бюджетном обязательстве (изменения)» и прикрепленные документы электронной подписью (ЭП). Специалист отдела санкционирования Министерства финансов Республики Адыгея проверяет и принимает черновик к исполнению или бракует его. При приеме к исполнению черновик переходит в «Сведения о бюджетном обязательстве (изменения)» с соответствующим номером изменения.

5. Внесение бюджетного обязательства на  сумму кредиторской задолженности. (Товары, работы, услуги предоставлены в 2017 году) и по заключенным контрактам в 2017 году (на сумму, не превышающую ста тысяч рублей), оплачиваемым за счет ЛБО 2018 года.
Для казенных учреждений Бюджетные обязательства созданные в прошлом году, по которым полностью не прошла оплата, автоматически сформированы на сумму остатка в  базе «Бюджет – СМАРТ» («Бюджет – Web») 2018 г. Для их изменения необходимо создать документ «Черновик – Сведения о бюджетном обязательстве (изменения)» , где выбрать номер БО – к которому необходимо внести изменения, указать изменения, сохранить, прикрепить документы основания, подписать ЭП.  Специалист отдела санкционирования Министерства финансов Республики Адыгея проверяет и принимает черновик к исполнению или бракует его.
II. Создание документа «Заявка на кассовый расход»

Заводим документ Заявка на кассовый расход «Черновик – Заявка на Кассовый расход» (вручную, или загружаем из программы «1С»), где в заголовочной части, в поле «БО» должен быть проставлен (заполнен при загрузке файла ЗКР или выбран из списка бюджетных обязательств при ручном вводе) УЧЕТНЫЙ номер, присвоенный вышеуказанному бюджетному обязательству, переданному из программы «WEB-Торги-КС». Поле «Контракт» во вкладке «РАСШИФРОВКА»  не заполняем.
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Далее действия с документом  «Заявка на кассовый расход» аналогичны действиям в 2016 году. (проверка, забраковка, отправка в УФК и пр.), за исключение прикрепления в оправдательных документах скан-копии контракта. К Заявке на кассовый расход не нужно прикреплять скан- копию Договора или Контракта.
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