
Формирование заявки на закупку из типовой потребности (шаблона УО). 

 

Обратите внимание: наименование объекта закупки в позиции план-графика, должно быть 

идентично аналогичному полю в типовой потребности (шаблоне УО). 

 

1) Формирование потребности: 

Создаем потребность так же, как в случае с формированием индивидуальной заявки на 

закупку. Реестр муниципальных потребностей\Формирование потребности\нажимаем кнопку 

«создать». 

В открывшемся окне заполняем необходимую информацию и нажимаем сохранить. 

 

2) Формирование заявки на закупку из типовой потребности (шаблона УО) 

В библиотеке типовых потребностей, в фильтре “Перечень типовых потребностей”,  находим и 

выделяем шаблон, по которому планируется осуществление типовой закупки, нажимаем 

кнопку «сформировать заявку на закупку». 



В открывшемся окне, во вкладке «Товары, работы, услуги», выбираем позицию план-графика 

(кнопку «подгрузить сведения» нажимать не нужно). Заполняем поля «номер и дата приказа» 

и «срок осуществления закупки». 

 

В таблице выбираем и удаляем ненужные строки. Заполняем столбцы «цена за единицу»  и 

«количество». 

 

 

 

Во вкладке «объект закупки», в поле «номер потребности» выбираем ранее созданную 

потребность по данной закупке. 

 



 

Остальные вкладки заполняем как и в индивидуальной закупке, за исключением тех полей 

которые скрыты от заполнения (подсвечены серым цветом).  После заполнения, нажимаем 

кнопку сохранить. 

 

 

 

3) Формирование документации 

 

После того, как заявка на закупку была сохранена, можно приступить к формированию 

документации.  Документация генерируется автоматически, по кнопке «Генерация 

документации по позиции каталога». 

 



Формирование документации может занять несколько минут. После чего, программа сгенерирует 

файлы и автоматически их прикрепит.  

Обратите внимание: файлы документации генерируются исходя из тех данных, которые вы 

занесли в электронный документ. При доработке документа, в виде изменении заполненной 

ранее информации (поля, значения), необходимо повторно сгенерировать по кнопке 

«генерация документации по позиции каталога». 

 

Далее крепим дополнительные файлы, подписываем, и отправляем документ по маршруту. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


