Система «Электронный магазин» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для Федеральных нужд, нужд субъектов Российской Федерации или муниципальных нужд.
РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

АННОТАЦИЯ

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя системы «Электронный магазин»  для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для  Федеральных нужд, нужд субъектов Российской Федерации или нужд муниципальных образований.  

В руководстве пользователя описаны требования к рабочему месту пользователей, принципы работы с общими элементами «Электронного магазина», порядок действий пользователей при выполнении задач, предусмотренных в рамках Системы.  
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ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ

Закон № 94-ФЗ  -  Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».  

Система -  Информационно-аналитическая система «Электронный магазин» позволяет в режиме реального времени формировать, согласовывать, проводить и контролировать ход размещения государственных и муниципальных заказов. Также в системе организована возможность интеграции данных с системой казначейского исполнения бюджета для контроля лимитов расходов бюджетных средств и интеграция данных с Общероссийским официальным сайтом.
Заказчик -   Государственный орган (в том числе орган государственной власти), орган управления государственными внебюджетными фондами, орган местного самоуправления, а также бюджетное учреждения, иной получатель средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации или местного бюджета, размещающий заказы на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг за счет бюджетных средств и внебюджетных источников финансирования. 
Уполномоченный орган (УО) - Федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления, уполномоченный на осуществление функций по размещению заказов для государственных или муниципальных заказчиков. 

Финансовый орган (ФО) - Департамент Казначейства Министерства Финансов Республики Татарстан (ДКМФ РТ)
АС  -  Автоматизированная система. 

ИНН  -  Идентификационный номер налогоплательщика. 

НСИ  -  Нормативно-справочная информация. 

ООС - Общероссийский официальный сайт.
ОС  -  Операционная система. 

ПК  -  Персональный компьютер. 

ПО  -  Программное обеспечение. 

ФЗ  -  Федеральный закон. 

ЭТП  -  Электронная торговая площадка. 

ЭЦП  -  Электронно-цифровая подпись. 
1.  ВВЕДЕНИЕ 

1.1. Область применения 

Информационно-аналитическая система «Электронный магазин» позволяет эффективно управлять процессами подготовки государственного и муниципального заказов согласно Федеральному закону от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», осуществляемыми органами государственной и муниципальной власти, главными распорядителями бюджетных средств, уполномоченными органами и специализированными организациями.

1.2. Краткое описание возможностей 

Система «Электронный магазин» позволяет в режиме реального времени формировать, согласовывать, проводить и контролировать ход размещения государственных и муниципальных заказов. Также в системе организована возможность интеграции данных с системой казначейского исполнения бюджета для контроля лимитов расходов бюджетных средств и интеграция данных с Общероссийским официальным сайтом.

Система предназначена для достижения следующих целей:

· оптимизация процессов, сокращение сроков и минимизация затрат при формировании государственных и муниципальных заказов;

· обеспечение планирования государственных и муниципальных заказов на очередной финансовый год;

· снижение трудоемкости (как на этапе первичного заполнения данных, так и на этапе обработки информации и формирования аналитических выводов);

· контроль над целевым использованием бюджетных средств, направляемых на государственные и муниципальные заказы;

· повышение оперативности, эффективности и качества государственного и муниципального управления;

· повышение эффективности взаимодействия участников процесса государственных и муниципальных заказов;

· повышение информационной открытости и прозрачности во взаимодействии участников процесса государственных и муниципальных заказов;

· формирование единого информационного пространства для участников процесса государственных и муниципальных заказов.

1.3. Уровень подготовки пользователей 

Пользователи Сайта должны иметь навыки работы с персональным компьютером под управлением операционной системы  Microsoft  Windows, а также навыки работы с пакетом Microsoft  Office  и Интернет-браузерами. 

2.  НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1. Виды деятельности, функции 

Информационно-аналитическая система «Электронный магазин» позволяет эффективно управлять процессами подготовки государственного и муниципального заказов согласно Федеральному закону от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», осуществляемыми органами государственной и муниципальной власти, главными распорядителями бюджетных средств, уполномоченными органами и специализированными организациями.
Система предназначена для решения перечисленных ниже задач:
· формирование единого справочника номенклатуры товаров (работ, услуг) и цен;

· ведение реестров заказчиков и уполномоченных органов (специализированных организаций);

· ведение реестра государственных/муниципальных контрактов и договоров;

· формирование плана-графика закупок; 

· формирование заявок для размещения государственного или муниципального заказов;

· проверка заявок и консолидация в лоты на уровне уполномоченных органов (специализированных организаций);

· подготовка извещений о проведении торгов (формирование пакета документов для проведения торгов);

· интеграция с общероссийским официальным сайтом для публикации информации о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

· учет результатов проведенных торгов (протоколы);

· учет актов выполненных работ (накладных на поставку товаров);

· ведение прочих справочников и классификаторов;

· построение управленческой и специализированной отчетности.

В соответствии с задачами, реализуемыми в «Электронном магазине», Система состоит из следующих подсистем: 

· подсистема администрирования; 

· подсистема  единого фонда нормативно-справочной информации; 

· подсистема формирования заказа;
· подсистема автоматического контроля формируемой документации; 

· подсистема визуализации контента; 

· подсистема интеграции. 
Подсистема администрирования  обеспечивает выполнение следующих функций:  
· Регистрация пользователей и организаций «Электронного магазина». Регистрация пользователей организаций заказчиков, уполномоченных органов, прямых заказчиков. При этом пользователи могут иметь следующие полномочия: администратор организации, уполномоченный специалист,  специалист; 

· Управление зарегистрированными пользователями. Возможность централизованного управления всеми зарегистрированными пользователями в личном кабинете уполномоченного специалиста организации: просмотр списка зарегистрированных пользователей Системы, просмотр регистрационных данных пользователей, блокирование и разблокирование пользователей; 

· Управление зарегистрированными организациями. Возможность централизованного управления зарегистрированными организациями в личном кабинете уполномоченного специалиста организации: просмотр списка организаций, просмотр регистрационных данных организации, ограничение возможности размещения новых заказов; 

· Ведение журналов.  Журналирование действий пользователей, зарегистрированных в Системе. Такая возможность есть у уполномоченного специалиста организации, а также у администраторов организаций; 
· Управление учетными записями пользователей в личном кабинете организации.   Администратор организации имеет возможность регистрировать новых пользователей организации, просматривать и редактировать их регистрационные данные, назначать права на работу с «Электронным магазином»; 
·  Создание связей между организациями. Регистрация права на размещение заявки Уполномоченным органом для Заказчика, блокирование и разблокирование права, изменение области действия права. 

В рамках Подсистемы ведения единого фонда нормативно-справочной информации предусмотрено централизованное ведение следующих справочников: 

· способы размещения заказа; 

· номенклатура товаров, работ, услуг;

· справочник единиц измерения;
· группы номенклатуры по ОКДП;

· выделенные группы товаров;

· справочник контрагентов;

· типы контрагентов;

· справочник пользователей;

· роли пользователей;

· справочник экспертов;

· группы статусов и их маршрутизация;

· справочник КБК;

· классификатор КОСГУ; 

· источники финансирования;

· преференции; 

· рабочие периоды;

· справочник электронных торговых площадок.
Подсистема единого фонда нормативно-справочной информации обеспечивает выполнение следующих функций: 

· просмотр списка справочников; 
· просмотр и редактирование позиций справочников; 
· импорт общероссийских и ведомственных классификаторов; 

· обновление НСИ на основании данных, загруженных из файлов обновления.
Подсистема формирования заказа 
Возможности системы  «Электронного магазина» позволяют отразить все этапы размещения заказов: от регистрации заказа государственным или муниципальным заказчиком до создания извещения, конкурсной документации, документации о результатах проведения конкурса, контрактов и прочей документации.

При подготовке и размещении заказа программа поддерживает следующие возможности:

· подбор необходимых товаров и услуг в корзину для последующего автозаполнения таблицы заказываемых товаров, работ и услуг при размещении заявки;

· возможность учета дополнительных характеристик и свойств товаров с целью упрощения хранения информации об аналогах продукции и исключения ввода в справочник продукции дублирующих позиций;

· формирование цен на продукцию с отражением информации по источнику для последующего управления ценообразованием в заявках и хранением всей истории изменения цен;

· размещение заявок в разрезе источников финансирования, КБК и КОСГУ;

· размещение плана закупок и фактических заявок с возможностью автоматического заполнения заявок на основании плана;

· формирование консолидированных заявок с подведомственных учреждений;

· формирование лотов на основании заказываемой продукции;

· перемещение продукции между заявками и лотами;

· отражение статуса документации, которая проходит в системе («На согласовании», «Утверждено» и т.д.);

· поддержка ЭЦП;

· осуществление контроля лимитов на основании загруженных из системы Казначейства данных о лимитах бюджетных средств;

· подготовка конкурсной документации и последующее авторазмещение ее на общероссийском официальном сайте для дальнейшего проведения торгов;

При подготовке и заключении контракта программа поддерживает:

· формирование контрактов;

· контроль исполнения контрактов (акты выполненных работ и услуг, приходные накладные).

Система позволяет:

· получать необходимую для контроля и принятия управленческих решений аналитическую отчетность в полном объеме;

· формировать стандартные печатные формы документов и отчетов на основе типовых шаблонов, встроенных в систему.

Подсистема обеспечивает выполнение следующих функций: 

· формирование информации о размещении заказа (в том числе извещения и др.), а также другой информации в соответствии с Законом № 94-ФЗ; 
· опубликование информации о размещении заказа на ООС.

       Подсистема контроля размещаемой информации  обеспечивает выполнение следующих видов контролей при формировании и публикации информации о размещении заказа:  

· контроль сроков размещения заказа на соответствие законодательству; 
· контроль сроков размещения изменений, внесенных в извещение и документацию;
· контроль сроков отказа от размещения заказа;
· контроль соответствия размещаемых заявок сумме лимита, утвержденного Финансовым органом.

Подсистема визуализации контента обеспечивает выполнение следующих функций: 

· поиск информации о заказах, размещенных в «Электронном магазине»; 
· подписка на обновления информации о размещении заказов в «Электронном магазине».
2.2. Условия применения 

Для работы с Системой необходимо наличие установленного Интернет-браузера: Internet Explorer (версии 6.0 и выше), Opera (версии 9.0 и выше), Mozilla FireFox (версии 2.0.0 и выше). Рабочая станция пользователя должна быть подключена к сети с выходом в Интернет. В случае, если пользователь использует ЭЦП необходимо наличие установленного ПО CryptoPro CSP и пакет CAPICOM  (приложение №1). 

3.  ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

3.1. Подготовка к работе для всех пользователей сайта 

Для работы с Сайтом установочный дистрибутив не требуется. На рабочих местах пользователи используют Интернет-браузер. 
В Интернет-браузере должен быть включен протокол шифрования  TSL  1.0. Для включения протокола выберите в меню браузера пункт  «Инструменты» (Tools) (в некоторых браузерах может называться «Сервис»), подпункт «Свойства обозревателя» (Internet  options) и в открывшемся окне выбрать закладку «Дополнительно» (Advanced)  (Рис.3.1. 1.). В открывшемся окне активируйте кнопку с независимой фиксацией напротив пункта «TSL  1.0» (Use TSL 1.0)
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Рис. 3.1.1. Настройка протокола шифрования  TSL  1.0 в русской и английской версиях браузера 
Для подтверждения подлинности электронных цифровых подписей документов на сайте следует установить сертификат удостоверяющего центра. Для этого в сведениях сертификата (Рис. 3.1.2.) нажмите кнопку «Установить сертификат» (сертификатом является файл с расширением *.cer, данный файл выдается удостоверяющим центром).  
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Рис. 3.1.2. Сведения сертификата 

В открывшемся окне  установки нажмите «Далее», выберите пункт «Поместить сертификат в следующие хранилища» и нажмите кнопку «Обзор» (Рис. 3.1.3.). 
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Рис. 3.1.3. Выбор хранилища сертификата 

В открывшееся списке хранилищ (Рис. 3.1. 4.) выберите хранилище «Доверенные корневые центры сертификации» и нажмите «ОК». В окне установки нажмите кнопку «Далее» и затем кнопку «Готово» для завершения установки. 
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Рис. 3.1.4. Список  хранилищ 

Для корректного вида печатных форм при выводе на печать необходимо убрать отображение информации в колонтитулах. Для этого выберите в меню браузера пункт «Файл», подпункт «Параметры страницы» и для всех параметров колонтитулов установите значение «-Пусто-»    (Рис. 3.1.5.). 
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Рис. 3.1.5. Настройка параметров страницы для печати 

Для того чтобы запустить стартовую страницу «Электронного магазина», откройте Интернет-браузер и в адресной строке введите Интернет-адрес Системы. 

3.2. Добавление сайта в список доверенных узлов 

Для добавления сайта в список доверенных узлов в Интернет-браузере выберите в меню браузера пункт  «Инструменты» (Tools), подпункт «Свойства обозревателя» (Internet  options) и в открывшемся окне выбрать закладку «Безопасность» (Security). На экране отобразится окно настройки безопасности (Рис. 3.2.1.). 
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Рис. 3.2.1. Настройка безопасности в русской и английской версиях браузера 

 
Выберите зону «Надежные узлы» (Trusted sites) и нажмите кнопку «Узлы» (Sites). В открывшемся списке (Рис.  3.2.2.) введите адрес сайта в текстовое поле http:// zakupki.tatar.ru и нажмите кнопку «Добавить» (Add). Закройте список и окно «Свойства обозревателя» (Internet Options). 
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Рис. 3.2.2. Список надежных узлов в русской и английской версиях браузера 

3.3. Авторизация пользователя на сайте 

Для выполнения функций Заказчика, Уполномоченного органа, Прямого заказчика, пользователю необходимо выполнить авторизацию на сайте. Для выполнения авторизации необходимо наличие на сайте зарегистрированной учетной записи. 
Для незарегистрированных пользователей, регистрацию необходимо пройти нажав на кнопку «Регистрация» в форме авторизации. После этого отобразиться анкета, в которую необходимо занести данные об учреждении. (Рис. 3.3.1)
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Рис. 3.3.1. Форма регистрации новых пользователей.

Далее, необходимо нажать кнопку «Регистрация», в нижнем правом углу формы.

После этого, на указанную при регистрации электронную почту придет письмо-уведомление, о подтверждении регистрации.  В соответствии с этим, необходимо указывать действующий адрес почты!
В случае, если в системе регистрируется Заказчик, то подтвердить регистрацию необходимо так же его Уполномоченному органу, указанному в форме регистрации. В соответствии с этим, необходимо указывать реальное наименование Уполномоченного органа!
Если уведомление  по каким-либо причинам не пришло на электронную почту, указанную при регистрации, необходимо воспользоваться кнопкой «Не пришло уведомление о регистрации» в верхнем правом углу формы. Для этого необходимо нажать на кнопку «Не пришло уведомление о регистрации». После этого появится форма повторной отправки уведомления о регистрации, где необходимо заполнить ИНН/КПП учреждения, Имя учетной записи (логин) и пароль, затем нажать на кнопку «Повторно выслать уведомление о регистрации». (Рис. 3.3.2.)
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Рис. 3.3.2. Форма повторной отправки уведомления о регистрации.

В случае, если по каким-то причинам регистрацию необходимо отменить, в правом верхнем углу данной формы необходимо нажать кнопку «Отменить неудачную регистрацию». После этого появится форма отмены неудачной регистрации, где необходимо заполнить ИНН/КПП учреждения, Имя учетной записи (логин) и пароль, затем нажать на кнопку «Отменить регистрацию». (Рис. 3.3.3.)
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Рис. 3.3.3. Форма отмены неудачной регистрации.

После подтверждения регистрации через ссылку, пришедшую на электронную почту, а так же, после подтверждения регистрации Заказчика Уполномоченным органом, необходимо ввести логин и пароль в форму авторизации, указанной в (Рис. 3.3.1.).

В появившейся при входе на сайт «Электронного магазина» форме авторизации необходимо заполнить личные для каждого пользователя логин и пароль. Для подтверждения нажать кнопку «ОК» (Рис. 3.3.4.). 
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Рис. 3.3.4. Страница авторизации 


Если внесенные логин и пароль проходят проверку на корректность, осуществиться вход в Систему.

3.3.1. Справочники «Пользователи моего учреждения»,   «Мое учреждение». Заказчик.

 Справочник «Пользователи моего учреждения» находится в ярлыке «Справочники», в главном меню. В данном справочнике отображаются все пользователи учреждения, которые имеют учетные записи в системе. В общем списке пользователей отражена следующая информация (Рис. 3.3.1.1.):

· Логин;

· ФИО;

· e-mail;

· Роль;
· Контрагент.
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Рис. 3.3.1.1 Справочник «Пользователи моего учреждения».

Для добавления нового пользователя, необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в появившемся окне, во вкладках «Главная»,  «Контакты» (Рис.  3.3.1.2.), (Рис.  3.3.1.3.).
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Рис. 3.3.1.2. Справочник «Пользователи моего учреждения». Добавление нового пользователя.
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Рис. 3.3.1.3. Справочник «Пользователи моего учреждения». Добавление нового пользователя.

Так же, есть возможность заблокировать вход пользователя в систему. Для этого необходимо поставить галочку «Пользователь заблокирован». (Рис. 3.3.1.4.)
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Рис. 3.3.1.4. Справочник «Пользователи моего учреждения». Галочка «Пользователь заблокирован».

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «ОК» и данные нового пользователя отобразиться в общем списке пользователей. (Рис. 3.3.1.5.)
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Рис. 3.3.1.5. Справочник «Пользователи моего учреждения».

Справочник «Мое учреждение» находится в ярлыке «Справочники», в главном меню. В данном справочнике отражена информация о виде, кратком наименовании, полном наименовании, типе, роли в системе учреждения, реквизиты организации, банковские реквизиты, адреса, эксперты, КБК, маршруты заявок. (Рис. 3.3.1.6.).
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Рис. 3.3.1.6. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Главная».
Во вкладке «Главная» доступны для редактирования самим учреждением поля «Код»,  «Наименование», «Полное наименование», «Тип контрагента», а так же Комментарий. (Рис. 3.3.1.6.).
Вид учреждения Заказчика может быть изменен Уполномоченным органом Заказчика.

Роль в системе Заказчика назначается администратором.
Во вкладке «Реквизиты организации» есть возможность редактирования полей «Телефон», Электронная почто», ИНН/КПП, Филиал,  ОКВЭД, ОГРН, ОКПО. (Рис. 3.3.1.7.)[image: image18.png]e B »w = E E § E
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Рис. 3.3.1.7. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Реквизиты организации».

Во вкладке «Банковские реквизиты» есть возможность редактирования полей «Расчетный счет», «Корреспондентский счет»,  «БИК»,  «Лицевой счет», «Банк». (Рис. 3.3.1.8.)
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Рис. 3.3.1.8. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Банковские реквизиты».

Во вкладке «Адреса возможно добавить адрес организации, для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить появившееся окно. (Рис. 3.3.1.9.).
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Рис. 3.3.1.9. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Адреса».

Далее, нажать кнопку «Сохранить» и указанный адрес отразится в общем списке. (Рис. 3.3.1.10.)
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Рис. 3.3.1.10. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Адреса».

Во вкладке «Эксперты учреждения» отражаются пользователи учреждения, и их полномочия. При двойном нажатии на пользователя, выходит окно редактирования пользователя, в котором можно изменить его статус, а так же, назначить главного эксперта. Для этого нужно выбрать наименование пользователя и нажать на галочку «Главный эксперт. (Рис. 3.3.1.11.)
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Рис. 3.3.1.11. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения».

Далее, нажать на кнопку «Сохранить» и измененная информация о пользователе отразиться в общем списке пользователей.

Для добавления нового эксперта, необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в  появившемся  окне. Для этого необходимо выбрать пользователя и соответствующий ему статус из выпадающего списка. В выпадающем списке «Пользователь» отображаются пользователи, внесенные в справочник «Пользователи моего учреждения». (Рис. 3.3.1.12.)
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Рис. 3.3.1.12. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения». Создание нового эксперта учреждения.

Далее необходимо нажать на кнопку «Сохранить» и данные нового пользователя отразятся в общем списке. (Рис. 3.3.1.13.)
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Рис. 3.3.1.13. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения». Создание нового эксперта учреждения.

Во  вкладке «КБК» есть возможность добавить КБК, которые в дальнейшем можно будет выбрать при автоматическом вводе КБК при формировании заявки. Для добавления КБК необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в появившемся окне. (Рис. 3.3.1.14.)
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Рис. 3.3.1.14. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «КБК».

Далее, нажать кнопку «ОК» и созданный КБК отразиться в общем списке.

3.3.2. Справочник «Мое учреждение». Уполномоченный орган.

Справочник «Пользователи моего учреждения» находится в ярлыке «Справочники», в главном меню. В данном справочнике отображаются все пользователи учреждения, которые имеют учетные записи в системе. В общем списке пользователей отражена следующая информация (Рис. 3.3.2.1.):

· Логин;

· ФИО;

· e-mail;

· Роль;

· Контрагент.
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Рис. 3.3.2.1 Справочник «Пользователи моего учреждения».

Для добавления нового пользователя, необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в появившемся окне, во вкладках «Главная»,  «Контакты» (Рис.  3.3.2.2.), (Рис.  3.3.2.3.).
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Рис. 3.3.2.2. Справочник «Пользователи моего учреждения». Добавление нового пользователя.
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Рис. 3.3.2.3. Справочник «Пользователи моего учреждения». Добавление нового пользователя.

Так же, есть возможность заблокировать вход пользователя в систему. Для этого необходимо поставить галочку «Пользователь заблокирован». (Рис. 3.3.2.4.)
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Рис. 3.3.1.4. Справочник «Пользователи моего учреждения». Галочка «Пользователь заблокирован».

После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «ОК» и данные нового пользователя отобразиться в общем списке пользователей. (Рис. 3.3.2.5.)
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Рис. 3.3.2.5. Справочник «Пользователи моего учреждения».

Справочник «Мое учреждение» находится в ярлыке «Справочники», в главном меню. В данном справочнике отражена информация о виде, кратком наименовании, полном наименовании, типе, роли в системе учреждения, реквизиты организации, банковские реквизиты, адреса, эксперты, КБК, маршруты заявок. (Рис. 3.3.2.6.)
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Рис. 3.3.2.6. Справочник «Мое учреждение». Уполномоченный орган.

Во вкладке «Главная» доступны для редактирования самим учреждением поля «Код»,  «Наименование», «Полное наименование», «Тип контрагента», а так же Комментарий. (Рис. 3.3.2.6.).

Вид учреждения Уполномоченного органа может быть изменен администратором.

Роль в системе Заказчика и Уполномоченного органа назначается администратором.

Во вкладке «Реквизиты организации

Во вкладке «Реквизиты организации» есть возможность редактирования полей «Телефон», Электронная почта», ИНН/КПП, Филиал,  ОКВЭД, ОГРН, ОКПО. (Рис. 3.3.2.7.) [image: image32.png]| opaans || Omea
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Рис. 3.3.2.7. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Реквизиты организации».

Во вкладке «Банковские реквизиты» есть возможность редактирования полей «Расчетный счет», «Корреспондентский счет»,  «БИК»,  «Лицевой счет», «Банк». (Рис. 3.3.2.8.)
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Рис. 3.3.2.8. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Банковские реквизиты».

Во вкладке «Адреса возможно добавить адрес организации, для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить появившееся окно. (Рис. 3.3.2.9.).
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Рис. 3.3.2.9. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Адреса».

Далее, нажать кнопку «Сохранить» и указанный адрес отразится в общем списке. (Рис. 3.3.2.10.)
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Рис. 3.3.2.10. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Адреса».

Во вкладке «Эксперты учреждения» отражаются пользователи учреждения, и их полномочия. При двойном нажатии на пользователя, выходит окно редактирования пользователя, в котором можно изменить его статус, а так же, назначить главного эксперта. Для этого нужно выбрать наименование пользователя и нажать на галочку «Главный эксперт. (Рис. 3.3.2.11.)
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Рис. 3.3.2.11. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения».

Далее, нажать на кнопку «Сохранить» и измененная информация о пользователе отразиться в общем списке пользователей.

Для добавления нового эксперта, необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в  появившемся  окне. Для этого необходимо выбрать пользователя и соответствующий ему статус из выпадающего списка. В выпадающем списке «Пользователь» отображаются пользователи, внесенные в справочник «Пользователи моего учреждения». (Рис. 3.3.2.12.)
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Рис. 3.3.2.12. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения». Создание нового эксперта учреждения.

Далее необходимо нажать на кнопку «Сохранить» и данные нового пользователя отразятся в общем списке. (Рис. 3.3.2.13.)
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Рис. 3.3.2.13. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «Эксперты учреждения». Создание нового эксперта учреждения.

Во  вкладке «КБК» есть возможность добавить КБК, которые в дальнейшем можно будет выбрать при автоматическом вводе КБК при формировании заявки. Для добавления КБК необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить поля в появившемся окне. (Рис. 3.3.2.14.)
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Рис. 3.3.2.14. Справочник «Мое учреждение». Вкладка «КБК».

Далее, нажать кнопку «ОК» и созданный КБК отразиться в общем списке.

3.3.3. Справочник «Пользователи заказчиков»

Справочник «Пользователи заказчиков»  предназначен для Уполномоченного органа и представляет собой список заказчиков, которые прикреплены к  данному уполномоченному органу. 

Переход к данному справочнику осуществляется путем выбора ярлыка «Справочники» на рабочем столе. Далее выберите Ярлык «Пользователи заказчиков» (Рис. 3.3.3.1.)
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Рис. 3.3.3.1. Ярлык справочника Пользователи заказчиков.

Двойным щелчком мыши кликните по ярлыку, перед Вами появится реестр заказчиков, поделенный на две части (Рис. 3.3.3.2.). Справа отображаются все Заказчики, закрепленные за текущим Уполномоченным органом. 
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Рис. 3.3.3.2 Карточка контрагента

Кликните одинарным щелчком по заказчику в левой части карточки, при этом в правой части отразиться краткая информация о пользователях выделенного слева Заказчика, включающая его ФИО, электронный адрес и логин (Рис.3.3.3.3.).[image: image42.png]J 2 dnecrponsuii Snexrporit warasn - 01 %) 1. dnexrponnoi varasan V] Gmail - (663 vem) - epilo. % | 2 Inexrponmei waramn Wl =roal X
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Рис. 3.3.3.3. Отображение краткой информации о пользователях заказчика в правой части карточки.

Кликните двойным щелчком по заказчику в левой части карточки для открытия карточки контрагента. Во вкладке Главная есть возможность редактирования 

-вида (на выбор: казенный, бюджетный, автономный)

-типа контрагента (на выбор: государственный, муниципальный),  (Рис 3.3.3.4.).

[image: image43.jpg]€ € © em-testbars-openru PN

| Nonssosarenn saxasuncon “
pacsamms - vmenms 3 % Oomims £ |4 e 5 % Oromims

Hamesosarse o v K nexr. apec oo 3nexr. anpec o
TBY PLHMTP" | Aesresmoraetiar

TMonesosarenn saxasunkos.
TBY “Vnpasnere patyioranHoro Harons: Vuiya.Solovyeva@tatar.iu

- Traswan | Pevar coraassun | somosson pexaiams | paasia | Smmmmmonsaonis |

Kasentoe yupexaenne 5

Tocyazpereestnli omer Pecn/Gnn T4 | Hauveogakie: | oCYapCTBeHHI KOMMTET Pecnyukin Tarapcrak no Tapudan
Y “pexays ANVCHT®

Vicnesayn FCHPT Monkoe TOCYAAPCTREHHAIA KOMMTET Pecnybuki TaTapcrak no Tapudan
HaHeHOBaHHE: =

e -
: Torenrs: | Focapcrsemu sacsane
oy o e Terf | IO wz 4

MiriicTepcrao senenre  nyuecTaers

Tnasrioe apxioe yrpasnerste npu Kabi

Kop:
Tocancoronsucnex.yss PT

Ponk & cucrene:

Fakazne

Mirwicrepcrao mpowsuunesocT 1 Topros| -
KommeHTapi

Miwicrepcrao Tpancnopra i aopoxroro
Miriicrepcrao duancos PecnyGrim Tar

Miricrepcrao duancos PecnyGa Tar

Muratcrepcroo skoromson Pecnyrm Tar
Sl MimcrepcTso swepreTi PecnyGvc T
Mo PT

| TOOMC Pecnyévan Tarapcran

Ynomonoverei o npasan senosexa s Coxpanms || omera

Yrpasnese 3ATC KafireTa MiicTpos

Yrpaanerise 1o xparie 1 McTons0BarO O6eKToS B0, 1660111252 166001001

usch Pt 1660004243 166001001 i Crpama 11| b oM@ Moxasario 3anwceii 1- 2u3 2

ENS

em-test.bars-open.ru/# Sarperms




Рис. 3.3.3.4.Вкладка Главная

Во вкладке Реквизиты организации –адрес электронной почты, (Рис.3.3.3.5).
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Рис. 3.3.3.5. Вкладка Реквизиты организации.

После внесения указанных данных уполномоченный орган будет всегда обладать детальной информацией о  заказчике. Это поможет заказчику самостоятельно восстановить пароль для входа в электронный магазин, запросив у своего уполномоченного органа адрес своей почты в случаях его утери. 

4. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ 

В данном разделе описываются все операции на страницах Системы. Для каждого конкретного пользователя могут быть доступны не все операции из описанных ниже. Перечень доступных операций зависит от роли пользователя и настроек Системы.  

4.1. Порядок формирования справочника номенклатуры товаров

Справочник номенклатуры товаров представляет собой многоуровневое дерево, в котором сгруппированы различные категории и виды товаров.

4.1.1. Добавление Уполномоченным органом в справочник номенклатуры товаров новой позиции товара 

После ввода в адресной строке браузера адреса «Электронного магазина» (http://zakupki.tatar.ru ) пользователю отображается главная страница Сайта (Рис.  4.1.1.1.). 

На странице приводится обзор размещенных заявок, лотов и извещений с отражением их текущего статуса.  

В правой части расположен календарь, отражающий текущую дату и время, имя пользователя, вошедшего в систему, а также можно увидеть текущее состояние корзины товаров, количество нерассмотренных заявок от заказчиков и количество нерассмотренных заявок на добавление товара в реестр номенклатуры товаров.

Навигация в Системе осуществляется при помощи  составного горизонтального меню, расположенного в нижней части сайта, которое включает в себя папки «Заявки», «Корзина товаров», «Лоты», «Извещения», «Контракты» и «Справочники». 
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Рис. 4.1.1.1. Главная страница «Электронного магазина».

Уполномоченный орган формирует справочник номенклатуры товаров путем добавления новых позиций в реестр номенклатуры товаров.

Для этого, УО  необходимо в горизонтальном меню на Главной странице нажать на кнопку «Справочники». Откроется окно со справочниками системы (рис.4.1.1.2.).
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Рис.4.1.1.2. Справочники системы.

Далее, нажав на кнопку «Реестр номенклатуры (ограничен по группам)» откроется окно, в левой части которого отражается дерево групп товаров, имеющихся в справочнике номенклатуры товаров УО (рис.4.1.1.3.).

[image: image47.png](£ APWVB (romexo Bape rpyn) Ynomomorextoprar
(2] Crpasossas Tos3pos, pador 1 yenyr Ynomomorexioprar





Рис.4.1.1.3. Реестр номенклатуры товаров.


Чтобы добавить новую группу товара, необходимо выделить группу, к которой будет добавлена дочерняя группа, нажать на кнопку «Добавить» и выбрать «Новый дочерний» (рис.4.1.1.4.).
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Рис. 4.1.1.4. Реестр номенклатуры. Добавление новой группы товаров.


Откроется форма для заполнения группы номенклатуры, в которой нужно указать код и название добавляемой группы товаров, при необходимости прикрепить файл изображения (рис.4.1.1.5.).
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4.1.1.5. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения группы номенклатуры.


Есть возможность также добавить дополнительные атрибуты к группе товаров в форме для заполнения группы номенклатуры. Для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить» и откроется форма для заполнения дополнительных атрибутов товара (рис.4.1.1.6.).


Дополнительные атрибуты, добавленные к группе товаров, будут распространяться также на все дочерние группы товаров.
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Рис. 4.1.1.6. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения дополнительного атрибута к группе товаров.

В открывшемся окне нужно указать наименование дополнительного атрибута, код, выбрать его тип из списка типов (это может быть текст, дата, логическое или числовое значение, список) (рис. 4.1.1.7.).
Галочка, поставленная напротив кнопки «Редактируется в заявке», указывает на возможность выбора дополнительного атрибута товара в заявке при прикреплении товара в качестве предмета заказа (подробнее в пунктах 4.2.1.3. и 4.2.2.3.). Если галочку не ставить, то дополнительный атрибут будет отражаться сразу в справочнике номенклатуры товаров во вкладке «Дополнительные характеристики» (см. пункты 4.2.1.2. и 4.2.2.2.).
Галочка, поставленная напротив кнопки «Дополнительная цена в заявке», говорит о возможности указать дополнительную цену на товар в зависимости от выбранного атрибута. Отсутствие галочки соответственно указывает на отсутствие дополнительной цены на товар.
[image: image51.png]S Acbasus~ o Mamerwms §§ Ynanums 5+ G OBHosuTs

pom—

| Konmparenr

> (3 APWB (ronexo Baperpyn)
4153 Crpasossk Tos3p08, paBOT U yemyT
=h
> £ Yoryrw
EE
& Crpomenscrso
& Yoo opase
(=] Yenyru crpaxosasisn
2 Tenesmsops:

Hanneroganme:

Pegaktupyercs &
samBe:

Hononwirenshan
Lewa 5 saneke:

Onucarne:

crarye

14 4 | crpamaa

st v bR

Her sauceit





Рис. 4.1.1.7. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения дополнительного атрибута к группе товаров.


Если в качестве типа атрибута был выбран список, то необходимо указать также список значений дополнительного атрибута. Два раза щелкнув левой клавишей мыши по пустой области списка нужно набрать значение и нажать на кнопку «Добавить» (для добавления следующего значения выбранного атрибута) (рис.4.1.1.8.).
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Рис.4.1.1.8. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения дополнительного атрибута к группе товаров. Заполнение списка значений.

Нажав кнопку «Сохранить» добавленные атрибуты к группе товаров отразятся в форме для заполнения группы номенклатуры (рис.4.1.1.9.).
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Рис.4.1.1.9. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения дополнительного атрибута к группе товаров. Отражение в форме добавленных дополнительных атрибутов к товару.
Далее необходимо нажать на кнопку «Сохранить» и новая группа товаров с дополнительными атрибутами отобразится в дереве групп товаров (рис.4.1.1.10.).
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Рис.4.1.1.10. Реестр номенклатуры. Отражение новой группы товаров в дереве групп товаров.


Для того чтобы добавить новую позицию товара в созданную группу необходимо выделить группу и нажать на кнопку «Добавить». Откроется форма для заполнения информации о новой позиции товара (рис.4.1.1.11.).

Во вкладке «Основная информация» необходимо заполнить код товара, наименование и расширенное наименование товара, единицу измерения, указать стоимость товара, выбрать категорию ОКДП, при необходимости добавить файл с изображением товара и описание товара.
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! Поле ОКДП является обязательным для заполнения!

Статус согласования отобразится автоматически.
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Рис.4.1.1.11. Реестр номенклатуры. Форма для заполнения информации о новой позиции товара.

После того, как все необходимые поля в форме будут заполнены, нужно нажать кнопку «Сохранить». Информация о новой позиции товара отобразится в реестре номенклатуры (рис.4.1.1.12.).
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Рис.4.1.1.12. Реестр номенклатуры. Отображение информации о новой позиции товара в реестре номенклатуры.


Если цена на позицию товара изменилась, необходимо внести изменения в информацию о товаре. Для этого нужно выделить позицию товара в реестре и нажать на верхней панели реестра кнопку «Цена».


В открывшемся окне необходимо выбрать контрагента, вносящего изменения, из списка контрагентов; указать новую цену, валюту и период, с которого начала действовать новая цена (рис. 4.1.1.13.).
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Рис.4.1.1.13. Реестр номенклатуры. Внесение изменений в цену позиции товара.


После заполнения всех необходимых полей нужно нажать кнопку «ОК» и внесенные в цену позиции товара изменения будут сохранены в реестре номенклатуры (рис. 4.1.1.14.).
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Рис.4.1.1.14. Реестр номенклатуры. Отражение изменений, внесенных в цену позиции товара в реестре номенклатуры.


Есть возможность просмотреть предыдущие значения цены на данную позицию. Для этого необходимо выделить позицию товара в реестре номенклатур, нажать на кнопку «Цена» и в открывшемся окне выбрать кнопку «История» (см. рис.4.1.1.13.).


Во всплывающем окне отразятся все изменения цены на позицию товара с указанием даты, цены и источника внесения изменений (контрагента, вносившего изменения) (рис.4.1.1.15.).
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Рис.4.1.1.15. Реестр номенклатуры. История изменения цены на позицию товара.

Добавленные Уполномоченным органом новая группа и новая позиция товара отобразятся в справочнике номенклатуры товаров. Для просмотра необходимо в горизонтальном меню на Главной странице УО нажать на кнопку «Корзина товаров». Откроется окно корзины товаров (рис.4.1.1.16.).
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Рис. 4.1.1.16. Корзина товаров.


Далее нужно нажать на кнопку «Добавить» и откроется справочник номенклатуры товаров. Необходимо выбрать нужную группу и позицию товара и добавленный новый товар отобразится в окне справочника (рис.4.1.1.17.).
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Рис.4.1.1.17. Отображение новой позиции товара в справочнике номенклатуры товаров.


Нажав на кнопку «Описание» есть возможность просмотреть информацию о товаре (рис.4.1.1.18.).
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Рис.4.1.1.18. Справочник номенклатуры товаров. Просмотр информации о товаре.

4.1.2. Формирование заказчиком заявки на добавление позиций товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров 

После ввода в адресной строке браузера адреса «Электронного магазина» (http://zakupki.tatar.ru ) пользователю отображается главная страница Сайта (Рис. 4.1.2.1.). 

На странице приводится обзор размещенных заявок с отражением их текущего статуса.  

В правой части расположен календарь, отражающий текущую дату и время, имя пользователя, вошедшего в систему, а также можно увидеть текущее состояние корзины товаров. 

Навигация в Системе осуществляется при помощи  составного горизонтального меню, расположенного в нижней части сайта, включающего в себя папки «Заявки», «Корзина товаров», «Лоты», «Контракты» и «Справочники». 
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Рис. 4.1.2.1. Главная страница «Электронного магазина»
У заказчика есть возможность добавить собственную позицию номенклатуры товаров в справочник номенклатуры товаров. Но, при условии, что ее согласует Уполномоченный орган.

 Для этого необходимо в горизонтальном меню на Главной странице заказчика нажать на кнопку «Справочники». Откроется окно со справочниками системы (рис.4.1.2.2.).
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Рис.4.1.2.2. Справочники системы.


Далее, нажав на кнопку «Согласование позиции номенклатуры» откроется реестр заявок на согласование позиций номенклатуры товаров. В нем отражена информация о номенклатуре, группе и категории добавленных на согласование товаров, их стоимости, статусе согласования, рекомендациях УО к заявкам, отправленным на доработку, ОКДП и авторе (контрагенте, создающем заявку). 

Слева от реестра согласований позиций номенклатуры расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки на согласование позиций номенклатуры товаров в зависимости от категории и вида товара, который включен в заявку (рис.4.1.2.3.).
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Рис.4.1.2.3. Окно согласования позиций номенклатуры.


Для формирования заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров необходимо нажать кнопку «Добавить». Откроется окно «Выбор группы номенклатуры» (рис.4.1.2.4.).
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Рис.4.1.2.4. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Окно «Выбор группы номенклатуры».


Следует заметить, что в окне отражены только те группы товаров, которые находятся в реестре номенклатуры товаров Уполномоченного органа.


Далее нужно выбрать необходимую группу товаров и выделить папку с ее названием (рис.4.1.2.5.).
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Рис.4.1.2.5. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Выбор группы товаров.

Нажав кнопку «Выбрать» откроется форма для заполнения заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров (4.1.2.6.).

Во вкладке «Основная информация» необходимо заполнить код товара, наименование и расширенное наименование товара, единицу измерения, указать стоимость товара, выбрать категорию ОКДП, при необходимости добавить файл с изображением товара и описание товара.
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! Поле ОКДП является обязательным для заполнения!
Статус согласования отобразится автоматически.
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Рис.4.1.2.6. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Вкладка «Основная информация».


При необходимости можно добавить дополнительную информацию о товаре во вкладке «Дополнительные характеристики» (рис.4.1.2.7.).
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Рис.4.1.2.7. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Вкладка «Дополнительные характеристики».


Во вкладке «Файлы» есть возможность добавить файлы документов с дополнительным описанием товара (рис.4.1.2.8.)
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Рис.4.1.2.8. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Вкладка «Файл».


Для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить» и во всплывающем окне выбрать необходимый файл документа (рис.4.1.2.9.).
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Рис.4.1.2.9. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Вкладка «Файл». Добавление файла документа.


Нажав кнопку «Сохранить», файл прикрепленного документа отобразится во вкладке «Файлы» и будет доступен для скачивания (рис.4.1.2.10.).
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Рис.4.1.2.10. Формирование заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Вкладка «Файл». Отражение прикрепленного файла документа во вкладке.


После того как все необходимые поля в форме будут заполнены нужно нажать кнопку «Сохранить». Заявка на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров отобразится в реестре согласования позиций номенклатуры товаров (рис.4.1.2.11.).
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Рис.4.1.2.11. Новая заявка на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров.


Далее необходимо заявку на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров отправить на согласование в Уполномоченный орган. Для этого, поставив галочку на нужной заявке необходимо нажать кнопку «На согласование» на верхней панели реестра заявок на согласование позиции номенклатуры товаров (рис.4.1.2.12.).

[image: image74.png]L)

nmn
Crpasossen KBK.

v

Mos yupeasnne
AgumicTpposanE

PasaensiMoat "
Crpasoswie]

o rpymn:
Houenens

.

\D Bl AefiCTSHTENHO XOTHTE OTTIDASHTS Ha COTTACOBaHHE BHEpaHHsE NOSULIII?

%]

T T 66
=
e i flobrre Ve @ Oorrms $8 Yaanms @Ha
Py — Hoveoa.. | Toyma | Kareropn. | Cromocs | Cramye | P
< Eomsorepmas ronma SV Sory  necpen | 4000 | Hecornac
43 Hoyroyar Hoytéy<  Sony. Mawnreis... 12200 He cornac.
Fsov [ Conmacosanme rosapa

o1l b MR

| )

Copasowic
Kontparentos.
Kawrparenret





Рис.4.1.2.12. Отправка заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров на согласование в УО.


Во всплывающем окне нужно нажать кнопку «Да» и заявка на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров отправится в УО на согласование.
Если Уполномоченный орган согласовал заявку на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров, то указанная в заявке позиция товара автоматически добавится в справочник номенклатуры товаров.


Если Уполномоченный орган принял решение отправить заявку на доработку, то она отразится в реестре согласования позиций номенклатуры со статусом «В доработке».

4.1.3. Согласование уполномоченным органом заявки на добавление позиций товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров

У Уполномоченного органа количество заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров от заказчиков отражаются на Главной странице справа в поле «Товар». А сами заявки - в Справочнике согласований позиций номенклатуры (рис.4.1.3.1.).
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Рис.4.1.3.1. Главная страница Уполномоченного органа.

Для того чтобы просмотреть отправленные заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров Уполномоченному органу необходимо в горизонтальном меню на Главной странице нажать на кнопку «Справочники». Откроется окно со справочниками системы (рис.4.1.3.2.).
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Рис.4.1.3.2. Справочники системы.

Далее, нажав на кнопку «Согласование позиции номенклатуры» откроется реестр заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. В нем отражена информация о номенклатуре, группе и категории добавленных на согласование товаров, их стоимости, статусе согласования, ОКДП и авторе (контрагенте, создающем заявку). 

Слева от реестра согласований позиций номенклатуры расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров в зависимости от категории и вида товара, который включен в заявку (рис.4.1.3.3.).

Так же, необходимо отметить, что в данном фильтре отражаются выборочно лишь те папки товаров, по которым есть заявки на добавление товаров.
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Рис.4.1.3.3. Реестр заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров.


Уполномоченный орган может, либо согласовать заявку, либо отправить ее на доработку заказчику.


Если Уполномоченный орган принял решение согласовать заявку, то необходимо выделить галочкой заявку на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров и нажать на кнопку «Согласовать» на верхней панели реестра (рис.4.1.3.4.).
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Рис. 4.1.3.4. Реестр заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Согласование заявки.

После согласования заявки на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров она исчезает из реестра согласований позиций номенклатуры товаров.

Если Уполномоченный орган принял решение отправить заявку на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров в доработку, то ему необходимо выделить галочкой заявку и нажать на кнопку «В доработку» на верхней панели реестра. В открывшемся окне нужно указать причину отправки заявки на доработку (рис.4.1.3.5.).
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Рис.4.1.3.5. Реестр заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров. Отправка заявки на доработку заказчику.


После того как причина отправки заявки на доработку указана необходимо нажать кнопку «ОК». После этого, отправленная на доработку заявка исчезнет из реестра заявок на добавление позиции товаров, работ или услуг в справочник номенклатуры товаров.
4.2. Порядок публикации заказов
4.2.1. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВКИ ЗАКАЗЧИКОМ
4.2.1.1. Главная страница 

После ввода в адресной строке браузера адреса «Электронного магазина» (http://zakupki.tatar.ru ) пользователю отображается главная страница Сайта (Рис. 4.2.1.1.1.). 

На странице приводится обзор размещенных заявок с отражением их текущего статуса.  

В правой части расположен календарь, отражающий текущую дату и время, имя пользователя, вошедшего в систему, а также можно увидеть текущее состояние корзины товаров. 

Навигация в Системе осуществляется при помощи  составного горизонтального меню, расположенного в нижней части сайта, включающего в себя папки «Заявки», «Корзина товаров», «Лоты», «Извещения», «Контракты» и «Справочники». 
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Рис. 4.2.1.1.1. Главная страница «Электронного магазина»

4.2.1.2. Корзина товаров
Страница «Корзина товаров» предназначена для изначального выбора необходимой номенклатуры товаров для последующего размещения товара в заявке (Рис. 4.2.1.2.1.). 
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Рис. 4.2.1.2.1.    Корзина товаров (до выбора номенклатуры товаров)

Товары в корзину перемещаются из справочника номенклатуры товаров, который открывается при нажатии кнопки «Добавить».

Справочник номенклатуры товаров представляет собой многоуровневое дерево, в котором сгруппированы различные виды товаров (Рис.4.2.1.2.2.). 

[image: image82.png]Kopsia T0sspos

BuiGop Tosapos n ycnyr
B kopny || owox o oz yel
R T TR [ [—r—
o Kom ORI 320150
> EJBer = Hoorrens ans ...: 1.8"hard ds...
osan smexrpoa A
b £ Crpasowk Tosapos Y13 ? Virepbericer: Av-sbixoa, usb. Virepbericer: Av-sbixoa, usb.
a - KapTel namsTy: Sd, sdhc apTel namsTH: Midosdhc.
4 29 ToBapsI N0 AETAMSMPOBAHHOMY NEPEYHIO. OnTsecit TpaHchokaTop: 35K OnTsecuit TpaHchokaTop: 10X
1 (Z)Bersw v ausensHoe Tonmuso
° 16 400,00 pyGne 45 CoOmcaye 2430000 pybnei 45 C Omcawe
1 (]Bymara ans odwcHoii TexHm L Bromumy — Qnucame. L Bromumy — Qnucame.

1 (ZJMsaens nerKoii MpoMsILINEHHOCTH E

> E3Keprpuror Tosepst

> ElKomsorepran Tewa

b CIMebens Visrepdericer: Av-ason, ush.
cona aprit i Sche-copmecTvi

> e e pamoxarop: 3%

e —.

» ()Ceresoe obopyacsare 12.000,00 py6neii B opamy | = onacare.

b Cacrpacmame

4 ETecma

4 S3suneoxanepst
Ecanon
=kl
(EJPanasonic
[ samsung
EJsony. L4 crpannn

w1l b W& Mokasaro 3anucefi 1- 413 4





Рис. 4.2.1.2.2. Выбор товаров для перемещения в корзину.

Информацию о товаре можно просмотреть, нажав на кнопку «Описание» (Рис.4.2.1.2.3.).
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Рис. 4.2.1.2.3. Спецификация товара, добавляемого в корзину.

Во вкладке страницы «Дополнительные атрибуты» можно увидеть дополнительные характеристики добавляемого в корзину товара (Рис. 4.2.1.2.4.).
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Рис. 4.2.1.2.4. Дополнительные атрибуты товара, добавляемого в корзину.


Просмотреть прикрепленные к товарной позиции файлы с дополнительным описанием можно открыв вкладку «Файлы», где и размещены доступные для скачивания документы (рис. 4.2.1.2.5.).
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Рис. 4.2.1.2.5. Просмотр файлов, прикрепленных к товарной позиции.

Для подтверждения выбора нужного наименования товара необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «В корзину». 
Если есть необходимость дополнительно просмотреть информацию о товаре, то нужно нажать на кнопку «О товаре».

Подтвердить выбор товарной позиции необходимо нажатием клавиши «ОК» (Рис. 4.2.1.2.6.).
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Рис. 4.2.1.2.6. Перемещение  товара в корзину.

Нажатием кнопки «Отмена» мы отменяем намерение добавить этот товар в корзину.

После произведенных действий выбранные товары отобразятся в корзине (рис. 4.2.1.2.7.).
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Рис. 4.2.1.2.7. Корзина с выбранными товарами.

Находясь в корзине, кликнув двойным щелчком мыши по наименованию товара можно войти в его спецификацию  и скорректировать количество товара, не выходя из корзины (Рис.4.2.1.2.8.).
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Рис. 4.2.1.2.8.  Изменение спецификации товарной единицы в корзине.

Товары, находящиеся в корзине, готовы для размещения их в заявке.

К формированию заявки можно перейти, как нажав пиктограмму в основном меню «Заявки», так и не выходя из корзины, нажав кнопку «Перейти к заявкам» в правом верхнем углу (Рис. 4.1.1.2.7.).
В системе есть возможность сравнения товаров при добавлении их в корзину. Для этого необходимо выбрать папку товаров на панели слева и отобразить появившиеся товары в виде списка,  нажав на кнопку «Список» (Рис. 4.2.1.2.9.)
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Рис. 4.2.1.2.9 Сравнение товаров
Затем необходимо выделить необходимые для сравнения товары галочкой и нажать кнопку «Сравнение товаров» (Рис. 4.2.1.2.10.)
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Рис. 4.2.1.2.10. Сравнение товаров

Отобразиться окно, в котором указаны дополнительные характеристики товара, заполненные в справочнике Уполномоченного органа.

В данном окне есть возможность задать нужное количество товара, для этого необходимо двойным щелчком кликнуть на ячейку, в котором отображается количество товара.

Для добавления товара в корзину необходимо выделить галочками нужные позиции и нажать на кнопку «Добавить в корзину», расположенную в правом нижнем углу окна. (Рис. 4.2.1.2.11.)
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Рис. 4.2.1.2.11. Сравнение товаров

4.2.1.3. Формирование заявки

Страница «Заявки» предназначена для просмотра информации о размещенных в Системе заявках. Для перехода на страницу «Заявки» нажмите пиктограмму «Заявки» в горизонтальном меню «Электронного магазина» или перейдите к формированию заявки из корзины, нажав в верхнем правом углу корзины кнопку «Перейти к заявкам» (Рис.4.2.1.3.1.). 
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Рис. 4.2.1.3.1. Реестр размещенных заявок. 

В реестре заявок отображаются следующие элементы: 

· Номер и дата создания заявки; 

· Дата поступления заявки в работу;

·  Наименование контрагента; 

· Наименование грузополучателя;

· Статус, на котором в данный момент находится заявка;

· Результат проверки финансовым органом;

· Комментарий эксперта финансового органа; 

· Количество позиций, включенных в заявку;

· Общая сумма заявки, руб.;

· Ответственный за проверку заявки;
· Комментарий к заявке;
· Категория товара, включенного в заявку;
· Тип заявки в зависимости от товара, включенного в заявку (обычная заявка или по детализированному перечню).
Есть возможность отображения заявок размещенных за конкретный промежуток времени, который задается в верхней правой части страницы реестра заявок.

При смене цены на какую-либо позицию из справочника товаров возникает необходимость отфильтровать заявки с изменившейся ценой. Кнопка «Фильтры» предоставляет возможность отфильтровать заявки с изменившейся ценой. 
Также есть возможность отфильтровать заявки по детализированному перечню и простые заявки (вне детализированного перечня) (рис. 4.2.1.3.2.).  
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Рис. 4.2.1.3.2. Фильтр заявок.

Для снятия фильтра необходимо нажать кнопку «Сбросить» в панели фильтрации.
В левой части реестра расположен фильтр заявок по статусам. При выборе каждой из групп, в правой части экрана отображается список заявок, находящихся в выбранной группе. При выборе корневой папки «Все заявки», в правой части будут отражаться все размещенные в Системе заявки, не зависимо от статуса, на котором они находятся.
Ниже расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки в зависимости от категории и вида товара, который включен в заявку в качестве предмета заказа.
Следует заметить, что в фильтре будут отображаться только те товары, которые используются в качестве предмета заказа в представленных заявках.
Для добавления новой заявки необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего необходимо выбрать, какую именно заявку мы будем создавать.  Можно создать обычную заявку, а можно создать заявку по детализированному перечню, в зависимости от того, к какой категории относится выбранный товар (Рис. 4.2.1.3.3.).
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Рис. 4.2.1.3.3. Выбор типа новой формируемой заявки.
После выбора группы, к которой относится товар, и нажатия кнопки «ОК» появится форма для заполнения новой заявки (Рис. 4.2.1.3.4.). 
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Рис. 4.2.1.3.4. Форма заполнения новой заявки.
Некоторые поля в форме заполнятся автоматически:

-  Номер заявки заполнится автоматически после сохранения документа;

-  Дата создания документа заполняется автоматически;

- Номер консолидированной заявки заполняется автоматически после объединения заявок с одинаковой группой товаров для одного контрагента;

- Номер лота заполняется автоматически после создания лота на основе заявки.

Форма состоит из общей части и трех вкладок: «Основная», «Дополнительно» и  «Подтверждающие документы», «Документы для публикации».
Во вкладке «Основная» необходимо заполнить:

- Период заявки (период размещения заказа);

- Контрагент (наименование контрагента, создающего заявку);

- Грузополучатель;

- Адрес доставки;


- ПКМ (Постановление Кабинета Министров) или РКМ (Распоряжение Кабинета Министров), на основании которого происходит выбор источника финансирования заказа;

- Комментарий (наименование заявки).
- Параметр «Централизованная/Нецентрализованная закупка»
Справа от формы заполнения новой заявки отображается корзина, из которой мы переносим во вкладку «Основная» выбранный для включения в заявку товар.
Нужно отметить, что в корзине будут видны товары только той группы, которая была выбрана в окне «Выбор группы для формирования заявки».

Необходимо выбрать товары, включаемые в заявку. Удерживая левую клавишу мыши  необходимо «перетащить» товар из корзины в форму заявки. При этом товар, выбранный для размещения в заявке, исчезнет из корзины.

Прикрепить товары к заявке можно и другим способом. Необходимо поставить галочку слева от надписи «Элементы в корзине», тем самым выделятся все товары, представленные в корзине. Далее, нажатием кнопки «Добавить в заявку» выбранные товары переместятся в заявку (Рис. 4.2.1.3.5.). 
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Рис. 4.2.1.3.5. Заявка с занесенными товарными позициями.

Есть возможность добавить товары в корзину непосредственно из формы заявки. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить в корзину» и в открывшемся Справочнике номенклатуры товаров выбрать необходимый товар. 

Если к товарам, выбранным в качестве предмета заказа, были добавлены дополнительные атрибуты, указана возможность редактирования их в заявке и возможность указать дополнительную цену на товар в зависимости от выбранного атрибута, то необходимо щелкнуть два раза левой клавишей мыши на товар и откроется окно редактирования позиции.
В открывшемся окне во вкладке «Дополнительные реквизиты» необходимо нажать кнопку «Добавить» и добавить значения атрибутов, указать дополнительную цену на товар в зависимости от выбранного атрибута и количество товара с указанными атрибутами. Сумма дополнительной цены рассчитается автоматически (рис.4.2.1.3.6.).
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Рис.4.2.1.3.6. Редактирование позиции. Вкладка «Дополнительные реквизиты».


После нажатия кнопки «Сохранить» вся добавленная информация отобразится в окне формы заполнения новой заявки (рис.4.2.1.3.7.).
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Рис.4.2.1.3.7. Форма заполнения новой заявки. Отображение добавленной информации по дополнительным атрибутам к товару.
Для того, чтобы заполнить поле ПКМ/РКМ укажите номер Постановления Кабинета Министров или  Распоряжения Кабинета Министров. Данный номер можно присвоить сразу всем товарам, добавленным из корзины и отраженным в  нижнем поле. Для этого отожмите галочку «Наименование», галочки автоматически преставятся по всем товарам. (Рис. 4.2.1.3.8.).
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Рис. 4.2.1.3.8. Заполнение поля ПКМ/РКМ

В поле ПКМ/РКМ ПКМ/РКМ нажмите кнопку «Проставить по позициям». Указанный номер ПКМ/РКМ отразится в поле снизу в столбце ПКМ/РКМ. (Рис. 4.2.1.3.9.).
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Рис. 4.2.1.3.9. Проставление по позициям № ПКМ/РКМ

Для того, чтобы присвоить каждому товару отдельный номер  ПКМ/РКМ, укажите номер ПКМ/РКМ, выделите галочкой товар, которому необходимо присвоить ранее указанный номер и нажмите «Проставить по позициям».

Для того, чтобы присвоить один и тот же номер  ПКМ/РКМ сразу нескольким товарам укажите номер ПКМ/РКМ, удерживаете CTRL  и выделите галочкой товары, которым необходимо присвоить ранее указанный номер и нажмите «Проставить по позициям». Для снятия «галочек» так же необходимо сначала удержать CTRL и снять «галочки». (Рис. 4.2.1.3.10.).
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Рис. 4.2.1.3.10. Проставление № ПКМ/РКМ различным позициям из списка


Так же, вы можете редактировать столбцы в нижнем поле, добавляя или удаляя их. Для этого наведите курсор мыши на необходимое поле, нажмите на стрелку, наведите курсор мыши на кнопку «Столбцы» и отметьте галочками нужные столбцы. (Рис. 4.2.1.3.11.).
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Рис. 4.2.1.3.11. Редактирование столбцов

Так же, во вкладке «Основная», в форме заполнения необходимо задать параметр «Централизованная закупка», либо убрать данный параметр. (Рис. 4.2.1.3.12)
Централизованная закупка предполагает, что лоты и извещения на основании созданной заявки будут формироваться Уполномоченным органом Заказчик. Заявки с галочкой «Централизованная закупка» могут консолидироваться в Уполномоченном органе с заявками других заказчиков.

Нецентрализованная закупка предполагает, что лоты и извещения на основании созданной заявки будут формироваться самим  Заказчиком. Заявки со снятой  галочкой «Централизованная закупка» не могут быть консолидированы.
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Рис. 4.2.1.3.12. Галочка «Централизованная закупка» 

У бюджетных и казенных учреждений галочка «Централизованная закупка» стоит по умолчанию.

У автономных учреждений по умолчанию данная галочка не стоит.

То есть, по умолчанию автономное учреждение формирует нецентрализованную закупку, а бюджетные и казенные учреждения- централизованную закупку, однако, у всех типов учреждений есть возможность изменить положение галочки, для этого нужно кликнуть на окно галочки одним щелчком мыши. (Рис. 4.2.1.3.13.)
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Рис. 4.2.1.3.13. Галочка «Централизованная закупка»  отжата

При этом, если к вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявка может быть только нецентрализованной, т.е если планируется прикрепление Документов во вкладку «Документы для публикации» необходимо отжать галочку «Централизованная закупка».

Так же необходимо отметить, что в случае, если во вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявку не возможно консолидировать с другими заявками.

После согласования Финансовым органом, заявка отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается в Уполномоченный орган, для дальнейшего формирования лотов и извещений. Заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов и извещений.
Во вкладке «Дополнительно» необходимо заполнить тип финансирования, источник финансирования и КБК. Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы. (рис. 4.2.1.3.14.).
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Рис. 4.2.1.3.14. Форма создания заявки. Вкладка «Дополнительно».

Для заполнения вкладки нужно отметить необходимый товар (товары) для которого (которых) мы выбираем параметры, либо, поставив галочку в графе наименование, выбрать все позиции, если выбираемые значения одинаковы для всех товарных единиц в заявке. Далее нажимаем на кнопку выбора значения поля, после чего появится окно с доступными для выбора позициями.
Для заполнения поля «Тип финансирования» есть возможность выбрать:

· «Автоматический ввод», при этом,  Кбк, доступные для выбора в заявке будут выгружены из Казначейской системы исполнения бюджета. Отсутствие КБК в данном списке свидетельствует о том, что его нет в Казначейской системе исполнения бюджета. Для добавления необходимого КБК необходимо обратиться к специалистам. Новый КБК, введенный в Казначейскую систему исполнения бюджета, отобразится в Системе только на следующее утро (после очередной выгрузки).
· «Федеральный бюджет», при этом выбор КБК происходит вручную из списка КБК, ранее заполненного в справочнике "Мое учреждение" во вкладке "КБК". Отсутствие КБК в данном списке свидетельствует о том, что его нет в справочнике.
Так же, при выборе данного типа финансирования, поле «Источник финансирования» станет не доступно для заполнения.
· Средства 20__ года (Данный пункт появляется в конце текущего года, для возможности размещения заказа за счет средств будущего года.(Рис. 4.2.1.3.15.)
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Рис. 4.2.1.3.15. Выбор типа финансирования во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

Далее необходимо выбрать источник финансирования (Рис. 4.2.1.3.16.).
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Рис. 4.2.1.3.16. Выбор источника финансирования во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

А так же, выбрать КБК (Рис. 4.2.1.3.17.).
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Рис. 4.2.1.3.17. Выбор КБК контрагента во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

После выбора типа финансирования, источника финансирования и КБК необходимо нажать кнопку «Проставить по позициям», после этого выбранные значения отобразятся в таблице товаров в этой вкладке заявки (рис.4.2.1.3.18.).
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Рис.4.2.1.3.18. Проставление значений по позициям во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

В случае, если финансирование предмета заказа происходит по разным источникам, то необходимо указать это в заявке. Нужно кликнуть два раза левой клавишей мыши по товарной позиции и в открывшемся окне редактирования позиции поставить галочку в пункте «Разбивка по КБК» (рис.4.2.1.3.19.).
[image: image110.png]- e —
| == o |
; ) e sy Oy -
[ G5 ]2 e
(oot s | B s | 55
S e S ——————
[rE— =
™ JE————
Prape—
P
9] rowrcsome [ - o
7] Bumcnn Sy RO s 0 i hw
71 Bmcman oottt v s e 8 000 b
71 Bummen e oc s s 27000 - b

| oo || 3o |

Rl i ]

Jcmmap. | Come | bupona col





Рис.4.2.1.3.19. Окно редактирования позиции. Вкладка «Основные реквизиты».


После этого станет активной вкладка «КБК». Нужно зайти в эту вкладку, нажать на кнопку «Добавить» и в открывающемся окне указать источник финансирования, КБК, КОСГУ и часть суммы контракта, которая будет выплачиваться из данного источника. Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы.  (рис.4.2.1.3.20.).
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Рис.4.2.1.3.20. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК».


После этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» и внесенная информация отразится во вкладке «КБК» (рис.4.2.1.3.21.). 
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Рис.4.2.1.3.21. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК». Отображение внесенной информации по КБК в окне.


В нижней части окна слева будет указана нераспределенная по КБК сумма контракта, а справа – уже распределенная по КБК сумма контракта.


Далее, таким же образом, необходимо распределить по КБК остаток от суммы контракта (рис.4.2.1.3.22.).
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Рис. 4.2.1.3.22. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК». Отображение информации по распределению суммы контракта по КБК в окне. 


После всех произведенных операций необходимо нажать на кнопку «Сохранить» и информация по распределению суммы контракта по КБК отобразится во вкладке «Дополнительно» (рис.4.2.1.3.23.).
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Рис.4.2.1.3.23. Форма заполнения заявки. Вкладка «Дополнительно». Отображение информации по распределению суммы контракта по КБК в окне.

Во вкладке «Подтверждающие документы» есть возможность прикрепить файлы с дополнительной информацией, не отраженной в форме заявки, а именно. Для добавления файла необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего появится окно, в котором необходимо будет заполнить номер и название документа, дату и прикрепить сам файл документа (рис. 4.2.1.3.24.).
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Рис. 4.2.1.3.24. Добавление файла документа во вкладке «Подтверждающая документация».

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в окне и будет доступен для скачивания после сохранения (рис. 4.2.1.3.25.).
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Рис. 4.2.1.3.25. Отображение прикрепленного файла документа в окне.

Можно выгрузить форму заявки в Excel, нажав кнопку «Выгрузить в Excel» в правом нижнем углу окна. Для того, чтобы адаптировать форму заявки для печати необходимо поставить галочку «Уместить на одной странице», далее нажать кнопку «ОК», после этого файл выгрузиться в Excel.
Во вкладке «Документы для публикации» есть возможность прикрепить файлы с конкурсной документацией.

Так же необходимо отметить, что в случае, если во вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявку не возможно консолидировать с другими заявками.

При этом, если в данной к данной  вкладке прикреплен документ, то заявка может быть только нецентрализованной.
Для добавления файла необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего появится окно, в котором необходимо будет заполнить номер и название документа, дату и прикрепить сам файл документа (Рис. 4.2.1.3.26.). 
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Рис. 4.2.1.3.26. Добавление файла документа во вкладке «Подтверждающая документация».

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в окне и будет доступен для скачивания после сохранения (рис. 4.2.1.3.27.).
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Рис. 4.2.1.3.27. Отображение прикрепленного файла документа в окне.

После заполнения всех необходимых полей нужно нажать кнопку «Сохранить». Таким образом, заявка отобразится в реестре заявок.
В случае, если на один и тот же период создано несколько заявок с одинаковой группой товаров для одного контрагента, в Системе существует возможность консолидировать такие заявки в одну общую. Например, две заявки на поставку мебели. Учитывая, что у них указан один и тот же период размещения, их вполне можно объединить в одну консолидированную заявку (Рис. 4.2.1.3.28.).
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Рис. 4.2.1.3.28.  Две заявки, которые можно консолидировать в одну.

Для консолидации необходимо отметить объединяемые заявки и, нажав кнопку «Действия», выбрать пункт «консолидация» (Рис. 4.2.1.3.29.).
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Рис. 4.2.1.3.29. Выбор заявок для консолидации.

Появится окно создания консолидированной заявки (Рис. 4.2.1.3.30.).
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Рис. 4.2.1.3.30.   Форма создания консолидированной заявки.

Для создания новой консолидированной заявки необходимо выбрать контрагента и нажать кнопку «Добавить конс. заявку», после чего в списке появится новая заявка (Рис. 4.2.1.3.31.)
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Рис. 4.2.1.3.31.   Добавление новой консолидированной заявки.

Далее, отмечаем все позиции товаров для переноса их из объединяемых заявок в общую консолидированную заявку. В случае, если нужно выделить все позиции без исключения  можно отметить поле «Наименование» в верхнем левом углу, и отметить все позиции сразу (Рис. 4.2.1.3.32.);
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Рис. 4.2.1.3.32.   Выбор позиций для переноса в консолидированную заявку.

Удерживая левую клавишу мыши, переносим выбранные позиции в новую консолидированную заявку (Рис. 4.2.1.3.33.).
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Рис. 4.2.1.3.33. Перемещение выбранных позиций в консолидированную заявку.
 После нажатия кнопки «Сохранить», новая консолидированная заявка отобразится в общем реестре размещенных заявок (Рис. 4.2.1.3.34.). 

Открыв ее, в графе «Комментарий» можно вписать название новой консолидированной заявки. Дата поступления в работу заполнится автоматически при смене статуса. 
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Рис. 4.2.1.3.34. Реестр заявок с новой консолидированной заявкой.

4.2.1.4. СМЕНА СТАТУСОВ ЗАЯВКИ

Смена статусов заявки имитирует движение бумажного документа от сотрудника к сотруднику.

Начальным статусом при создании заявки является статус «Формирование». В зависимости от стадии прохождения заявкой проверок, контроля до полного утверждения, заявка может менять несколько статусов. Порядок и маршруты смены статусов задает администратор. 
Следует отметить, что в момент, когда заказчик хочет перевести сформированную заявку на согласование в УО, необходимо нажать на кнопку «Действия» и выбрать «Проверка лимитов». В случае, если лимит достаточен для оформления заявки, она благополучно уходит на согласование в УО. В обратном случае, если сумма заявки превышает сумму лимита, Система запрещает переход заявки в статус «Согласование – Уполномоченный орган». Это относиться как к простой заявке, так и к заявке по детализированному перечню.
Для смены статуса заявки необходимо выбрать заявку, нажать левой клавишей мыши по кнопке «Действия» и выбрать пункт «Смена статуса» (Рис. 4.2.1.4.1.).
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Рис. 4.2.1.4.1. Смена статуса заявки.

После появления окна «Изменение статуса» необходимо выбрать Статус, на который переходит заявка, и контрагента, то есть статус «Согласование – Заказчик 1». После чего необходимо сохранить статус, нажав на кнопку «Сохранить» (рис. 4.2.1.4.2.).
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Рис. 4.2.1.4.2. Изменение статуса заявки на «Согласование – Заказчик 1».
После этого, необходимо поменять статус заявки на «Размещение заказа – Заказчик 1» (рис.4.2.1.4.3.).[image: image128.png]Crncox 3anBox (Opramisauns sawasun) BES
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Рис. 4.2.1.4.3. Изменение статуса заявки на «Размещение заказа – Заказчик 1».

Необходимо чтобы заявка прошла согласование с Уполномоченным органом (УО). Для этого нужно поменять статус заявки на «Согласование – Уполномоченный орган» (после тире отражается наименование организации-уполномоченного органа) и заявка автоматически направится в УО на согласование (рис.4.2.1.4.4.).
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Рис.4.2.1.4.4. Изменение статуса заявки на «Согласование – Уполномоченный орган».

Все изменения статусов заявки отражаются в реестре заявок в графе «Состояние». 

В графе «Ответственный» отражаются организации, на проверку к которым заявка направлена в данный момент.

Если заявка не проходит согласование, то ответственные за ее проверку отправляют заявку на доработку и в графе «Состояние» высвечивается статус «К доработке» (рис. 4.2.1.4.5.).
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Рис. 4.2.1.4.5. Заявки, отправленные на доработку.

Изменив статус заявки, отправленной на доработку, на статус «Формирование» можно внести необходимые поправки в документ.
Выбрав интересующую заявку и нажав кнопку «История» на верхней панели реестра заявок, можно просмотреть историю операций с документом (рис. 4.2.1.4.6.).
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Рис. 4.2.1.4.6.Просмотр истории операций с заявкой.

Нажав кнопку «Печать» можно вывести на печать отфильтрованный реестр представленных заявок за определенный период, а нажав кнопку «Сводный отчет» - информацию о всех представленных заявках за определенный период.

Согласованная простая заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов и извещений.
Согласованная простая заявка,  отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Уполномоченному органу Заказчик, для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Согласованная заявка по детализированному перечню,  отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается в УГЗ РТ , для дальнейшего формирования лотов и извещений.
Алгоритм формирования лотов и извещений Заказчиком аналогичен алгоритму формирования лотов и извещений Уполномоченным органом.

Алгоритм формирования лотов указан на стр. 98 данной Инструкции.

Алгоритм формирования извещений указан на стр. 107 данной Инструкции.

4.2.2. Порядок формирования заявки уполномоченным органом (прямым заказчиком) 
4.2.2.1. Главная страница

После ввода в адресной строке браузера адреса «Электронного магазина» (http://zakupki.tatar.ru ) пользователю отображается главная страница Сайта (Рис.  4.2.2.1.1.). 

На странице приводится обзор размещенных заявок, лотов и извещений с отражением их текущего статуса.  

В правой части расположен календарь, отражающий текущую дату и время, имя пользователя, вошедшего в систему, а также можно увидеть текущее состояние корзины товаров, количество нерассмотренных заявок от заказчиков и количество нерассмотренных заявок на добавление товара в реестр номенклатуры товаров.

Навигация в Системе осуществляется при помощи  составного горизонтального меню, расположенного в нижней части сайта, которое включает в себя папки «Заявки», «Корзина товаров», «Лоты», «Извещения», «Контракты», «Плановые заявки» (в стадии реализации) и «Справочники». 
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Рис. 4.2.2.1.1. Главная страница «Электронного магазина».
4.2.2.2. Корзина товаров
Страница «Корзина товаров» предназначена для изначального выбора необходимой номенклатуры товаров для последующего размещения товара в заявке (Рис. 4.2.2.2.1.). 
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Рис. 4.2.2.2.1. Корзина товаров (до выбора номенклатуры товаров).
Товары в корзину перемещаются из справочника номенклатуры товаров, который открывается при нажатии кнопки «Добавить».

Справочник номенклатуры товаров представляет собой многоуровневое дерево, в котором сгруппированы различные виды товаров (Рис. 4.2.2.2.2.). 
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Рис. 4.2.2.2.2.   Выбор товаров для перемещения в корзину.

Информацию о товаре можно просмотреть нажав на кнопку «Описание» (Рис. 4.2.2.2.3.).
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Рис. 4.2.2.2.3. Спецификация товара, добавляемого в корзину.

Во вкладке страницы «Дополнительные атрибуты» можно увидеть дополнительные характеристики добавляемого в корзину товара (Рис. 4.2.2.2.4.).
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Рис. 4.2.2.2.4. Дополнительные атрибуты товара, добавляемого в корзину.


Просмотреть прикрепленные к товарной позиции файлы с дополнительным описанием можно открыв вкладку «Файлы», где и размещены доступные для скачивания документы (рис. 4.2.2.2.5.).
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Рис. 4.2.2.2.5. Просмотр файлов, прикрепленных к товарной позиции.

Если есть необходимость дополнительно просмотреть информацию о товаре, то нужно нажать на кнопку «О товаре».

Подтвердить выбор товарной позиции необходимо нажатием клавиши «ОК» (Рис. 4.2.2.2.6.).

[image: image138.png]B oy | v o s IS} P o r—
Baller Classic o sxansanes ywars Ballet Premier n sxawzaneir Bywars Color Copy A4 n sxawsanesr ywara Heulett Packard Office won sxansaner
bty L L S L
o o G 153% e o Gt 161 e o o 150 555 o o G 153%
TnagxocTs no Besacawy: 225 nlem Trageocrs o Besacery: 225 Wl Bemea co G CIE 160% v TnagxocTs no Besacawy: 225 nlem
) miimne ) miimne S Gymans. Moarodnaisen. oo 80 b
H ) Kreropor® H ) Korarc & Koreopuns A oreraa: B
oty pocros & e S00 [ —— Comnanen mctos s s 50 [
140,00 pyéneit Fyy— 151,00 pyneit Fyy— 383,00 pybneis # B opunr | © Onzwe | 144,00 pynen # B | © onenue
[ T—— ywara SvetaCopy nw sxawsanest ywars Xerosx Business won sxansanenr Bywars an odcnof e “Crerypoca
L o L T LR T L T
o o Gt 150% e o G 8% 8 o o Gt 150%
@ e e
oo 80 b = xopamy. oo 80 b ?
Kreropor® irmopn B H )
oty pocros & e S00 [
145,00 pyénein % ey B onemel|| & e ¥ Bmey | Omaus | 4998.00pyneh B | O Omenus
[ ———— (L — fan 500 mcron s samaanes By Crarypouca o sxananes
= ——— [ i Uera 1030000 o 67% =y Bervona co Ge: 146%
S s raseraan ot is 70w e e 20 o
/) TReliaine ooy o & e S00 > [
H ) Comracnen cros 8 s 00 s 105000 iy irmepn €
S A [l [
60,00 pytnei [T Ty ormwe | o omes | % Boopanry | Onezwe | 131,00 pybnet # B | © onenue
- [
e ——





Рис. 4.2.2.2.6.  Перемещение  товара в корзину.

Нажатием кнопки «Отмена» мы отменяем намерение добавить этот товар в корзину.

После произведенных действий выбранные товары отобразятся в корзине (рис. 4.2.2.2.7.).
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Рис. 4.2.2.2.7.  Корзина с выбранными товарами.

Находясь в корзине, кликнув двойным щелчком мыши по наименованию товара можно войти в его спецификацию  и скорректировать количество товара, не выходя из корзины (Рис. 4.2.2.2.8.).
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Рис. 4.2.2.2.8.  Изменение спецификации товарной единицы в корзине.

Товары, находящиеся в корзине, готовы для размещения их в заявке.

К  формированию заявки можно перейти, как нажав пиктограмму в основном меню «Заявки», так и не выходя из корзины, нажав кнопку «Перейти к заявкам» в правом верхнем углу (Рис. 4.2.2.2.7.).

4.2.2.3. Формирование заявки 

Страница «Заявки» предназначена для просмотра информации о размещенных в Системе заявках. Для перехода на страницу «Заявки» нажмите пиктограмму «Заявки» в горизонтальном меню «Электронного магазина» или перейдите к формированию заявки из корзины, нажав в верхнем правом углу корзины кнопку «Перейти к заявкам» (Рис. 4.2.2.3.1.).  
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Рис. 4.2.2.3.1. Реестр размещенных заявок. 

В реестре заявок отображаются следующие элементы: 

· Номер и дата создания заявки; 

· Дата поступления заявки в работу;

·  Наименование контрагента; 

· Наименование грузополучателя;

· Статус, на котором в данный момент находится заявка;

· Результат проверки финансовым органом;

· Комментарий эксперта финансового органа; 

· Количество позиций, включенных в заявку;

· Общая сумма заявки, руб.;

· Ответственный за проверку заявки;
· Комментарий к заявке;
· Категория товара, включенного в заявку;

· Тип заявки в зависимости от товара, включенного в заявку (обычная заявка или по детализированному перечню).

Есть возможность отображения заявок размещенных за конкретный промежуток времени, который задается в верхней правой части страницы реестра заявок.

При смене цены на какую-либо позицию из справочника товаров возникает необходимость отфильтровать заявки с изменившейся ценой. Кнопка «Фильтры» предоставляет возможность отфильтровать заявки с изменившейся ценой. 

Также есть возможность отфильтровать заявки по детализированному перечню и простые заявки (вне детализированного перечня) (рис. 4.2.2.3.2.).  
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Рис. 4.2.2.3.2. Фильтр заявок.

Для снятия фильтра необходимо нажать кнопку «Сбросить» в панели фильтрации.
В левой части реестра расположен фильтр заявок по статусам. При выборе каждой из групп, в правой части экрана отображается список заявок, находящихся в выбранной группе. При выборе корневой папки «Все заявки», в правой части будут отражаться все размещенные в Системе заявки, не зависимо от статуса, на котором они находятся.

Ниже расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки в зависимости от категории и вида товара, который включен в заявку в качестве предмета заказа.

Следует заметить, что в фильтре будут отображаться только те товары, которые используются в качестве предмета заказа в представленных заявках.

Для добавления новой заявки необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего необходимо выбрать, какую именно заявку мы будем создавать.  Можно создать обычную заявку, а можно создать заявку по детализированному перечню, в зависимости от того, к какой категории относится выбранный товар (Рис. 4.2.2.3.3.).
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Рис. 4.2.2.3.3. Выбор типа новой формируемой заявки.

После выбора группы, к которой относится товар, и нажатия кнопки «ОК» появится форма для заполнения новой заявки (Рис. 4.2.2.3.4.). 

[image: image144.png](SR c— Tensdon: 7003 220002

i Bfimnme 2 saseey O Aofsmnre s oy
Howep: Bara: o202 5] Snevesrats sopawe.

Honep KonconuanpossHo sams: Howep nora: <y, BywaraXerox Business wswems

<& T
= = 4 1x 179,000 6.
Oowoman | Horomarerrs | Norrespassuve sooprenrs | Bocyvenrs e s | RAC
Nepuon: Korpares: Toysononysarens: L A —
I — ; = : St
[ cpra Wl [ cpra i 1x 1310000 6,
Anpec pocrasmn: 131,0000 py6.
.- % © s enponcs e
[— 1x 13100006,
131,000 pyb.
[ &, Bynara ucvan 500 ancros wn'>
g =
§ — 1x 1030000 6.
D = somnen, 103,0000 py6.
o Vovenams $ Vaznire o FORD Focus 111 1,6 Ambiente
)] Homecsswe Usepf | fnuse | Kowerm | Opoap | M. dmaropossn 3 ooy | nowPe | Mpeane ?) 1542 400,000 py5.
542 400,000 py6.
L] [ ————

1x 2095 000,0000 py6.
2095 00,0000 pyo.





Рис. 4.2.2.3.4. Форма заполнения новой заявки.

Некоторые поля в форме заполнятся автоматически:

-  Номер заявки заполнится автоматически после сохранения документа;

-  Дата создания документа заполняется автоматически;

- Номер консолидированной заявки заполняется автоматически после объединения заявок с одинаковой группой товаров для одного контрагента;

- Номер лота заполняется автоматически после создания лота на основе заявки.

Форма состоит из общей части и трех вкладок: «Основная», «Дополнительно» и  «Подтверждающие документы», «Документы для публикации».

Во вкладке «Основная» необходимо заполнить:

- Период заявки (период размещения заказа);

- Контрагент (наименование контрагента, создающего заявку);

- Грузополучатель;

- Адрес доставки;


- ПКМ (Постановление Кабинета Министров) или РКМ (Распоряжение Кабинета Министров), на основании которого происходит выбор источника финансирования заказа;

- Комментарий (наименование заявки);
- Параметр «Централизованная/Нецентрализованная закупка».
Справа от формы заполнения новой заявки отображается корзина, из которой мы переносим во вкладку «Основная» выбранный для включения в заявку товар.

Нужно отметить, что в корзине будут видны товары только той группы, которая была выбрана в окне «Выбор группы для формирования заявки».

Необходимо выбрать товары, включаемые в заявку. Удерживая левую клавишу мыши  необходимо «перетащить» товар из корзины в форму заявки. При этом товар, выбранный для размещения в заявке, исчезнет из корзины.

Прикрепить товары к заявке можно и другим способом. Необходимо поставить галочку слева от надписи «Элементы в корзине», тем самым выделятся все товары, представленные в корзине. Далее, нажатием кнопки «Добавить в заявку» выбранные товары переместятся в заявку (Рис. 4.2.2.3.5.). 
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Рис. 4.2.2.3.5. Заявка с занесенными товарными позициями.

Есть возможность добавить товары в корзину непосредственно из формы заявки. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить в корзину» и в открывшемся Справочнике номенклатуры товаров выбрать необходимый товар. 

Если к товарам, выбранным в качестве предмета заказа, были добавлены дополнительные атрибуты, указана возможность редактирования их в заявке и возможность указать дополнительную цену на товар в зависимости от выбранного атрибута, то необходимо щелкнуть два раза левой клавишей мыши на товар и откроется окно редактирования позиции.

В открывшемся окне во вкладке «Дополнительные реквизиты» необходимо нажать кнопку «Добавить» и добавить значения атрибутов, указать дополнительную цену на товар в зависимости от выбранного атрибута и количество товара с указанными атрибутами. Сумма дополнительной цены рассчитается автоматически (рис.4.2.2.3.6.).

[image: image146.png]Howep: Iara: 06.05.

Ovsre peaes | Aonomurrenmame pexionrss | K6 |

cuonwan || Aoomsrene || Aocmerms:

Nepuoa: Kokrpares:
Mail 2011 1. ETT
Ampec gocrasi:

420000, Pecn Tarapcras (Tatapcraw), r Kazare, yn Kpenn

MIKM/PKM 8160Da HCTOUHHKE (HHGHCHDORaHHS:
No1245

& vonervire 88 yaanars

Hamerosare Lera, 16,

Xanat 1600,

& aosemums 8 vaanms

Konuectso noswuwi HomenkyaTypsi: 10,00

Aoz pyasa Hawexa

e fon. uera e

50,00 ecrs

fon. uera
Bt r

150,00748. 0

Pasmep Konusecrso. Cromocr
e

200,00

Hofasums & sasexy () fofasnTs 5 Kopsy.

SnewesTei 8 kopae





Рис.4.2.2.3.6. Редактирование позиции. Вкладка «Дополнительные реквизиты».


После нажатия кнопки «Сохранить» вся добавленная информация отобразится в окне формы заполнения новой заявки (рис.4.2.2.3.7.).
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Рис.4.2.2.3.7. Форма заполнения новой заявки. Отображение добавленной информации по дополнительным атрибутам к товару.

Для того, чтобы заполнить поле ПКМ/РКМ укажите номер Постановления Кабинета Министров или  Распоряжения Кабинета Министров. Данный номер можно присвоить сразу всем товарам, добавленным из корзины и отраженным в  нижнем поле. Для этого отожмите галочку «Наименование», галочки автоматически преставятся по всем товарам. (Рис. 4.2.1.3.8.).

[image: image148.png]/B i Brommane 00) s X | % Snecpon warasws Oy X |4 dnectpon s 3¢ 5 3;Snessporivarssn < \ B nerponmt ares B N

€« € © em-testbars-openru

w A
e ——
Homep: Bata: 16.01.2012
e Qobasims & 3asexy O fobasirs & Kopay
'HoMep KOHCONMANPOBAHHO 3aBKN: Homep nota:
s = = 3nemeHTsI B KopsuHe
Ocnomwan | fonomarmenno | Moareepasouure soxyrenres | Aocerres anamyfmocasn |
Mepuoa: [KoHTparewT: Tpyzononyuarens: UeHTpanuzaums:
Tnomrogne 2012 7. SRET Eom il
‘Afpec focTasku:
420000, Pecn Tarapcraw (Tatapcra), r Kasaus, yn Kpemnesckas, 4. 1 v
[EE e —
[
LUena, pyb. Aon. uera Konmuectso Cymma, py6.. McT. duHaHoposaHus KBK
15000000000 2 3000 000,0000
0100 f 0100
00000 2 00000
i s 3000 8000100
< i »

Copanme || Omere | Borppmosed





Рис. 4.2.1.3.8. Заполнение поля ПКМ/РКМ

В поле ПКМ/РКМ ПКМ/РКМ нажмите кнопку «Проставить по позициям». Указанный номер ПКМ/РКМ отразится в поле снизу в столбце ПКМ/РКМ. (Рис. 4.2.1.3.9.).
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Рис. 4.2.1.3.9. Проставление по позициям № ПКМ/РКМ

Для того, чтобы присвоить каждому товару отдельный номер  ПКМ/РКМ, укажите номер ПКМ/РКМ, выделите галочкой товар, которому необходимо присвоить ранее указанный номер и нажмите «Проставить по позициям».

Для того, чтобы присвоить один и тот же номер  ПКМ/РКМ сразу нескольким товарам укажите номер ПКМ/РКМ, удерживаете CTRL  и выделите галочкой товары, которым необходимо присвоить ранее указанный номер и нажмите «Проставить по позициям». Для снятия «галочек» так же необходимо сначала удержать CTRL и снять «галочки». (Рис. 4.2.1.3.10.).
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Рис. 4.2.1.3.10. Проставление № ПКМ/РКМ различным позициям из списка


Так же, вы можете редактировать столбцы в нижнем поле, добавляя или удаляя их. Для этого наведите курсор мыши на необходимое поле, нажмите на стрелку, наведите курсор мыши на кнопку «Столбцы» и отметьте галочками нужные столбцы. (Рис. 4.2.1.3.11.).

[image: image151.png]/1M1 Gl - Brogaune (10) - le; * | ¢°% nextpormeii marasit - O X | & Inexvporei warasw -3 %/ 2. Inexrponmei marasnr ¢\ L: nextponwoti wareswn % | @5 dnewrpormei waras % (AN ecnillnlit
RS

€« C O em-testbars-open.ru/#

(%a] fizuic o1 crpariue

3aneka Ne 1-73/40059 o 12.01.2012 (lpocran 3anexa) =x|
Homep: 1-73/40059 Bata: 12.01.2012
HomMep KOHCOMAWDOBaHHOI 3aRBKi: Homep not
Oconnan | Aonomumenso | Moaveepwamouve somese | Aocmeste s myfnmcasm |
Neproa: KoxTparenT: Toysonof [ ye Uenrpanisauns:
Trnonyroave 2012 Sk e [1 o
Agpec gocrasiur: Liesa, 6.
420000, Pecn Tarapcras (TaTapcraw), r Kazani, yn Kpemnescias, . 1 R
Hanenosame sasa: Konmecrso
Crpaxoska [y
CT. duHaHIPOBaHNS
ke
TKH/PH: [ Dpocrasums nonoswsum.|
Koery,
B U Fu ————— Creunducan
Hamerosase Uera,pyé. v flon.uera Konwecrso L5155 froposaus KoK KOCTY | Crewibmaws | MKMPKM Mo
Crpaxosanme mywecTsa 800,01 4| CopruposaTs no sospactare TMpumeiare Brefiomxer 3950909505170200521211009... | 211000 | Her
product d
%) Copriposars no yésearo =
order_deta
Cronus M @
funding_id
Wroro: 1 s
Eal funding_type ] 0
e reronen 7 e | Coxpararre || Ommena | |Borpysms 8 Excel|





Рис. 4.2.1.3.11. Редактирование столбцов

Так же, во вкладке «Основная», в форме заполнения необходимо задать параметр «Централизованная закупка», либо убрать данный параметр. (Рис. 4.2.1.3.12)

Централизованная закупка предполагает, что лоты и извещения на основании созданной заявки будут формироваться Уполномоченным органом Заказчик. Заявки с галочкой «Централизованная закупка» могут консолидироваться в Уполномоченном органе с заявками других заказчиков.

Нецентрализованная закупка предполагает, что лоты и извещения на основании созданной заявки будут формироваться самим  Заказчиком. Заявки со снятой  галочкой «Централизованная закупка» не могут быть консолидированы.
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Рис. 4.2.1.3.12. Галочка «Централизованная закупка» 

У бюджетных и казенных учреждений галочка «Централизованная закупка» стоит по умолчанию.

У автономных учреждений по умолчанию данная галочка не стоит.

То есть, по умолчанию автономное учреждение формирует нецентрализованную закупку, а бюджетные и казенные учреждения- централизованную закупку, однако, у всех типов учреждений есть возможность изменить положение галочки, для этого нужно кликнуть на окно галочки одним щелчком мыши. (Рис. 4.2.1.3.13.)
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Рис. 4.2.1.3.13. Галочка «Централизованная закупка»  отжата

При этом, если к вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявка может быть только нецентрализованной, т.е если планируется прикрепление Документов во вкладку «Документы для публикации» необходимо отжать галочку «Централизованная закупка».

Так же необходимо отметить, что в случае, если во вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявку не возможно консолидировать с другими заявками.

После согласования Финансовым органом, заявка отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается в Уполномоченный орган, для дальнейшего формирования лотов и извещений. Заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов и извещений.
Во вкладке «Дополнительно» необходимо заполнить тип финансирования, источник финансирования и КБК. Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы (рис. 4.2.2.3.14.).
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Рис. 4.2.2.3.14. Форма создания заявки. Вкладка «Дополнительно».

Для заполнения вкладки нужно отметить необходимый товар (товары) для которого (которых) мы выбираем параметры, либо, поставив галочку в графе наименование, выбрать все позиции, если выбираемые значения одинаковы для всех товарных единиц в заявке. Далее нажимаем на кнопку выбора значения поля, после чего появится окно с доступными для выбора позициями .
Для заполнения поля «Тип финансирования» есть возможность выбрать:

· «Автоматический ввод», при этом,  Кбк, доступные для выбора в заявке будут выгружены из Казначейской системы исполнения бюджета. Отсутствие КБК в данном списке свидетельствует о том, что его нет в Казначейской системе исполнения бюджета. Для добавления необходимого КБК необходимо обратиться к специалистам. Новый КБК, введенный в Казначейскую систему исполнения бюджета, отобразится в Системе только на следующее утро (после очередной выгрузки).
· «Федеральный бюджет», при этом выбор КБК происходит вручную из списка КБК, ранее заполненного в справочнике "Мое учреждение" во вкладке "КБК". Отсутствие КБК в данном списке свидетельствует о том, что его нет в справочнике.
Так же, при выборе данного типа финансирования, поле «Источник финансирования» станет не доступно для заполнения.
· Средства 20__ года (Данный пункт появляется в конце текущего года, для возможности размещения заказа за счет средств будущего года.(Рис. 4.2.1.3.15.)
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Рис. 4.2.2.3.15. Выбор типа финансирования во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

Далее необходимо выбрать источник финансирования (Рис. 4.2.2.3.16.).
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Рис. 4.2.2.3.16. Выбор источника финансирования во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

А так же, выбрать КБК (Рис. 4.2.2.3.17.).
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Рис. 4.2.2.3.17. Выбор КБК контрагента во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

После выбора типа финансирования, источника финансирования и КБК необходимо нажать кнопку «Проставить по позициям», после этого выбранные значения отобразятся в таблице товаров в этой вкладке заявки (рис.4.2.2.3.18.).
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Рис.4.2.2.3.18. Проставление значений по позициям во вкладке «Дополнительно» формы создания заявки.

В случае, если финансирование предмета заказа происходит по разным источникам, то необходимо указать это в заявке. Нужно кликнуть два раза левой клавишей мыши по товарной позиции и в открывшемся окне редактирования позиции поставить галочку в пункте «Разбивка по КБК» (рис.4.2.2.3.19.).
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Рис.4.2.2.3.19. Окно редактирования позиции. Вкладка «Основные реквизиты».


После этого станет активной вкладка «КБК». Нужно зайти в эту вкладку, нажать на кнопку «Добавить» и в открывающемся окне указать источник финансирования, КБК, КОСГУ и часть суммы контракта, которая будет выплачиваться из данного источника (рис.4.2.2.3.20.).
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Рис.4.2.2.3.20. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК».


После этого необходимо нажать кнопку «Сохранить» и внесенная информация отразится во вкладке «КБК» . Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы (рис.4.2.2.3.21.). 
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Рис.4.2.2.3.21. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК». Отображение внесенной информации по КБК в окне.


В нижней части окна слева будет указана нераспределенная по КБК сумма контракта, а справа – уже распределенная по КБК сумма контракта.

Далее, таким же образом, необходимо распределить по КБК остаток от суммы контракта (рис.4.2.2.3.22.).
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Рис. 4.2.2.3.22. Окно редактирования позиции. Вкладка «КБК». Отображение информации по распределению суммы контракта по КБК в окне. 


После всех произведенных операций необходимо нажать на кнопку «Сохранить» и информация по распределению суммы контракта по КБК отобразится во вкладке «Дополнительно». Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы (рис.4.2.2.3.23.).
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Рис.4.2.2.3.23. Форма заполнения заявки. Вкладка «Дополнительно». Отображение информации по распределению суммы контракта по КБК в окне.

Во вкладке «Подтверждающие документы» есть возможность прикрепить файлы с дополнительной информацией, не отраженной в форме заявки. Для добавления файла необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего появится окно, в котором необходимо будет заполнить номер и название документа, дату и прикрепить сам файл документа (рис. 4.2.2.3.24.).
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Рис. 4.2.2.3.24. Добавление файла документа во вкладке «Подтверждающая документация».

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в окне и будет доступен для скачивания после сохранения (рис. 4.2.2.3.25.).
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Рис. 4.2.2.3.25. Отображение прикрепленного файла документа в окне.

Можно выгрузить форму заявки в Excel, нажав кнопку «Выгрузить в Excel» в правом нижнем углу окна. Для того, чтобы адаптировать форму заявки для печати необходимо поставить галочку «Уместить на одной странице», далее нажать кнопку «ОК», после этого файл выгрузиться в Excel. 
Во вкладке «Документы для публикации» есть возможность прикрепить файлы с дополнительной информацией, не отраженной в форме заявки. Для добавления файла необходимо щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего появится окно, в котором необходимо будет заполнить номер и название документа, дату и прикрепить сам файл документа (Рис. 4.2.2.3.26.). 

Так же необходимо отметить, что в случае, если во вкладке «Документы для публикации» прикреплен документ, то заявку не возможно консолидировать с другими заявками.
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Рис. 4.2.2.3.26. Добавление файла документа во вкладке «Подтверждающая документация».

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в окне и будет доступен для скачивания после сохранения (рис. 4.2.2.3.27.).
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Рис. 4.2.2.3.27. Отображение прикрепленного файла документа в окне.

После заполнения всех необходимых полей нужно нажать кнопку «Сохранить». Таким образом, заявка отобразится в реестре заявок.
В случае, если на один и тот же период создано несколько заявок с одинаковой группой товаров для одного контрагента, в Системе существует возможность консолидировать такие заявки в одну общую. Например, две заявки на поставку мебели. Учитывая, что у них указан один и тот же период размещения, их вполне можно объединить в одну консолидированную заявку (Рис. 4.2.2.3.28.).
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Рис. 4.2.2.3.28.  Две заявки, которые можно консолидировать в одну.

Для консолидации необходимо отметить объединяемые заявки и, нажав кнопку «Действия», выбрать пункт «консолидация» (Рис. 4.2.2.3.29.).
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Рис. 4.2.2.3.29. Выбор заявок для консолидации.

Появится окно создания консолидированной заявки (Рис. 4.2.2.3.30.).
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Рис. 4.2.2.3.30. Форма создания консолидированной заявки.

Для создания новой консолидированной заявки необходимо выбрать контрагента и нажать кнопку «Добавить конс. заявку», после чего в списке появится новая заявка (Рис. 4.2.2.3.31.)
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Рис. 4.2.2.3.31.   Добавление новой консолидированной заявки.

Далее, отмечаем все позиции товаров для переноса их из объединяемых заявок в общую консолидированную заявку. В случае, если нужно выделить все позиции без исключения  можно отметить поле «Наименование» в верхнем левом углу, и отметить все позиции сразу (Рис. 4.2.2.3.32.);
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Рис. 4.2.2.3.32.   Выбор позиций для переноса в консолидированную заявку.

Удерживая левую клавишу мыши, переносим выбранные позиции в новую консолидированную заявку (Рис. 4.2.2.3.33.).
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Рис. 4.2.2.3.33. Перемещение выбранных позиций в консолидированную заявку. После нажатия кнопки «Сохранить», новая консолидированная заявка отобразится в общем реестре размещенных заявок (рис. 4.2.2.3.34.). 

Открыв ее, в графе «Комментарий» можно вписать название новой консолидированной заявки. Дата поступления в работу заполнится автоматически при смене статуса. 
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Рис. 4.2.2.3.34. Реестр заявок с новой консолидированной заявкой.

4.2.2.4. Создание консолидированной заявки Уполномоченным органом из заявок от разных Заказчиков по одной группе товаров

В случае, если на один и тот же период создано несколько заявок с одинаковой группой товаров для разных контрагентов, в Системе существует возможность консолидировать такие заявки в одну общую. Например, две заявки на поставку детского питания. Учитывая, что у них указан один и тот же период размещения.

Перед созданием консолидированной заявки, Заказчики одного Уполномоченного органа, например детские сады, формируют каждый свою заявку на один и тот же товар (например 20 садиков оформили заявки на детское питание). Заказчики отправили созданные заявки на согласование одному Уполномоченному органу, путем передвижения заявки по статусам. Конечным статусом, на котором заявка попадает в Уполномоченный орган является статус «Согласование УО».
Далее, после того как УО становиться ответственным за отправленные заявки (т.е. когда заявка попадает на согласование в УО) УО необходимо их согласовать, либо отправить на доработку Заказчику. Оба действия совершаются путем нажатия на кнопку «Действие»- Смена статуса.
В случае отправки на доработку ,заявка попадает к заказчику, на статусе «На доработке» и становиться доступна для формирования и дальнейшего внесения изменений.

В случае, если УО согласовывает заявку, он присваивает статус «Размещение заказа». 

На статусе "Размещение заказа" у УО появляется возможность консолидировать заявки от разных заказчиков. 
Консолидировать при этом можно только заявки в которых вкладка "Документы на публикацию "пуста. Если же в какой-то заявке есть прикрепленные в этой вкладке файлы, она не может быть консолидирована с другими заявками. 
Для консолидации необходимо выбрать заявки, которые необходимо будет объединить, далее нажать кнопки «Действие»- «Консолидация». (рис. 4.2.2.4.1.)

[image: image175.png]Cruncox 3amsox (Tecrosas opramaauns 2)

em-test.bars-open.ru/#

Corome taomen neswen: ono1 0 (8 - [s12202 [ - 9]/ orotn. | ctpocm
e
Hapwe P hcbasnTe . Vawennre $Yaanure @ Obuoswte [ Wcropun B Nesars B |Cooanui orver |
[Ty — RN e = | e
EKaopatore 1] 1 8] 8] U
[T — [ pr——— p— p— [P—— A
[ — o | Do 1055 == e e rpcsmanrac '
[Eai—— s | povon 1055 p— p— e rpcssanracs f
Eoommponue Lo | movzon 01 — — e rpcasanrac '
Lo | poron o9 o o e rpcasanracs .
oy oo zsn = = E—— i
vy oz sty o o [ i
MBI D) ewmeea | isosaon o == == Kacpaborea i
4 Sece 11-25/465%4 | 16.03.2012 13:34:58 Opramzauns sakaz e Opramzauns sakaz e He nposoaunace 1
[l Crpascssnk Tosapos, pabor u ycayr oS | 16032002 13,0045 = = He nposoaunscs o
[E]Crpasossan rosapos, paor n yemyr YT poest | 1603200 112382 F— F— He nposounace 1
ElTosao o eranosporamony rpesss Lo | w607 = = e '
Lo | oo s o o r— f
g == == P i
royssier | moron s — — e rpcssanracs \
Loy | worzon e = = e rpcasanrac '
Lo | oo 5o o o e rpcssanracs f
svapsion | mazan 67 » » e rpcasanrac '
) o | BowRB20 [S— [S— e rpcssanracs f
) e | Bz, — — e rpcasanrac '
) e | momRs0n [S— [S— e rpcssanracs f
s | B — — e rpcasanrac '
) e mon 150507 o o e rpcssanracs f
| Zorn 52809 = = e rpcasanrac '
s | o 120805 [S— [S— e rpcssanracs i

e

[





Рис. 4.2.2.4.1. Консолидация заявок.

После нажатия кнопки «Консолидация» появится форма консолидированной заявки, которая разделена на 2 части. Слева отображаются заявки заказчиков, которые будут консолидированы в новую заявку, а справа отображается уже консолидированная заявка. Так же, над данными частями формы есть поля «Дата» ,которое проставляется автоматически согласно дате создания консолидированной заявки, а так же поле «Контрагент», которое обязательно для заполнения и при нажатии на которое выпадает список всех заказчиков УО, привязанного к нему по маршруту заявок,  а так же сам УО. (рис. 4.2.2.4.2.)
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Рис. 4.2.2.4.2. Форма консолидированной заявки.

 Для создания консолидированной заявки необходимо выбрать в поле контрагент наименование УО,  в верхнем поле нажать на кнопку «Добавить конс. Заявку», при этом в поле появится ярлык, с названием «Заявка1» (рис. 4.2.2.4.3.)
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Рис. 4.2.2.4.3. Форма консолидированной заявки.

Далее необходимо указанные в левой части заявки заказчиков «перетащить» в созданную консолидированную заявку. (рис. 4.2.2.4.4.)
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Рис. 4.2.2.4.4. Форма консолидированной заявки.

Далее необходимо нажать кнопку «Сохранить». И консолидированная заявка отобразиться у УО в реестре заявок, уже под типом «Собственные заявки», с указанием в номере «-К». (рис. 4.2.2.4.5.)
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Рис. 4.2.2.4.5. Форма консолидированной заявки.

Форма консолидированной заявки соответствует форме обычной заявки,  при этом, все позиции, которые были выбраны заказчиками отобразятся я в консолидированной заявке, включая ПКМ/РКМ а так же КБК. Однако, у УО есть возможность их изменить, как и период, грузополучателя, адрес доставки, наименование заявки, прикрепить подтверждающую документацию. Вкладка "Документы на публикацию" не активна и не доступна для редактирования. (рис. 4.2.2.4.6.).
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Рис. 4.2.2.4.6. Форма консолидированной заявки.

Необходимо отметить, что консолидированная заявка по умолчанию является "централизованной" галочка «Централизованная закупка» стоит и не редактируется.
В консолидированной заявке в списке предмета заявки в первом столбце отображается столбец "Заказчик", и список по умолчанию группируется по Заказчикам. При нажатии на одну из строчек отображается список товаров, которые выбранный заказчик публикует.  (рис. 4.2.2.4.6.).

Также есть возможность отобразить список сгруппированный по группам ОКДП, т.е. при нажатии на строчку, сгруппированную по ОКДП отображается список заказчиков, которые заказали эту товарную группу.
Для этого необходимо нажать на крайний левый ярлык на панели инструментов и выбрать «ОКДП» (рис. 4.2.2.4.7.).
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Рис. 4.2.2.4.7. Форма консолидированной заявки. Группировка по ОКДП.

После внесения всех данных,  необходимо нажать на кнопку «Сохранить»  и передать  консолидированную заявку на согласование в ДКМФ РТ на статусе "Согласование ДКМФ РТ".  Передвижение заявки по статусам осуществляется путем нажатия но кнопку «Действие- Смена статуса» в реестре заявок. Более подробно о смене статусов заявки описано в п. 4.2.2.5.
Если заявка согласуется Финансовым органом, то она возвращается в УО со статусом «Заявка согласована ДКМФ РТ», и становиться доступна для формирования лота. 

Если Финансовый орган отправляет всю заявку ,либо отдельные позиции заявки (КБК, либо заказчика) на доработку, то заявка возвращается  заказчику с индексом «-Д» в номере заявки, что означает «Доработка».  Это означает так же, что заявка была откреплена от родительской консолидированной заявки и пришла на доработку как самостоятельная заявка.(рис. 4.2.2.4.8.).
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Рис. 4.2.2.4.8. Консолидированная заявка, отправленная на доработку.

4.2.2.5. СМЕНА СТАТУСОВ собственных заявок Уполномоченным органом
Смена статусов заявки имитирует движение бумажного документа от сотрудника к сотруднику.
Для просмотра собственных заявок необходимо выбрать тип «Собственные заявки» на панели управления. (Рис. 4.2.2.5.1)
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Рис. 4.2.2.5.1.. Реестр собственных заявок Уполномоченного органа

Начальным статусом при создании заявки является статус «Формирование». В зависимости от стадии прохождения заявкой проверок, контроля до полного утверждения, заявка может менять несколько статусов. Порядок и маршруты смены статусов задает администратор. 
Следует отметить, что в момент, когда Уполномоченный орган (Прямой заказчик) хочет перевести сформированную заявку в статус «Согласование – Уполномоченный орган», необходимо нажать на кнопку «Действия» и выбрать «Проверка лимитов». В случае, если лимит достаточен для оформления заявки, она благополучно переходит в статус «Согласование – Уполномоченный орган». В обратном случае, если сумма заявки превышает сумму лимита, Система запрещает переход заявки в данный статус.

Для смены статуса заявки необходимо выбрать заявку, нажать левой клавишей мыши по кнопке «Действия» и выбрать пункт «Смена статуса» (Рис.4.2.2.5.2.).
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Рис. 4.2.2.5.2. Смена статуса заявки.

После появления окна «Изменение статуса» необходимо выбрать Статус, на который переходит заявка, и контрагента, то есть статус «Согласование – Уполномоченный орган». После чего необходимо сохранить статус, нажав на кнопку «Сохранить» (рис. 4.2.2.5.3.).
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Рис. 4.2.2.5.3. Изменение статуса заявки на «Согласование – Уполномоченный орган».

Далее необходимо поменять статус заявки на «Размещение заказа – Уполномоченный орган» (после тире отражается наименование организации) (рис.4.2.2.5.4.).
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Рис. 4.2.2.5.4. Изменение статуса заявки на «Размещение заказа – Уполномоченный орган».

Если в качестве предмета заказа в заявку включен товар из детализированного перечня, то заявку необходимо отправить на согласование в Управление госзакупками Республики Татарстан (УГЗ РТ). Для этого нужно сменить статус заявки на «Согласование – УГЗ РТ» (рис.4.2.2.5.5.).
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Рис.4.2.2.5.5. Смена статуса заявки на «Согласование – УГЗ РТ».
Если заявка было сформирована из товаров, включенных в Справочник товаров работ и услуг (простая заявка), то следующим статусом перехода, после «Размещение заказа – Уполномоченный орган» будет «Согласование ФО-ДКМФ-РТ» (Рис.4.2.2.5.6.)
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Рис.4.2.2.5.6. Смена статуса заявки на «Согласование ФО – ДКМФ РТ».

После сохранение статуса «Согласование ФО – ДКМФ РТ» заявка уйдет на согласование в финансовый орган.

Если заявка уже была подвинута до конечного статуса на данном этапе формирования заявки, система не даст подвинуть статус дальше и выдаст системное сообщение (Рис. 4.2.2.5.7.)
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Рис.4.2.2.5.7. Системное сообщение при попытке подвинуть конечный статус на различных этапах формирования заявки.

Все изменения статусов заявки отражаются в реестре заявок в графе «Состояние». 

В графе «Ответственный» отражаются организации, ответственные за проверку заявок.

Если заявка не проходит согласование, то заявку отправляют на доработку и в графе «Состояние» высвечивается статус «К доработке» (рис. 4.2.2.5.8.).
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Рис. 4.2.2.5.8. Заявки, отправленные на доработку.

Изменив статус заявки, отправленной на доработку, на статус «Формирование» можно внести необходимые поправки в документ.

Выбрав интересующую заявку и нажав кнопку «История» на верхней панели, можно просмотреть историю операций с документом (рис. 4.2.2.5.9.).
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Рис. 4.2.2.5.9. Просмотр истории операций с заявкой.

Нажав кнопку «Печать» можно вывести на печать отфильтрованный реестр представленных заявок за определенный период, а нажав кнопку «Сводный отчет» - информацию о всех представленных заявках за определенный период.

4.2.2.6. СМЕНА СТАТУСОВ заявок заказчиков Уполномоченного органа

Смена статусов заявки имитирует движение бумажного документа от сотрудника к сотруднику.

Заказчики уполномоченного органа присылают на согласование сформированные и передвинутые по статусам заявки, которые отображаются у Уполномоченного органа в отдельном реестре.

Для просмотра заявок заказчика необходимо выбрать тип «Заявки заказчиков» на панели управления. (Рис. 4.2.2.6.1.)
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Рис. 4.2.2.6.1. Реестр заявок заказчиков Уполномоченного органа.

После этого отобразиться реестр заявок заказчиков, состоящий из тех же столбцов, что и реестр собственных заявок Уполномоченного органа.
Начальным статусом при согласовании заявок заказчиков является статус «Размещение заказа- Уполномоченный орган».

В зависимости от стадии прохождения заявкой проверок, контроля до полного утверждения, заявка может менять несколько статусов. Порядок и маршруты смены статусов задает администратор. 
Для смены статуса заявки необходимо выбрать заявку, нажать левой клавишей мыши по кнопке «Действия» и выбрать пункт «Смена статуса» (Рис.4.2.2.6.1.).
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Рис. 4.2.2.6.1. Смена статуса заявки.

После появления окна «Изменение статуса» необходимо выбрать Статус, на который переходит заявка, и контрагента, то есть статус «Размещение заказа- Уполномоченный орган». После чего необходимо сохранить статус, нажав на кнопку «Сохранить» (рис. 4.2.2.6.2.).
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Рис. 4.2.2.6.2. Смена статуса заявок заказчика на ««Размещение заказа- Уполномоченный орган».

Далее необходимо поменять статус заявки на «Согласование ФО-ДКМФ РТ». (после тире отражается наименование организации) (Рис.4.2.2.6.3.).
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Рис. 4.2.2.6.3. Изменение статуса заявки на «Согласование ФО-ДКМФ РТ».

После сохранение статуса «Согласование ФО – ДКМФ РТ» заявка уйдет на согласование в финансовый орган.

Если в качестве предмета заказа в заявку включен товар из детализированного перечня, то заявку необходимо отправить на согласование в Управление госзакупками Республики Татарстан (УГЗ РТ).
Для этого необходимо передвинуть статус на  «Размещение заказа- Уполномоченный орган» (Рис 4.2.2.6.4)
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Рис 4.2.2.6.4 Смена статуса на  «Размещение заказа- Уполномоченный орган».

Затем  нужно сменить статус заявки на «Согласование – УГЗ РТ» (рис.4.2.2.6.5.).
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Рис.4.2.2.6.5. Смена статуса заявки на «Согласование – УГЗ РТ».

После сохранение статуса «Согласование – УГЗ РТ» заявка уйдет на согласование в Управление госзакупками Республики Татарстан (УГЗ РТ).
Если заявка уже была подвинута до конечного статуса на данном этапе формирования заявки, система не даст подвинуть статус дальше и выдаст системное сообщение (Рис. 4.2.2.6.6.)
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Рис.4.2.2.6.6. Системное сообщение при попытке подвинуть конечный статус на различных этапах формирования заявки.

Все изменения статусов заявки отражаются в реестре заявок в графе «Состояние». 

В графе «Ответственный» отражаются организации, ответственные за проверку заявок.

Если заявка не проходит согласование, то заявку отправляют на доработку и в графе «Состояние» высвечивается статус «К доработке» (рис. 4.2.2.6.7.).
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Рис. 4.2.2.6.7. Заявки, отправленные на доработку.

Изменив статус заявки, отправленной на доработку, на статус «Формирование» можно внести необходимые поправки в документ.

Выбрав интересующую заявку и нажав кнопку «История» на верхней панели, можно просмотреть историю операций с документом (рис. 4.2.2.6.8.).
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Рис. 4.2.2.6.8. Просмотр истории операций с заявкой.

Нажав кнопку «Печать» можно вывести на печать отфильтрованный реестр представленных заявок за определенный период, а нажав кнопку «Сводный отчет» - информацию о всех представленных заявках за определенный период.

Согласованная простая заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Согласованная простая заявка,  отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Уполномоченному органу Заказчик, для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Согласованная заявка по детализированному перечню,  отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается в УГЗ РТ , для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Алгоритм формирования лотов и извещений Заказчиком аналогичен алгоритму формирования лотов и извещений Уполномоченным органом.

Алгоритм формирования лотов указан на стр. 98 данной Инструкции.

Алгоритм формирования извещений указан на стр. 107 данной Инструкции.

4.2.3. Формирование лота

4.2.3.1. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛОТА

После согласования Финансовым органом, заявки отмеченной галочкой «Централизованная закупка» согласованная заявка возвращается в Уполномоченный орган, для дальнейшего формирования лотов.

Согласованная заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов.

Алгоритм формирования лотов аналогичен как для Уполномоченного органа, так и для заказчика . В нижеуказанном примере описывается алгоритм формирования лота Уполномоченным органом.

При нажатии левой клавишей мыши по пункту горизонтального меню «Лоты» откроется реестр лотов (Рис.4.2.3.1.1.). 
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Рис.4.2.3.1.1.   Реестр лотов.
В реестре отражена информация о наименовании и номере лота, статусе, в котором он находится, дате создания лота, начальной цене контракта и категории товара в лоте.

Кнопка «Фильтры» позволяет отфильтровать в реестре лоты, добавленные в извещение, лоты, не включенные в извещение и лоты, размещенные на ООС (рис.4.2.3.1.2.).
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Рис.4.2.3.1.2. Фильтр лотов.
Для снятия фильтра необходимо нажать кнопку «Сбросить» в панели фильтрации.
В левой части реестра расположен фильтр лотов по статусам. При выборе каждой из групп, в правой части экрана отображается список лотов, находящихся в выбранной группе. При выборе корневой папки «Все статусы», в правой части будут отражаться все размещенные в Системе лоты, не зависимо от статуса, на котором они находятся.

Ниже расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки в зависимости от категории и вида товара, который включен в лот в качестве предмета заказа.

Следует заметить, что в фильтре будут отображаться только те товары, которые используются в качестве предмета заказа в представленных лотах.

Для добавления нового лота необходимо нажать левой клавишей мыши по кнопке «Добавить», после чего отобразится список заявок, в статусе «Размещение заказа» (Рис. 4.2.3.1.3.).
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Рис. 4.2.3.1.3.  Список заявок в статусе «Размещение заказа».
Далее, необходимо выбрать заявку, на основании которой мы будем формировать лот, и нажать кнопку «Выбрать» (Рис. 4.2.3.1.4.).
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Рис. 4.2.3.1.4.  Выбор заявки для формирования лота.
После выбора заявки откроется форма создания нового лота, в левой части которой размещена выбранная заявка с перечнем всех входящих в нее товарных позиций. Система сразу предложит пользователю заполнить наименование лота. Необходимо его заполнить и подтвердить набранное название нажатием кнопки «ОК» (Рис. 4.2.3.1.5., 4.2.3.1.6.).
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Рис. 4.2.3.1.5.  Форма создания лота.
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Рис. 4.2.3.1.6. Заполнение названия нового лота.

Новый лот появился в списке лотов, после чего необходимо выбрать товарные позиции в заявке для переноса их в состав лота. Для этого мы помечаем их галочкой, либо, поставив галочку в поле «Наименование», отметятся все имеющиеся позиции заявки сразу. (Рис. 4.2.3.1.7.).
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Рис. 4.2.3.1.7. Выделенные позиции для включения в состав нового лота.

Необходимо перетащить выбранные позиции, удерживая левую клавишу мыши, в состав созданного лота (Рис. 4.2.3.1.8.).
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Рис. 4.2.3.1.8. Перенос товарных позиций из заявки в состав лота.

После нажатия кнопки «Сохранить» новый лот появится в реестре лотов (Рис. 4.2.3.1.9.).
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Рис. 4.2.3.1.9.   Отображение созданного лота в реестре лотов.

Для просмотра имеющейся информации о лоте и заполнения дополнительных данных необходимо двойным щелчком мыши по лоту войти в форму лота (Рис. 4.2.3.1.10.).
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Рис. 4.2.3.1.10.   Форма лота. Вкладка «Информация о заказчике»
Форма лота содержит несколько информативных вкладок:

- Информация о заказчике (Рис. 4.2.3.1.10.);

- Классификация ОКДП (Рис. 4.2.3.1.11.):
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Рис. 4.2.3.1.11.  Форма лота. Вкладка «ОКДП».
- Классификация КБК (Рис. 4.2.3.1.12.);
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Рис. 4.2.3.1.12.   Форма лота. Вкладка «КБК».

- Спецификация товаров (Рис. 4.2.3.1.13.):
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Рис. 4.2.3.1.13. Форма лота. Вкладка «Спецификация».

- Заявки лота (Рис. 4.2.3.1.14)
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Рис. 4.2.3.1.14. Форма лота. Вкладка «Заявки лота».

Номер извещения, в который включен лот в качестве предмета заказа, заполнится автоматически после включения лота в извещение.

Спецификацию лота можно также выгрузить в формате Excel,  нажав кнопку «Выгрузить в Excel», и распечатать на бумажный носитель. 

4.2.3.2. СМЕНА СТАТУСОВ ЛОТА

Смена статуса лота происходит аналогично смене статуса в заявках. Для этого необходимо нажать кнопку «Действия» и выбрать пункт «Смена статуса» в реестре лотов, предварительно выбрав лот, у которого мы хотим изменить текущий статус (Рис. 4.2.3.2.1.).
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Рис. 4.2.3.2.1.  Смена статуса лота.

В появившемся окне смены статуса необходимо выбрать новый статус «Размещение лота» и подтвердить намерение сменить статус нажатием кнопки «ОК» (Рис. 4.2.3.2.2.).
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Рис. 4.2.3.2.2.    Выбор статуса лота.
После присвоения статуса «Размещение лота» лот может быть добавлен в извещение в качестве предмета заказа (рис.4.2.3.2.3.).
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Рис. 4.2.3.2.3. Отображение лота со статусом «Размещение лота» в реестре лотов.

Выбрав интересующий лот и нажав кнопку «История» на верхней панели, можно просмотреть историю операций с документом (рис.4.2.3.2.4.).
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Рис. 4.2.3.2.4. Просмотр истории операций с лотом.

Нажав кнопку «Печать» можно вывести на печать отфильтрованный реестр представленных лотов за определенный период.

4.2.4. Формирование извещения
После согласования Финансовым органом, заявки отмеченной галочкой «Централизованная закупка» согласованная заявка возвращается в Уполномоченный орган, для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Согласованная заявка, не отмеченная галочкой «Централизованная закупка» возвращается к Заказчику, для дальнейшего формирования лотов и извещений.

Алгоритм формирования извещений аналогичен как для Уполномоченного органа, так и для заказчика . В нижеуказанном примере описываются алгоритмы формирования извещений Уполномоченным органом.

Процесс создания извещения состоит из последовательного или произвольного заполнения вкладок формы создания извещения с указанием общей информации, порядка работы комиссии, информации о размещении заказа, списка лотов, конкурсной документации.

Для создания нового извещения необходимо наличие прав на создание нового извещения. Права пользователя настраиваются администратором организации.
Для просмотра реестра уже существующих извещений необходимо нажать кнопку «Извещения» в главном меню (Рис.4.2.4.1.).
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Рис. 4.2.4.1.   Реестр извещений.
В реестре отражена информация о номере и наименовании извещения, дате публикации, методе размещения заказа, заказчике, сумме и источнике финансирования заказа, статусе, в котором находится извещение, стадии проверки его финансовым органом и категории товара в извещении, комментариях к извещению и изменение извещения.
В левой части реестра расположен фильтр извещений по статусам. При выборе каждой из групп, в правой части экрана отображается список извещений, находящихся в выбранной группе. При выборе корневой папки «Все статусы», в правой части будут отражаться все размещенные в Системе извещения, не зависимо от статуса, на котором они находятся.

Ниже расположен «Фильтр по группе товаров». Он позволяет отфильтровать заявки в зависимости от категории и вида товара, который включен в извещение в качестве предмета заказа.

Следует заметить, что в фильтре будут отображаться только те товары, которые используются в качестве предмета заказа в представленных извещениях.

Для того, чтобы создать новое извещение, необходимо нажать кнопку «Добавить», после чего будет предложено выбрать способ размещения заказа (Рис.4.2.4.2.). 
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Рис.4.2.4.2.  Добавление нового извещения.
Именно от способа размещения заказа и будет зависеть заполняемая форма извещения. Рассмотрим каждый из основных способов размещения заказа.
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!
Важно, чтобы все позиции товаров, из которых будет формироваться лот, а затем извещение имели код ОКДП, в случае если кода ОКДП не будет хотя бы в одной позиции товара, извещение не удастся опубликовать на Общероссийском официальном сайте!
При создании извещений и дальнейшей передачи их на ООС важно, чтобы данные в Электронном  магазине соответствовали данным на ООС. В противном случае, при выгрузке на ООС извещения, будет выведено сообщение о том, что организация не найдена на ООС, либо, «Ни для одной организации с кодом 0000000 не зарегистрирован расчетный счет и/или лицевой счет, и/или БИК» .

Для того, чтобы избежать данных сообщений и успешно опубликовать извещение в закрытой части ООС, необходимо сверить следующие данные в Электронном магазине (в справочнике «Мое учреждение»), с данными на ООС:

- Наименование организации (полное и краткое). Синхронизация по наименованию происходит ежедневно ночью. Однако, в случае, если наименование было изменено и в этот же день необходимо опубликовать извещение, можно откорректировать его вручную. ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! Необходимо соблюдать все символы, вплоть до пробелов и заглавных букв!

-ИНН/КПП

-ОКВЭД (в Электронном магазине должно быть указано то же количество кодов ОКФЭД, что и на ООС, а не выборочно лишь некоторые коды ОКВЭД)

-ОКПО

-ОГРН

Если найдены несоответствия данных, необходимо внести изменения в Электронном магазине.

Так же необходимо проверить реквизиты расчетного счета, а именно:

-расчетный счет

-лицевой счет

-БИК

Данные счетов в Электронном магазине должны соответствовать данным на ООС, так как в Электронном магазине есть возможность добавления только одного счета, а на ООС счетов может быть несколько, то необходимо, чтобы в системе был счет, который соответствует хотя бы одному счету на ООС. Так же, счет в справочнике «Мое учреждение» должен совпадать со счетами, указанными в  «Обеспечении заявки»  и «Обеспечении исполнения контракта» во вкладке «Информация о размещении заказа» в извещении. (в Открытом конкурсе, а так же Открытом аукционе в электронной форме).
Если данные не будут соответствовать, извещение не удастся отправить на ООС.
Так же, необходимо обратить внимание, на поле «Реестровый номер ООС», находящийся в справочнике «Мое учреждение». Данный номер должен совпадать с номером, присвоенным организации на ООС (Код по СПЗ в карточке организации на ООС). Система автоматически проставляет код, присвоенный на ООС. Но в случае, если найдено несколько соответствий для организации, и система не знает, какой именно код нудно использовать, перед отправкой на ООС система выдаст сообщение, с просьбой присвоить необходимый номер и покажет возможные варианты кода, либо покажет пустой выпадающий список. Необходимо выбрать верный код, либо посмотреть его в карточке учреждения на ООС и вружную заполнить в Электронном магазине ,в  справочнике «Мое учреждение», в поле «Реестровый номер ООС».
4.2.4.1. Порядок формирования извещения для Открытого конкурса
После выбора вида размещения заказа «Открытый конкурс», на экране отобразится страница ввода общей информации извещения.
ВНИМАНИЕ!!! Все поля, выделенные желтым цветом являются обязательными для заполнения!
Во вкладке «Общая информация» необходимо заполнить наименование заказа. 
ВНИМАНИЕ! В случае, если публикация заказа происходит с привлечением специализированной организации, то необходимо поставить галочку «Размещается специализированной организацией» ,во вкладке «Общие сведения». При этом, должны быть заполнены данные специализированной организации, в справочнике «Мое учреждение», во вкладке «Специализированная организация».  Все поля в данной вкладке являются обязательными для заполнения, а так же они должны быть идентичны данным специализированной организации на ООС. В случае, если какое-либо поле не будет идентично с аналогичным полем на ООС, опубликовать извещение не удаться.

Сведения о состоянии извещения (статус извещения) и номер извещения заполняются автоматически и недоступны для редактирования пользователем.

Контактная информация, по умолчанию, заполняется на основании данных пользователя, размещающего заказ. При необходимости можно внести корректировки в контактные данные (Рис.4.2.4.1.1.).

[image: image221.png]OrxpoiTi KomKYPC 5%

oune caeqemn || Komasrmaninbopmauvn || Topmaoxpsors xamon | Posaver saxaa | Weomaan o povessn savass | o o aypood zoonestasm

Honep: 'HoMep nepeuuHoro uaBeweHNs: Homep uameHenns: E
Cnoco6 pasmeutens OTKDHITSIi KOHKYPC Cratye: @opunpozaHite
akaza

5
HanmeHogaHme sakasa:

Iara nociegero. o, pasmecTHEee Ceneos C.C. Ten: (YmonHoMoueHHsi 0pran)
‘o6HoaneHus: vaselene:

Howep usseuenns o

nposeaeHin Topros:

[ = | e e—





Рис. 4.2.4.1.1. Форма создания извещения. Вкладка «Общие сведения».
Далее необходимо заполнить вкладку «Контактная информация». 

Поля «Наименование организации», «Адрес местонахождения», «Электронный адрес» заполняются автоматически.

Поля «Почтовый адрес», «Контактное лицо», «Телефон» –обязательны для заполнения.
Обратите внимание! В поле «Контактное лицо» необходимо указывать полностью имя фамилию и отчество контактного лица (Например, Иванов Иван Иванович, а не Иванов И.И.).

Так же, в поле «Телефон» , «Факс» необходимо заполнять код страны,  код города, а так же сам контактный телефон, без пробелов и тире.

Поля «Документ о передаче полномочий», «Документ, определяющий конкурсную комиссию государственного заказчика» заполняются в случае, если в них есть необходимость. (Рис. 4.2.4.1.2).
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Рис. 4.2.4.1.2. Форма создания извещения. Вкладка «Контактная информация».

Для заполнения вкладки «Порядок работы комиссии» необходимо задать дату планируемой публикации извещения. При этом, все остальные даты в данной вкладке : дата начала подачи заявок на участие в конкурсе, дата окончания подачи заявок на участие в конкурсе, дата и время вскрытия конвертов, дата рассмотрения заявок, дата подведения итогов преставятся автоматически, учитывая сроки, указанные в ФЗ-№94. (Рис 4.2.4.1.3.)
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Рис. 4.2.4.1.3. Форма создания извещения. Вкладка «Порядок работы комиссии». Проставление дат работы комиссии.

Оставшиеся не заполненными вкладки- место вскрытия конвертов, место рассмотрения заявок, место подведения итогов необходимо заполнить вручную, либо выбрать из предложенных системой адресов, из карточки вашего учреждения. (Рис. 4.2.4.1.4.)
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Рис. 4.2.4.1.4. Форма создания извещения. Вкладка «Порядок работы комиссии».  Выбор адреса.

Вкладка «Предмет заказа» предназначена для прикрепления лота к извещению. При этом, в полях данной вкладки отражается информация о номере, наименовании, начальной(максимальной) сумме контракта и состоянии лота. (4.2.4.1.5.)
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Рис. 4.2.4.1.5. Форма создания извещения. Вкладка «Предмет заказа».
Для добавления лота необходимо нажать кнопку «Добавить» после чего появится список лотов в статусе «Размещение лота» (рис. 4.2.4.1.6.). 
[image: image226.png]S aoteae Ve $§Vaanie | @O6nosTs | [ JViconus i Nevare | ) Asiceus~ ] OumsTpel~

PI=T>
4 E3Crpasos Tosapos, paboT n Yoy
=T
5
4 E3venym
[ Hosan nara
Evenymemn
Elcraenscrso
] venyru crpaxosawn
4 E3Crpasos Tosapos, paboT n Yoy
Elcrpaenscrso

Haumerosarve Homep CocToste AaTa cosaarus HauansHas (Makc.... KaTeropus Tosapa
(51 BB xoramepasre 639/31169 | Pasnewene OTa | 06.02.2012 299,000 | OrrT0Bast 1 posHieHas ToproBS; peNOHT aBTOMOGHEH,
(5] G ecT Oprarusauy saxasan 635/31165  Pasnewene I0Ta  02.02.2012 4800,0000 PuonoscTso

s Tecr ror Oprasusauyn saazanc 3731167 | Pamewarwe fOTa | 02022012 16000000 Puoraecreo

A4 | cpama| 11l boH &

Moxasario 3aniceii 1-313 3

em-test.bars-open.ru8887/%

ot |





Рис. 4.2.4.1.6. Добавление лота в извещение.

Выбираем нужный лот и нажимаем «Выбрать». Лот отобразится в списке лотов в заполняемой вкладке (рис. 4.2.4.1.7.).
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Рис. 4.2.4.1.7. Форма создания извещения. Предмет заказа.

Если нажать двойным щелчком мыши на лот, мы попадаем непосредственно в форму самого лота, которая была заполнена на стадии формирования лота, где указана вся информация о лоте. 

Вкладка  «Информация о размещении заказа». В данной вкладке необходимо заполнить поля место поставки, срок поставки а так же форма оплаты.( 4.2.4.1.8.)
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Рис. 4.2.4.1.8. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.

Если информация для каждого лота будет различной, например, в случае многолотового заказа, необходимо поставить галочку «Задавать для каждого лота отдельно» (Рис. 4.2.4.1.9.). 
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Рис. 4.2.4.1.9. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа. Многолотовый заказ.
Далее  необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить появившуюся форму. (4.2.4.1.10.)
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Рис. 4.2.4.1.10. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа. Многолотовый заказ

При наличии особенностей размещения заказа, выберите их из списка возможных особенностей. При многолотовом заказе так же необходимо отжать галочку «Задавать для каждого лота отдельно» и заполнить информацию для каждого лота. (4.2.4.1.11.).
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Рис. 4.2.4.1.11. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа. Особенности размещения заказа.

При наличии требований к обеспечению заявки, необходимо выбрать «Требуется обеспечение заявки». Необходимо заполнить расчетный счет (после сохранения извещения станет доступна кнопка «Выбрать р/c» при нажатии на которую появится список заказчиков, указанных в добавленных в извещение лотах, из реквизитов которых, можно выбрать необходимые реквизиты), срок и порядок оплаты, объем обеспечения заявки в процентах, если это предусмотрено условиями конкурса. Сумма обеспечения рассчитается автоматически (рис. 4.2.4.1.12.).
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Рис. 4.2.4.1.12. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.

При наличии требований к обеспечению контракта путем перевода денежных средств, необходимо выбрать значение «Требуется обеспечение исполнения контракта. Необходимо заполнить расчетный счет (после сохранения извещения станет доступна кнопка «Выбрать р/c» при нажатии на которую появится список заказчиков, указанных в добавленных в извещение лотах, из реквизитов которых, можно выбрать необходимые реквизиты),  срок и порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения исполнения контракта (Рис. 4.2.4.1.13.).
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Рис. 4.2.4.1.13. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.
Так же как и в остальных полях вкладки «Информация о размещении заказа» есть возможность задать различные значения, для каждого лота в отдельности, нажав галочку «Задавать для каждого лота отдельно»

Вкладка «Информация о конкурсной документации». В данной вкладке необходимо указать сроки, место и порядок предоставления конкурсной документации, а так же, установить плату за документацию, если такая предусмотрена.
В случае, если условиями конкурса предусмотрена плата за конкурсную документацию, необходимо поставить галочку в поле «Установлена плата за документацию», после чего в полях реквизитов появятся реквизиты организации, создающей извещение. Необходимо указать размер платы, а также срок и порядок внесения платы за документацию (рис. 4.2.4.1.14.).
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Рис. 4.2.4.1.14. Форма извещения. Информация о конкурсной документации.

Кроме того, в данной вкладке имеется возможность добавить электронные файлы с документами, для этого необходимо нажать кнопку «Добавить» и загрузить файл документа, предварительно заполнив реквизиты документа в появившемся окне (Рис. 4.2.4.1.15.).
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Рис. 4.2.4.1.15. Добавление электронного файла с документом.

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в списке документов в заполняемой вкладке извещения.
Есть возможность выгрузить форму извещения в Excel или XML (для дальнейшей передачи на ООС). Для этого нужно нажать кнопки «Выгрузить в Excel» или, соответственно, «Выгрузить в XML».

После заполнения всех необходимых полей нужно нажать кнопку «ОК» и новое извещение отразится в реестре извещений с уже присвоенным номером. (4.2.4.1.16.).
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Рис. 4.2.4.1.16. Реестр извещений. 
4.2.4.2.Порядок публикации  извещения для Открытого конкурса на ООС

Для публикации созданного извещения на «Общероссийском официальном сайте» необходимо выбрать нужное извещение в реестре извещений, кликнув на него мышкой. (Рис.  4.2.4.2.1.)
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Рис. 4.2.4.2.1. Публикация извещения на ООС.

Далее, необходимо подвинуть извещение по статусам «На экспертизе-УО», затем подвинуть на статус Утверждено УО.

Внимание! Автоматическая отправка на ООС возможна только на статуса «Утверждено УО».
Далее, нажать на кнопку «Действия», выбрать папку ООС- «Опубликовать на ООС». (Рис. 4.2.4.2.2.)
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Рис. 4.2.4.2.2. Публикация извещения на ООС.

Покажется поле, для ввода Логина и пароля, присвоенного пользователю на ООС.  Если логин и пароль и логин не известен, его возможно восстановить на Общероссийском официальном сайта, (www.zakupki.gov.ru)
Так же, в данном окне существует поле «Роль», в которой можно выбрать Автоматический ввод, роль Заказчик, Уполномоченный орган. Данное поле необходимо для организация, у которых указано более одной роли на ООС. То есть, это организации- Уполномоченные органы.(Посмотреть, сколько ролей присвоено на ООС можно в пункте «Полномочие организации», в карточке организации).

В случае выбора автоматического ввода, а так же по умолчанию будет указываться роль, присвоенная контрагенту в Системе.

В случае размещения собственного заказа, от УО, необходимо выбрать роль «Заказчик».
В случае размещения заказа Заказчика Уполномоченным органом, необходимо выбрать роль «Уполномоченный орган».

Учреждения, с ролью «Прямой заказчик», «Заказчик» , т.е. учреждения, имеющие одну роль на Общероссийском официальном сайте могут оставить данное поле без изменения, с пунктом «Автоматический ввод!, при этом, подтянется роль, присвоенная учреждению в Системе. (Рис. 4.2.4.2.3.)
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Рис. 4.2.4.2.3. Публикация извещения на ООС.

После введения логина и пароля необходимо нажать кнопку «ОК» и при условии верного введения всех данных и заполнении всех обязательных полей, система выдаст оповещение об успешной публикации извещения на ООС. (Рис. 4.2.4.2.4.)
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Рис. 4.2.4.2.4. Публикация извещения на ООС.

После данных действий извещение будет опубликовано в закрытой части ООС.

Далее, для публикации извещения в открытой части ООС,  извещение ,опубликованное в закрытой части ООС должно быть либо подтверждено, либо отклонено Финансовым органом. 

В случае отказа от размещения извещения Финансовым органом в открытой части, извещение снова отправляется создателю на доработку, и отображается на статусе «Доработка».
В случае подтверждения публикации извещения в открытой части ООС, Финансовый орган подтверждает извещение, при этом у создателя извещения, оно меняет статус в столбце «Проверка финансовым органом» на «Опубликовано на ООС». 
Конечными статусами извещения, опубликованного в открытой части ООС считаются данные в столбце Статус «Размещено на ООС», в столбце «Проверка финансовым органом» - «Опубликовано на ООС».
Номер загруженного на ООС извещения отобразиться в поле «Номер извещения о проведении торгов» в самом извещении.
4.2.4.3.Порядок формирования извещения для Открытого аукциона в электронной форме


Для создания извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме необходимо нажать кнопку «Добавить в меню реестра извещений и выбрать вид размещения заказа «Открытый аукцион в электронной форме» (Рис.4.2.4.3.1.)

[image: image241.png]Peccrp e =]
PE— P awersers 3§ Yaanrs | @ Oovomrms | [lHcropis B | 2 i 3] 0raeret | T Gobermesme sosemenn Sl (oo 5
+E5ce cramyen [E—— e Meron paseuentn — [ S ——e—
K aopatorie . .
= OmcpaTa ayaton s il opre
e scnepruse - -
_ Ssnpoc komvposoc | —— [E—— FR— T ———————
pssneuieno ks Obsasarson cire g : . =
2 o O G/ 200201 | a0 SAKmONS rOCyASRCTERHOrO Ko, | OTXDSITe Syui0N 3. | Yiomonoseiopras | 3000000,0. | Pecnyfnancuiseebio... | dopmuposine
e ) 65T o Mo v sty ane. | Yrosanosesih oo 0,0000 et Gomver comvposame
pe— -
(O 656725775 | 02022012 | Oxasare yenyr o yopke crera sanean | OTRpeTh aysnn s ane.. | Jawasanc 2 1600,0000 Aefirropoxsn samomsee.. | Goprwposarue
(O ss727s 02022012 Mocrasea s osousii Omgemiayavnasne. | Womemoieesiopar | 2600,5000| Bowser PecmybnsorTar.. | copmposmve
(@) sez60 | 02022012 | Nocrama obopyaonarmn O sysons sne.. Sacazan 1 16000000 0z ossarensoro ves... | Goprwposarue
@ osuz7s | 01022012 | Oxasawe parcropmen Yoy [E— Ynomomosevesdiopran 25,0000 eaepanresi Somxer, b... Gopwposarue
@ souzms | oLo2a02 | Nocrasa cupnionos Fe— [r— pRe—
& 6o32576 | 01022012 | Mocrama cranon st ayasana e Saasan 2 32000000 oeneparrsi Somrer | oopwpasave
) ssoms | w22 Tewsan Fe— [ 00000 pre—
@ o7 sain | s e syson s sne.. Ynomorouesesi opra | 000,000 Gou OBRSTERSHOrO NER... | YrsEpaEro Y
<I|E ey | BN | TECTHEMEPEABATATSIOCTATYCAM | Sanpoc kamuposox a2 51530000 Boaxer PecybmearTar .| K aopaorce
=1 ~|E) o7 | .10.2011 | TECTOBOE VSBELEE HE MEPEROTS . | Origaimadi Koy J— 13000000, . Deazpanmibomxer, .. PameueroaC
LS () 639/17443 | 240011 TECTHEMEPESOMMTOMOCTATYCAM | Sampockomuposox FR— 5500,0000 Oeaeparurei Gomker | Pasweuieno v €
4 (23 Crpasouuak Tosapos, padoT v yanyr P "
(© 640/17845 | 24102011 | TECTOBOE HEMEPEBOMMTS IO CTATYCAM | Orcpema sy s ... | Jacasanc 2 150,500 Bomxer PecnybmarTar... | Pameuero a )
et () 636/7410 | 23.10.011 | TECTHEMEPEBOMMTOMOCTATYCAM | Omipumati korype. e e
B () 637/17411 | 23.10.011 | TECTOBOE WSBELUEFVE HE MEPEABUTATS... | Omiust syiusion s 3ne... | Yromwonowersdiopran | 250 000,0000  Mecroi Siomer [——
= (£) 615155 | 1700011 Mocraaxanansto OnipuTeih sywion s 3ne... | Yromionouere opr: | 250000,0000 Oeacpansdi Gomker | Ooprposave
e (©) 6361672 | 1500011 | 5555 OnipuTeih sywion s 3ne...| Yromiorcueiopra | 3000000,0... DOHA COEHOT CTpRX... | PaSeiend H3 C
Evenymu crparosams (£) 63516433 | 1210011 | Mocranwa crpaxamsx yonr Sanpoc komposox [ ——— 200,0000 G0 cowianoro crpax... | OoprpossvE
 E9CrmaBotwc T052p0s, o Yo @ 633506 | 0.10.2011 | Nocrasa Tparcropmaix peacts [S— Yromorosersesiopran | 15000000.. | Mecrh Gomxer pR—
(Hcrposrencrso &) evnm | 1aomont Focromen vefiems Omepesresi evscune nernane > 2000800 | Onan chavrremernnen | oo ™
4 E3Tonapei o neraniaposony nepeseso <t m J >
4 E3KomnsioTepran Texvka | [ 4 crpama) 1w3 b M@ Tokasaro sanwcesi 1 - 25u3 51

em-test.bars-open.ru8887/%





Рис. 4.2.4.3.1. Добавление нового извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме.

После выбора вида размещения заказа «Открытый аукцион в электронной форме», на экране отобразится страница ввода общей информации извещения.
ВНИМАНИЕ!!! Все поля, выделенные желтым цветом являются обязательными для заполнения!

Сведения о состоянии извещения (статус извещения) заполняются автоматически и недоступны для редактирования пользователем.

Необходимо заполнить наименование заказа, краткое наименование аукциона и выбрать адрес электронной площадки в сети Интернет.

Также извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме содержит в себе несколько вкладок, которые необходимо заполнить:

- особые условия. В случае, если условиями открытого аукциона в электронной форме предусмотрены особые условия, то необходимо их отметить (Рис. 4.2.4.3.2.):
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Рис. 4.2.4.3.2. Форма создания нового извещения. Вкладка «Особые условия».

- контактная информация. Контактная информация, по умолчанию, заполняется на основании данных пользователя, размещающего заказ. Нужно указать только почтовый и электронный адреса, факс и контактное лицо. При необходимости можно внести корректировки в контактные данные (Рис. 4.2.4.3.3.).
Обратите внимание! В поле «Контактное лицо» необходимо указывать полностью имя фамилию и отчество контактного лица (Например, Иванов Иван Иванович, а не Иванов И.И.).

Так же, в поле «Телефон» , «Факс» необходимо заполнять код страны,  код города, а так же сам контактный телефон, без пробелов и тире.
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Рис. 4.2.4.3.3.  Форма создания нового извещения. Вкладка «Контактная информация».

-  порядок работы комиссии. В данной вкладке необходимо указать порядок проведения этапов открытого аукциона в электронной форме: планируемая дата публикации извещения, дата и время окончания срока подачи заявок, дата окончания срока рассмотрения заявок, дата и время проведения открытого аукциона в электронной форме. При этом, установив планируемую дату публикации извещения все остальные даты преставятся автоматически, с учетом всех допустимых сроков, однако каждую дату возможно корректировать(Рис. 4.2.4.3.4.).
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Рис. 4.2.4.3.4. Форма создания нового извещения. Вкладка «Порядок работы комиссии».

- предмет заказа. Эта вкладка предназначена для добавления в качестве предмета заказа ранее сформированного лота (одного или нескольких)(Рис. 4.2.4.3.5.). 
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Рис. 4.2.4.3.5. Форма создания нового извещения. Вкладка «Предмет заказа». 

В данной вкладке, после нажатия кнопки «Добавить», появляется список лотов в статусе «Размещение лота» (Рис. 4.2.4.3.6.).
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Рис. 4.2.4.3.6.Выбор лота в извещение.

Выбираем нужный лот и нажимаем «Выбрать». Выбранный лот отразился в списке лотов извещения (Рис. 4.2.4.3.7.).
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Рис. 4.2.4.3.7. Форма создания извещения. Вкладка «Предмет заказа».
-  информация о размещении заказа. В данной вкладке по умолчанию установлено заполнение для всех лотов одинаково. Необходимо указать место и срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.

Если же информация для каждого лота будет различной, например, в случае многолотового заказа, и необходимости отражения нескольких заказчиков в извещении, необходимо поставить галочку «Отдельно по заказчикам» и  нажать кнопку «Добавить» (Рис. 4.2.4.3.8.).
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Рис. 4.2.4.3.8. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.
В появившихся полях необходимо  заполнить соответствующие поля в форме каждого лота, прикрепленного во вкладке «Предмет заказа» (Рис. 4.2.4.3.9.)
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Рис. 4.2.4.3.9. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.

После заполнения полей место поставки, срок поставки, форма оплаты, лот, заказчик необходимо нажать кнопку «Сохранить» и заведенные данный отразятся в списке. (Рис.4.2.4.3.10)
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Рис. 4.2.4.3.10. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.
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Рис. 4.2.4.3.10. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа. Особенности размещения заказа.

При наличии требований к обеспечению заявки, необходимо выбрать «Требуется обеспечение заявки». Необходимо заполнить расчетный счет (после сохранения извещения станет доступна кнопка «Выбрать р/c» при нажатии на которую появится список заказчиков, указанных в добавленных в извещение лотах, из реквизитов которых, можно выбрать необходимые реквизиты), срок и порядок оплаты, объем обеспечения заявки в процентах, если это предусмотрено условиями конкурса. Сумма обеспечения рассчитается автоматически (рис. 4.2.4.3.11.).
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Рис. 4.2.4.3.11. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.

При наличии требований к обеспечению контракта путем перевода денежных средств, необходимо выбрать значение «Требуется обеспечение исполнения контракта. Необходимо заполнить расчетный счет (после сохранения извещения станет доступна кнопка «Выбрать р/c» при нажатии на которую появится список заказчиков, указанных в добавленных в извещение лотах, из реквизитов которых, можно выбрать необходимые реквизиты),  срок и порядок внесения денежных средств в качестве обеспечения исполнения контракта (Рис. 4.2.4.3.12.).
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Рис. 4.2.4.3.12. Форма создания извещения. Информация о размещении заказа.
Так же, в данной вкладке существует текстовое поле «Иная информация», в  котором можно указать комментарии, пояснения к извещению, либо другую информацию. Данное поле не является обязательным для заполнения.

-  Требования к товарам, работам и услугам. Если в извещении есть требования к документам, подтверждающим соответствие товаров, работ, услуг, либо Требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ и услуг, необходимо поставить галочку перед нужным видом требования, после этого станет доступно поле для добавления информации, содержащей требования. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить» и заполнить Наименование документа и само требование. (Рис. 4.2.4.3.13.)
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Рис. 4.2.4.3.13. Форма создания извещения. Требования к товарам, работам и услугам.
После нажатия кнопки «ОК» требование и номер отразится в списке. (Рис. 4.2.4.3.14.)
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Рис. 4.2.4.3.14. Форма создания извещения. Требования к товарам, работам и услугам.

-  Требования к документам . Если в извещении есть требования к документам, подтверждающим соответствие товаров, работ, услуг, либо Требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ и услуг, необходимо поставить галочку перед нужным видом требования, после этого станет доступно поле для добавления информации, содержащей требования и номер документа. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить» и заполнить Наименование документа и само требование. (Рис. 4.2.4.3.15.)
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Рис. 4.2.4.3.15. Форма создания извещения. Требования к товарам, работам и услугам.

После этого необходимо нажать кнопку «ОК» и требование отразится в общем списке требований. (Рис.4.2.4.3.16.)
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Рис. 4.2.4.3.16. Форма создания извещения. Требования к товарам, работам и услугам.

-  Требования к документам 2-й части заявки. Если есть необходимо установить требования по следующим пунктам:
· Документы необходимые для подтверждения соответствия участника размещения заказа требованию, установленному п.1 ч.1 статьи 11 Федерального закона №94-ФЗ к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг, являющихся предметом торгов
· Документы, необходимые для подтверждения соответствия участника размещения заказа требованию, установленному п.1 ч.2 статьи 11 Федерального закона №94-ФЗ на обладание участником размещения заказа исключительными правами на объекты интеллектуальной собственности
· Документы, необходимые для подтверждения соответствия участника размещения заказа требованию, установленному п.2.1 статьи 11 Федерального закона №94-ФЗ к выполнению работ по строительству, реконструкции, капительному ремонту объекта капитального строительства
Необходимо поставить галочку перед нужным видом требования, после этого станет доступно поле для добавления информации, содержащей требования и номер. Для этого необходимо нажать кнопку «Добавить» и заполнить Наименование документа и само требование. (Рис. 4.2.4.3.17.)
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Рис. 4.2.4.3.17. Форма создания извещения. Требования к документам 2-й части заявки.

После этого необходимо нажать кнопку «ОК» и требование отразится в общем списке требований. (Рис. 4.2.4.3.18.)
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Рис. 4.2.4.3.18. Форма создания извещения. Требования к документам 2-й части заявки.

-  документация об открытом аукционе в электронной форме. В данной вкладке имеется возможность добавить электронные файлы с документами, для этого необходимо над таблицей документов, расположенной во вкладке, нажать кнопку «Добавить» и загрузить необходимый файл документа, предварительно заполнив реквизиты документа в появившемся окне (Рис. 4.2.4.3.18.).
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Рис. 4.2.4.3.18. Форма создания нового извещения. Вкладка «Документация». Добавление нового файла документа в список документов.

После нажатия кнопки «ОК» файл документа отобразится в списке документов в заполняемой вкладке извещения (рис. 4.2.4.3.19.).
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Рис. 4.2.4.3.19. Форма создания нового извещения. Вкладка «Документация» со списком прикрепленных файлов документов.

После заполнения всех необходимых полей нужно нажать кнопку «ОК» и новое извещение отразится в реестре извещений.

Есть возможность выгрузить форму извещения в Excel или XML (для дальнейшей передачи на ООС). Для этого нужно нажать кнопки «Выгрузить в Excel» или, соответственно, «Выгрузить в XML».
4.2.4.4.Порядок публикации  извещения для Открытого аукциона в электронной форме на ООС

Для публикации созданного извещения для открытого аукциона в электронной форме,  на «Общероссийском официальном сайте» необходимо выбрать нужное извещение в реестре извещений, кликнув на него мышкой. (Рис.  4.2.4.4.1.)
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Рис. 4.2.4.4.1. Публикация извещения на ООС.

Далее, необходимо подвинуть извещение по статусам «На экспертизе-УО», затем подвинуть на статус Утверждено УО.

Внимание! Автоматическая отправка на ООС возможна только на статуса «Утверждено УО».

Далее, нажать на кнопку «Действия», выбрать папку ООС- «Опубликовать на ООС». (Рис. 4.2.4.4.2)
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Рис. 4.2.4.4.2. Публикация извещения на ООС.

Покажется поле, для ввода Логина и пароля, присвоенного пользователю на ООС. Если логин и пароль и логин не известен, его возможно восстановить на Общероссийском официальном сайта, (www.zakupki.gov.ru) 
Так же, в данном окне существует поле «Роль», в которой можно выбрать Автоматический ввод, роль Заказчик, Уполномоченный орган. Данное поле необходимо для организация, у которых указано более одной роли на ООС. То есть, это организации- Уполномоченные органы.(Посмотреть, сколько ролей присвоено на ООС можно в пункте «Полномочие организации», в карточке организации).

В случае выбора автоматического ввода, а так же по умолчанию будет указываться роль, присвоенная контрагенту в Системе.

В случае размещения собственного заказа, от УО, необходимо выбрать роль «Заказчик».

В случае размещения заказа Заказчика Уполномоченным органом, необходимо выбрать роль «Уполномоченный орган».

Учреждения, с ролью «Прямой заказчик», «Заказчик» , т.е. учреждения, имеющие одну роль на Общероссийском официальном сайте могут оставить данное поле без изменения, с пунктом «Автоматический ввод!, при этом, подтянется роль, присвоенная учреждению в Системе (Рис. 4.2.4.4.3.)
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Рис. 4.2.4.4.3. Публикация извещения на ООС.

После введения логина и пароля необходимо нажать кнопку «ОК» и при условии верного введения всех данных и заполнении всех обязательных полей, система выдаст оповещение об успешной публикации извещения на ООС. (Рис. 4.2.4.4.4.)
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Рис. 4.2.4.4.4. Публикация извещения на ООС.

После данных действий извещение будет опубликовано в закрытой части ООС.

Далее, для публикации извещения в открытой части ООС,  извещение ,опубликованное в закрытой части ООС должно быть либо подтверждено, либо отклонено Финансовым органом. 

В случае отказа от размещения извещения Финансовым органом в открытой части, извещение снова отправляется создателю на доработку, и отображается на статусе «Доработка».

В случае подтверждения публикации извещения в открытой части ООС, Финансовый орган подтверждает извещение, при этом у создателя извещения, оно меняет статус в столбце «Проверка финансовым органом» на «Опубликовано на ООС». 

Конечными статусами извещения, опубликованного в открытой части ООС считаются данные в столбце Статус «Размещено на ООС», в столбце «Проверка финансовым органом» - «Опубликовано на ООС».
Номер загруженного на ООС извещения отобразиться в поле «Номер извещения о проведении торгов» в самом извещении.
4.2.4.5. Порядок формирования извещения для Запроса котировок


Для создания извещения о проведении запроса котировок необходимо нажать кнопку «Добавить» в меню реестра извещений и выбрать вид размещения заказа «Запрос котировок» (Рис. 4.2.4.5.1.)
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Рис. 4.2.4.5.1. Добавление нового извещения о проведении запроса котировок.

После выбора вида размещения заказа «Запрос котировок», на экране отобразится страница ввода общей информации извещения.
ВНИМАНИЕ!!! Все поля, выделенные желтым цветом являются обязательными для заполнения!

Сведения о состоянии извещения (статус извещения) заполняются автоматически и недоступны для редактирования пользователем.

Необходимо заполнить только наименование заказа. А так же поле «Иная информация», если есть такая необходимость
Также извещение о проведении запроса котировок содержит в себе несколько вкладок, которые необходимо заполнить:

- особые условия. В случае, если условиями запроса котировок предусмотрены особые условия, то необходимо их отметить (Рис. 4.2.4.5.2.):
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Рис. 4.2.4.5.2. Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Особые условия».

- контактная информация, по умолчанию, заполняется на основании данных пользователя, размещающего заказ. Нужно указать почтовый и электронный адреса, факс и контактное лицо, телефон, документ о передаче полномочий и документ, определяющий конкурсную комиссию госзаказчика. При необходимости можно внести корректировки в контактные данные (Рис. 4.2.4.5.3.).
Обратите внимание! В поле «Контактное лицо» необходимо указывать полностью имя фамилию и отчество контактного лица (Например, Иванов Иван Иванович, а не Иванов И.И.).

Так же, в поле «Телефон» , «Факс» необходимо заполнять код страны,  код города, а так же сам контактный телефон, без пробелов и тире.
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Рис. 4.2.4.5.3. Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Контактная информация».

-  порядок работы комиссии. В данной вкладке необходимо указать порядок проведения этапов запроса котировок: планируемая дата публикации извещения, место подачи котировочных заявок, дата и время начала и окончания срока подачи заявок, срок подписания победителем контракта При этом, установив планируемую дату публикации извещения все остальные даты преставятся автоматически, с учетом всех допустимых сроков, однако каждую дату возможно корректировать(Рис. 4.2.4.5.4.)
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Рис.  4.2.4.5.4.Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Порядок работы комиссии».

- предмет заказа. Эта вкладка предназначена для добавления в качестве предмета заказа ранее сформированного лота (одного или нескольких) (Рис. 4.2.4.5.5.).
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Рис.  4.2.4.5.6. Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Предмет заказа».

В данной вкладке, после нажатия кнопки «Добавить», появляется список лотов в статусе «Размещение лота». Выбрав в списке необходимый лот и нажав кнопку «Выбрать», мы добавляем его в список предметов заказа (рис. 4.2.4.5.7.). 
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Рис.  4.2.4.5.7.Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Предмет заказа». Добавление лота.

После прикрепления лота, информация о его №, Наименовании, начальной (максимальной) суммы контракта, состояние отобразится в реестре. 

Так же во вкладке существует текстовое поле «Обоснование максимальной цены контракта», которое становиться доступно для заполнения, после 2-го щелчка мыши. (Рис. 4.2.4.5.8.)
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Рис.  4.2.4.5.8.Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Предмет заказа». Обоснование максимальной цены контракта

Выбранный лот отобразится в форме создания извещения во вкладке «Предмет заказа».
-  общая информация о заказе. В данной вкладке необходимо заполнить сведения о включенных (не включенных) в цену товаров, работ, услуг, расходах, в том числе расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов, сборов и других обязательных платежей. Также указывается место доставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, срок доставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, Срок и условия оплаты поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг: (Рис. 4.2.4.5.9.).
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Рис.  4.2.4.5.9.Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Общая информация о заказе».

-  документация. В данной вкладке имеется возможность добавить электронные файлы с документами, для этого необходимо над таблицей документов, расположенной во вкладке, нажать кнопку «Добавить» и загрузить файл документа, предварительно заполнив реквизиты документа в появившемся окне (Рис. 4.2.4.5.10.).
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Рис. 4.2.4.5.10. Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Документация».


После заполнения реквизитов документа и добавления файла необходимо подтвердить добавление файла документа и нажать «ОК». Файл документа появится в списке документов в таблице (Рис. 4.2.4.5.11.).
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Рис.  4.2.4.5.11. Форма создания нового извещения «Запрос котировок». Вкладка «Документация» с прикрепленным файлом документа.

Если все необходимые вкладки и поля создаваемого извещения заполнены, необходимо подтвердить создание извещения и нажать «ОК» в правом нижнем углу.
Есть возможность выгрузить форму извещения в Excel или XML (для дальнейшей передачи на ООС). Для этого нужно нажать кнопки «Выгрузить в Excel» или, соответственно, «Выгрузить в XML».
4.2.4.6.Порядок публикации  извещения для запроса котрировок на ООС

Для публикации созданного извещения на «Общероссийском официальном сайте» необходимо выбрать нужное извещение в реестре извещений, кликнув на него мышкой. (Рис.  4.2.4.6.1.)
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Рис. 4.2.4.6.1. Публикация извещения на ООС.

Далее, необходимо подвинуть извещение по статусам «На экспертизе-УО», затем подвинуть на статус Утверждено УО.

Внимание! Автоматическая отправка на ООС возможна только на статуса «Утверждено УО».

Далее, нажать на кнопку «Действия», выбрать папку ООС- «Опубликовать на ООС». (Рис. 4.2.4.6.2.).
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Рис. 4.2.4.6.2. Публикация извещения на ООС.

Покажется поле, для ввода Логина и пароля, присвоенного пользователю на ООС. Если логин и пароль и логин не известен, его возможно восстановить на Общероссийском официальном сайта, (www.zakupki.gov.ru) 
Так же, в данном окне существует поле «Роль», в которой можно выбрать Автоматический ввод, роль Заказчик, Уполномоченный орган. Данное поле необходимо для организация, у которых указано более одной роли на ООС. То есть, это организации- Уполномоченные органы.(Посмотреть, сколько ролей присвоено на ООС можно в пункте «Полномочие организации», в карточке организации).

В случае выбора автоматического ввода, а так же по умолчанию будет указываться роль, присвоенная контрагенту в Системе.

В случае размещения собственного заказа, от УО, необходимо выбрать роль «Заказчик».

В случае размещения заказа Заказчика Уполномоченным органом, необходимо выбрать роль «Уполномоченный орган».

Учреждения, с ролью «Прямой заказчик», «Заказчик» , т.е. учреждения, имеющие одну роль на Общероссийском официальном сайте могут оставить данное поле без изменения, с пунктом «Автоматический ввод!, при этом, подтянется роль, присвоенная учреждению в Системе (Рис. 4.2.4.6.3.)
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Рис. 4.2.4.6.3. Публикация извещения на ООС.

После введения логина и пароля необходимо нажать кнопку «ОК» и при условии верного введения всех данных и заполнении всех обязательных полей, система выдаст оповещение об успешной публикации извещения на ООС. (Рис. 4.2.4.6.4.)
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Рис. 4.2.4.6.4. Публикация извещения на ООС.

После данных действий извещение будет опубликовано в закрытой части ООС.

Далее, для публикации извещения в открытой части ООС,  извещение ,опубликованное в закрытой части ООС должно быть либо подтверждено, либо отклонено Финансовым органом. 

В случае отказа от размещения извещения Финансовым органом в открытой части, извещение снова отправляется создателю на доработку, и отображается на статусе «Доработка».

В случае подтверждения публикации извещения в открытой части ООС, Финансовый орган подтверждает извещение, при этом у создателя извещения, оно меняет статус в столбце «Проверка финансовым органом» на «Опубликовано на ООС». 

Конечными статусами извещения, опубликованного в открытой части ООС считаются данные в столбце Статус «Размещено на ООС», в столбце «Проверка финансовым органом» - «Опубликовано на ООС».

Номер загруженного на ООС извещения отобразиться в поле «Номер извещения о проведении торгов» в самом извещении.
4.2.4.7. Внесение изменений в извещение


Если извещение уже опубликовано на ООС, есть возможность внесения в него изменений в рамках Федерального закона №94-ФЗ. 
Это действие возможно для  Заказчика, или Уполномоченного органа, или УГЗ РТ (в зависимости от того, кто формировал само извещение) по уже опубликованному в открытой части ООС извещению (на статусе"Размещено на ООС", Проверка ФО "Опубликовано на ООС").

Для этого необходимо в реестре извещений нажать на кнопку «Действия» и выбрать «Внесение изменений» (Рис.4.2.4.7.1)
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Рис.4.2.4.7.1 Реестр извещений. Внесение изменений в извещение.


После этого в реестре извещений появится изменение к извещению с тем же номером, с добавлением «-01», если изменение вноситься впервые, либо «-02», если изменение вносится второй раз (рис.4.2.4.7.2).
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Рис.4.2.4.7.2 Реестр извещений. Изменение к извещению.

В реестре извещений, при создании изменения к извещению, автоматически заполняется столбец «Изменение к извещению», где указывается номер первичного извещения. (рис. 4.2.4.7.3)
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Рис.4.2.4.7.2 Реестр извещений. Изменение к извещению

При открытии изменения к извещению появляется форма, идентичная форме первоначального извещения, с той лишь разницей, что во вкладке «Общие сведения» появляется поле «Описание изменений», которое является обязательным для заполнения, и в котором необходимо внести все изменения, внесенные в форму извещения. (рис. 4.2.4.7.4)
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Рис.4.2.4.7.4 Форма изменения к извещению.

При этом, все вкладки изменения доступны для редактирования, кроме вкладки «Порядок работы комиссии». Данные во всех полях данной вкладки отображаются из первоначального извещения и не доступны для редактирования. (рис. 4.2.4.7.5)
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Рис.4.2.4.7.5 Форма изменения к извещению. Вкладка «Порядок работы комиссии».

После внесения всех изменений, необходимо нажать на кнопку «ОК» , для сохранения изменения к извещению.
После создания изменения к извещению, порядок смены статусов изменения к извещению происходит следующим образом:

Если изменение к извещению формировал Заказчик, он согласует его в УО, а затем УО уже согласует его в ДКМФ РТ.

Если изменение к извещению формировал УО (сам за себя), далее он согласует его в ДКМФ РТ.

Если изменение к извещению формировал УГЗ (сам за себя, либо за заказчика), далее он согласует его в ДКМФ РТ.

При этом, в случае согласования изменения к извещению, либо отправки изменения к извещению на доработку от экспертов ДКМФ РТ, оно вернется к тому органу, кто его сделал.
Таким образом, движение статусов изменения к извещению выглядит следующим образом:

Для УО: Формирование-На экспертизе УО- Утверждено УО-Согласование изменений и отказов ФО
Для УГЗ: Формирование-На экспертизе УГЗ- Утверждено УГЗ-Согласование изменений и отказов ФО
Далее изменение к извещению согласуется экспертами ДКМФ РТ и после присвоения статуса "Согласовано ДКМФ РТ" отправляется обратно к Заказчику, либо УО, либо УГЗ(в зависимости от того, кто формировал само извещение), при этом для них становится доступным для редактирования только вкладка "Порядок работы комиссии". Остальные вкладки для редактирования не доступны.

После проставления порядка работы комиссии, изменение к извещению публикуется на ООС, аналогично простому извещению, (процесс автоматической публикации на ООС описан в п. 4.2.4.2, 4.2.4.4., 4.2.4.6.)и на статусе "Размещено на ООС" попадает в ДКМФ, для подтверждения и публикации в открытой части ООС, либо отклонения. 
Далее так же, ДКМФ либо отклоняет изменение к извещению, либо подтверждает, и оно публикуется уже в открытой части ООС  и извещению в системе присваивается статус «Опубликовано на ООС, (аналогично с простыми извещениями).

4.2.5. Формирование сведений о контракте

После подведения итогов торгов, проходит процедура заключения контракта с поставщиком. Для этого в Системе в главном меню необходимо выбрать кнопку «Контракты» (рис.4.2.5.1.). 
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Рис. 4.2.5.1. Реестр сведений о контрактах.

В реестре сведений о контрактах отражена информация о номере и наименовании контракта, заказчике, дате формирования контракта, статусе в котором он находится, этапе согласования сведений о контракте с финансовым органом и типе сведений о контракте (обычный контракт (по результатам проведения торгов) или контракт с единственным поставщиком).

Номер реестровой записи контракта обязательно должен быть зафиксирован пользователем вручную после публикации контракта на ООС.


Для формирования сведений о новом контракте необходимо нажать кнопку «Добавить» и выбрать тип контракта (обычный контракт (по результатам проведения торгов) или контракт с единственным поставщиком) (рис.4.2.5.2.).
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Рис.4.2.5.2. Добавление в реестр сведений о новом контракте.

После выбора типа сведений о контракте откроется форма создания сведений о новом контракте.

Рассмотрим подробнее процесс формирования двух типов сведений о контракте.

4.2.5.1. Порядок Формирования сведений о контракте по результатам проведения торгов

При выборе обычного типа контракта (по результатам проведения торгов) после нажатия кнопки «Добавить» открывается окно, в котором необходимо выбрать название лота и извещения, проверенного Финансовым органом и продвинутым до статуса «Опубликовано на Официальном сайте, на основе которых будет формироваться контракт (рис.4.2.5.1.1.).
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Рис. 4.2.5.1.1. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Выбор лота и извещения.

После нажатия кнопки «ОК» открывается форма создания сведений о контракте по результатам торгов , с единственной доступной вкладкой- «Общая инфоромация».(рис. 4.2.5.1.2.).
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Рис. 4.2.5.1.2. Форма создания сведений о контракте.

Во вкладке «Общая информация» необходимо заполнить наименование контракта. Номер сведений о контракте и дата заполнения сведений о контракте заполнятся автоматически после сохранения документа.

Способ размещения заказа и текущий статус документа заполняются автоматически и недоступны для редактирования пользователем.

Номер реестровой записи сведений о контракте на ООС обязательно должен быть зафиксирован пользователем вручную после публикации сведений о контракте в реестре контрактов на ООС.

Так же необходимо указать документ, подтверждающий основание заключения,  дату подведения итогов торгов, срок исполнения. После заполнения всех не наполненных полей во вкладке станут доступны для заполнения все остальные вкладки формы контракта. (Рис. 4.2.5.1.3.)
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Рис. 4.2.5.1.3. Форма создания сведений о контракте. Вкладка «Общая информация».

Форма создания сведений о контракте состоит из нескольких вкладок:

- «Общая информация»;

- «Предмет контракта»;

- «Разбивка по КБК»;

- «Поставщики»;

- «За счет бюджетных средств»; 

- «За счет внебюджетных средств»;

- «Документы»;

- «Исполнение контракта»;

- «Протоколы несоответствий».

Во вкладке «Предмет контракта» отражается  товар, работа или услуга из «Справочника номенклатуры»,  на поставку  которого (-ой)  заключается контракт, а также выбрать из списка страну-производителя.  (Рис.4.2.5.1.4.)
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Рис.4.2.5.1.4. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка  «Предмет контракта».

После нажатия кнопки «ОК» внесенная информация отразится во вкладке «Предмет контракта» .
Во вкладке «Разбивка по КБК» отражается КБК, указанный в заявке, источник финансирования, общая сумма и товары, работы или услуги, на предмет которых заключается контракт. Есть возможность корректировки КБК, для этого необходимо двойным щелчком мыши открыть форму разбивки КБК и изменить тип финансирования, КБК, Источник финансирования, а так же добавить дополнительное КБК, если в контракте присутствуют нераспределенные предметы контракта. (Рис. 4.2.5.1.5.)

Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы.
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Рис.4.2.5.1.5. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка  «Разбивка по КБК».

Во вкладке «Поставщики необходимо указать информацию о поставщиках. Для этого необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить появившееся окно, включающее в себя тип, вид, организационно правовую форму, ИНН/КПП, адрес местонахождения, почтовый адрес, контактное лицо, электронную почту и телефон., (Рис. 4.2.5.1.6.)
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Рис.4.2.5.1.6. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка  «Поставщики».

Далее необходимо нажать кнопку «ОК»,  и информация о поставщике отразиться в общем реестре.
Во вкладках «За счет бюджетных средств» и «За счет внебюджетных средств» отражается распределение суммы контракта в зависимости от источника финансирования (рис. 4.2.5.1.7., 4.2.5.1.8.). 

Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать период финансирования и распределяемую за этот период сумму контракта, КБК (если за счет бюджетных средств) или КОСГУ (если за счет внебюджетных средств), также можно заполнить графу «Примечание». (Рис. 4.2.5.1.7.)
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Рис. 4.2.5.1.7. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «За счет бюджетных средств».
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 Рис. 4.2.5.1.8. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «За счет внебюджетных средств».

В верхней части вкладок «За счет бюджетных средств» и «За счет внебюджетных средств» отражается цена контракта и сумма, доступная для дальнейшего распределения цены контракта по периодам.

Заполнив все необходимые данные, сведения о распределении средств по периодам исполнения контракта отразятся во вкладках «За счет бюджетных средств» (рис. 4.2.5.1.9.) и «За счет внебюджетных средств» (рис. 4.2.5.1.10.).
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Рис. 4.2.5.1.9. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «За счет бюджетных средств».
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Рис. 4.2.5.1.10. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «За счет внебюджетных средств».

Во вкладке «Документы» есть возможность прикрепить необходимые для заключения контракта документы, например копию контракта. Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать номер, название документа, дату и прикрепить сам документ (рис. 4.2.5.1.11.).
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Рис. 4.2.5.1.11. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Документы».

После нажатия кнопки «ОК» прикрепленный документ отразится во вкладке «Документы» (рис. 4.2.5.1.12.).
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Рис. 4.2.5.1.12. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Документы».

Во вкладке «Исполнение контракта» есть возможность добавить документы по исполнению контракта, например акт выполненных работ, накладная на поставку товара и т.п.

Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать название, номер и дату прикрепления документа, количество поставленных и фактически оплаченных товаров и прикрепить сам документ (рис. 4.2.5.1.13.).
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Рис. 4.2.5.1.13. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Исполнение контракта».

Также в этой вкладке есть возможность указать основание и причину прекращения действия контракта и дату его расторжения. Сумма фактически оплаченных заказчиком товаров заполнится автоматически.
Для заполнения вкладки «Протоколы несоответствий» необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить номер, дату, название документа, а так же прикрепить сам документ. (Рис. 4.2.5.1.14.)
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Рис. 4.2.5.1.14 Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Протокол несоответствий».
Далее необходимо нажать  кнопку «ОК» и информация о протоколе несоответствий отразится в общем списке. (Рис. 4.2.5.1.15.)
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Рис. 4.2.5.1.15 Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Протокол несоответствий».

Заполнив все необходимые вкладки и нажав кнопку «ОК» сведения о новом контракте отразятся в реестре контрактов (рис. 4.2.5.1.16.).
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Рис. 4.2.5.1.16. Реестр сведений о контрактах.

Начальным статусом нового контракта будет статус «Заключение контракта».
В случае необходимости создания доп. соглашения по контракту по результатам торгов, необходимо учитывать что по контрактам по результатам торгов доп. соглашения создаются аналогично процессу создания доп. соглашений для контрактов с единственным поставщиком. Данный процесс описан в п. 4.2.5.5.
4.2.5.2. Смена статусов контракта по результатам проведения торгов


После того как новый контракт по результатам проведения торгов сформирован и подписан на бумажном носителе необходимо поменять его статус. Для этого на верхней панели нужно нажать кнопку «Действия» и выбрать команду «Смена статуса» (рис.4.2.5.2.1.).
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Рис. 4.2.5.2.1. Смена статуса контракта по результатам проведения торгов.


В открывающемся окошке необходимо выбрать статус «Контракт заключен» (рис. 4.2.5.2.2.).

[image: image304.png]RomTpaRre!

Konparcrsn ]

e liobasurs~ P viwerurs 8 Yaamms S Owosums [lcropus []B aopaborky % feficrsus+ iz ) prp— [ Acvee v
Horep. Hamerosare Honep peecrpo... Aata cramye Mposepa duriariconsm opraion  Komextapui &

(0 1125383 Sayma Texw a2 (1603000838/444444441) 1IN, 07022012 Saxnosewekowmpacta  He nposomnrn Her

&) 11125 Oprassauys saxasus (164300889716 06042011 | Gopposamvempoexta | He nposoaniacs a

Hossii craryc:

KowTparT aknioden

44| crpamaa

o1l b MR

Mokasario 3aniceii 1-213 2





Рис. 4.2.5.2.2. Смена статуса контракта по результатам проведения торгов на «Контракт заключен».

После выбора статуса, нажав кнопку «ОК» сведения о контракте по результатам проведения торгов направляются в Уполномоченный орган на проверку.

Если проверка проходит успешно, УО присваивает контракту по результатам проведения торгов статус «Опубликовано на ООС» (рис. 4.2.5.2.3.).
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Рис. 4.2.5.2.3. Смена статуса контракта по результатам проведения торгов на «Опубликовано на ООС».

Таким образом, сведения о подписанном поставщиком и заказчиком контракте по результатам проведения торгов публикуются на ООС.

4.2.5.3. Порядок Формирования сведений о контракте с единственным поставщиком

При выборе контракта с единственным поставщиком после нажатия кнопки «Добавить с единственным поставщиком» открывается форма создания проекта сведений о новом контракте (рис.4.2.5.3.1.).

Во вкладке «Общая информация» необходимо заполнить наименование  и дату заключения контракта, название документа, подтверждающего основание заключения контракта и срок исполнения контракта.

Статус, в котором находится контракт, его номер и дата формирования заполнятся автоматически. 

Цена контракта появится автоматически после заполнения вкладки «Предмет контракта».

Номер реестровой записи контракта необходимо заполнить после публикации контракта на ООС.
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Рис. 4.2.5.3.1. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Общая информация». 
После заполнения всех обязательных полей вкладки «Общая информация», станут доступны для заполнения остальные вкладки. (Рис. 4.2.5.3.2.)
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Рис. 4.2.5.3.2. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Общая информация». 

Форма создания сведений о контракте состоит из нескольких вкладок:

- «Общая информация»;

- «Предмет контракта»;

- «Разбивка по КБК»;

- «За счет бюджетных средств»; 

- «За счет внебюджетных средств»;

- «Поставщики»;

- «Документы»;

- «Исполнение контракта»;

- «Протоколы несоответствий».

Во вкладке «Предмет контракта» необходимо добавить товар, работу или услугу из «Справочника номенклатуры»,  на поставку которого заключается контракт и страну-производителя. Выбрав из списка наименование товара, код продукции по ОКДП заполнится автоматически. 

Необходимо указать количество единиц продукции для поставки по контракту и цену за единицу. Сумма контракта рассчитается автоматически (рис. 4.2.5.3.2.).

[image: image308.png]Cospanwe nosoro konTpaKTa

Obuian o || Mpeser wowrparra | Pasbvena oK || 32 o Bomneras oeacrs || 32 v sveBoanermen coeacrs | Mocramusncr | Ao | Weromsewe armpasta | Mporoxom recoorsercront

e Roaime Ve $§ Yasnime | Ofromirs £ |Burpyaims s Excel

Haymeriosarue Tosapa, pabor, yomyr Crpara-poyssoauTens. Koa npoaykuym Eanrnsl vamepers Ueria 3a eanriy Kommectso Cymea, py6

Nipenuer konrparra x

HauerosaHie | KounwoTepHi knacc (10+1) ICLab 11MKK wnvt 3Keus: X - 3anoneiTs epynyio:
Tosapa:

Crpava- pocaun x|l
nponsBogTens:

Kog npoaykuyn
o OKAN:

Eqnsa Uera 3a eanany, | 501000 HEBOSMOXHO YKGSaTb LieHy 32
VaMepeHs: Yo ‘euHMLy ToBapa, pador, yonyT:

Konuecrso: 1l Oy, py6ic 501000

| o || omea |





Рис. 4.2.5.3.2. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Предмет контракта».
После нажатия кнопки «ОК» выбранный товар отразится во вкладке «Предмет контракта» (рис. 4.2.5.3.3.).
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Рис. 4.2.5.3.3. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Предмет контракта».
Во вкладке «Разбивка по КБК» необходимо нажать на кнопку «Добавить и указать тип финансирования, КБК, источник финансирования в появившейся форме. Необходимо отметить, что красным цветом указаны информационные сообщения системы (Рис. 4.2.5.1.4.).
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Рис.4.2.5.1.4. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка  «Разбивка по КБК».
. Для этого сначала необходимо «перетащить» предмет контракта из поля «Нераспределенные предметы контракта», в пустое поле, слева. Далее указать тип финансирования, КБК, источник финансирования и нажать кнопку «ОК».

Выбранный КБК, источник финансирования, общая сумма и товары, работы или услуги, на предмет которых заключается контракт. Есть возможность корректировки КБК, для этого необходимо двойным щелчком мыши открыть форму разбивки КБК и изменить тип финансирования, КБК, Источник финансирования, а так же добавить дополнительное КБК, если в контракте присутствуют нераспределенные предметы контракта. (Рис. 4.2.5.1.5.)
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Рис.4.2.5.1.5. Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка  «Разбивка по КБК».

Во вкладках «За счет бюджетных средств» и «За счет внебюджетных средств» производится распределение суммы контракта по периодам финансирования (рис. 4.2.5.3.6., 4.2.5.3.7.). 

Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать период финансирования и распределяемую за этот период сумму контракта, КБК (если за счет бюджетных средств) или КОСГУ (если за счет внебюджетных средств), также можно заполнить графу «Примечание».
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Рис. 4.2.5.3.6. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «За счет бюджетных средств».
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Рис. 4.2.5.3.7. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «За счет внебюджетных средств».

В верхней части вкладок «За счет бюджетных средств» и «За счет внебюджетных средств» отражается цена контракта и сумма, доступная для дальнейшего распределения цены контракта по периодам.

Заполнив все необходимые данные, сведения о распределении средств по периодам исполнения контракта отразятся во вкладках «За счет бюджетных средств» (рис. 4.2.5.3.8.).и «За счет внебюджетных средств» (рис. 4.2.5.3.9.).
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Рис. 4.2.5.3.8. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «За счет бюджетных средств».
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Рис. 4.2.5.3.9. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «За счет внебюджетных средств».

Вкладка «Поставщики» предназначена для добавления информации о поставщике товаров, работ или услуг по контракту. Нажав кнопку «Добавить» открывается окно для заполнения данных о поставщике  (рис. 4.2.5.3.10.).

Если поставщик зарегистрирован в системе, то его выбор осуществляется из справочника контрагентов в поле «Организация». Если поставщик в системе не зарегистрирован, то поле «Организация» остается пустым, а наименование, ИНН и КПП поставщика заполняется вручную в поле «Наименование (ИНН/КПП)». 

Необходимо также указать  вид и организационно-правовую форму поставщика, адрес места нахождения и почтовый адрес организации, электронную почту, факс, телефон и контактное лицо организации-поставщика.
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Рис. 4.2.5.3.10. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Поставщики».

После нажатия кнопки «ОК» вся внесенная о поставщике информация отразится во вкладке «Поставщики» (рис. 4.2.5.3.11.).

[image: image317.png]



Рис. 4.2.5.3.11. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Поставщики».

Во вкладке «Документы» есть возможность прикрепить необходимые для заключения контракта документы. Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать номер, название документа, дату и прикрепить сам документ (рис. 4.2.5.3.12.).
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Рис. 4.2.5.3.12. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Документы».


После нажатия кнопки «ОК» новый документ отразится во вкладке «Документы» (рис. 4.2.5.3.11.)
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Рис. 4.2.5.3.11. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Документы».

Во вкладке «Исполнение контракта» есть возможность добавить документы по исполнению контракта, например акт выполненных работ, накладную на поставку товара и т.п.

Нажав кнопку «Добавить» в открывающемся окне необходимо указать название, номер и дату прикрепления документа, количество поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг и исполнение контракта (фактически оплаченную сумму по актам и накладным) и прикрепить сам документ (рис. 4.2.5.3.12.).
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Рис. 4.2.5.3.12. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Исполнение контракта».

Исполнение контракта (фактически оплаченная сумма по актам и накладным) отражается нарастающим итогом в поле «Фактически оплачено заказчиком, руб.».

Также в этой вкладке есть возможность указать основание и причину прекращения действия контракта и дату его расторжения (рис. 4.2.5.3.13.).
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Рис. 4.2.5.3.13. Форма создания проекта сведений о контракте с единственным поставщиком. Вкладка «Исполнение контракта».

Для заполнения вкладки «Протоколы несоответствий» необходимо нажать на кнопку «Добавить» и заполнить номер, дату, название документа, а так же прикрепить сам документ. (Рис. 4.2.5.1.14.)
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Рис. 4.2.5.1.14 Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Протокол несоответствий».

Далее необходимо нажать  кнопку «ОК» и информация о протоколе несоответствий отразится в общем списке. (Рис. 4.2.5.1.15.)
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Рис. 4.2.5.1.15 Формирование сведений о новом контракте по результатам проведения торгов. Вкладка «Протокол несоответствий».

Заполнив все необходимые вкладки и нажав кнопку «ОК» проект сведений о новом контракте отразится в реестре сведений о контрактах (рис. 4.2.5.3.16.).
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Рис. 4.2.5.3.16. Реестр сведений о контрактах.

Начальным статусом нового контракта с единственным поставщиком будет статус «Формирование проекта».

4.2.5.4. Смена статусов контракта с единственным поставщиком
После того как проект сведений о контракте с единственным поставщиком сформирован в Системе необходимо отправить его на согласование в Уполномоченный орган. Для этого нажав кнопку «Действия» нужно выбрать команду «Смена статуса»  (рис. 4.2.5.4.1.).
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Рис. 4.2.5.4.1. Реестр сведений о контрактах. Смена статуса.

В открывающемся окне необходимо выбрать статус «Согласование проекта в УО» и нажать кнопку «ОК» (рис. 4.2.5.4.2.).
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Рис. 4.2.5.4.2. Смена статуса контракта с единственным поставщиком на «Согласование проекта в УО».

Смена статуса контракта сразу же отразится в реестре сведений о контрактах (рис. 4.2.5.4.3.).
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Рис. 4.2.5.4.3. Реестр сведений о контрактах. Смена статуса контракта на «Согласование проекта в УО».

У Уполномоченного органа все направленные  на проверку контракты отражаются в папке «Контракты» в главном меню. 

При нажатии на папку «Контракты» открывается реестр сведений о контрактах. 

Для того чтобы просмотреть сведения о подведомственных контрактах, УО должен выбрать на верхней панели тип контрактов «Контракты подведомственные» (рис. 4.2.5.4.4.).
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Рис. 4.2.5.4.4. Выбор УО подведомственных контрактов из реестра сведений о контрактах.

В реестре подведомственных контрактов отражаются контракты направленные заказчиками на проверку (рис. 4.2.5.4.5.).
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Рис. 4.2.5.4.5. Реестр подведомственных контрактов.

Уполномоченный орган присваивает статус «Опубликовано на Официальном сайте»  (Рис. 4.2.5.4.6.).
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Рис. 4.2.5.4.6. Смена статуса контракта с единственным поставщиком на «Опубликовано на официальном сайте».

Сведения о подписанном поставщиком и заказчиком контракте публикуются на ООС.

4.2.5.5. Допоснительные соглашения

5. Рекомендации по успешному освоению работы в системе
Перед началом работы с системой рекомендуется: 

1.  Ознакомиться с  системой нормативно-правовых актов по вопросам государственных и 

муниципальных заказов в РФ (94-ФЗ, 213-ФЗ, 135-ФЗ и др.). 

2.  Ознакомиться с руководством пользователя «Электронного магазина».  

3.  Получить минимальные (базовые) сведения по работе с Интернет-браузерами. 

4.  Получить базовые сведения по работе с ЭЦП и ПО CryptoPro CSP. 

5.  Получить базовые  навыки по работе с приложениями MS Office. 

5.1. Подготовка к работе для пользователей, использующих ЭЦП
Пользователям,  использующим ЭЦП для подписи документов, помимо настроек, указанных в разделе  3.1., требуется также выполнить дополнительные настройки, указанные в данном приложении. 

Для работы с электронной цифровой подписью пользователям закрытой части с ролью «Администратор организации» и «Уполномоченный специалист» требуется  выполнить следующие действия: 

 - добавить сайт в список доверенных узлов 

 - установить ПО CryptoPro CSP 

 - установить пакет CAPICOM 

 - настроить считыватели в CryptoPro CSP 

 - установить сертификат в CryptoPro CSP 

5.1.1. Установка ПО CryptoPro CSP 

Криптопровайдер  CryptoPro  CSP  предназначен для авторизации и обеспечения юридической значимости электронных документов при обмене ими между пользователями, посредством использования процедур формирования и проверки электронной цифровой подписи (ЭЦП).  

Ниже представлен процесс установки  CryptoPro  CSP  3.6 (информация по  установке и настройке  CryptoPro  CSP  других версий  приводится в сопроводительной документации для данного ПО (см. сайт производителя http://www.cryptopro.ru/cryptopro/default.asp). 

· Запустите установочный пакет CryptoPro CSP 3.6. Нажмите кнопку «Далее» (Рис. 5.1.1.1.) 
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Рис. 5.1.1.1. Установка  CryptoPro CSP 

· Выберите кнопку с зависимой фиксацией «Я принимаю условия лицензионного соглашения» (Рис. 5.1.1.2.) 
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Рис. 5.1.1.2. Лицензионное соглашение 

· Заполните необходимые данные на странице и нажмите кнопку «Далее» (Рис. 5.1.1.3.) 
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Рис. 5.1.1.3. Серийный номер 

· Выберите вид установки «Обычная», нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.1.4.) 
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Рис. 5.1.1.4. Вид установки 

· Отметьте необходимые типы считывателей и нажмите на кнопку «Установить» (Рис. 5.1.1.5.) 
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Рис. 5.1.1.5. Типы считывателей 

· После процесса установки нажмите на кнопку «Готово» (Рис. 5.1.1.6.) 
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Рис. 5.1.1.6. Окончание установки 

· Сохраните все открытые документы и нажмите на кнопку «Да» для осуществления 

перезагрузки (Рис. 5.1.1.7.) 
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Рис. 5.1.1.7. Перезагрузка 

5.1.2. Установка пакета CAPICOM 

Пакет  CAPICOM  используется для цифровой подписи данных, подписи кода, для проверки цифровых подписей, обработки данных в целях конфиденциальности, хэширования данных, шифрования и расшифровки данных и других задач.   Ниже представлен процесс установки пакета  CAPICOM  (дополнительную информацию о  пакете  CAPICOM  можно получить  на сайте  Microsoft. (http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyID=860EE43A-A843-462F-ABB5-FF88EA5896F6&displayLang=ru). 

· Запустите установочный пакет CAPICOM, нажмите на кнопку «Next >» (Рис. 5.1.2.1.) 
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Рис. 5.1.2.1. Установка  CAPICOM 

· Выберите  кнопку  с  зависимой  фиксацией  «I  accept  the  terms  in the License Agreement» нажмите кнопку «Next >» (Рис. 5.1.2.2.) 
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Рис. 5.1.2.2. Лицензионное соглашение 

· В появившемся окне нажмите кнопку «Next >» (Рис. 5.1.2.3.) 
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Рис. 5.1.2.3. Параметры установки 

· В появившемся окне нажмите кнопку «Install» (Рис. 5.1.2.4.) 
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Рис. 5.1.2.4. Установка 

· После процесса установки нажмите кнопку «Finish» (Рис. 5.1.2.5.) 
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Рис. 5.1.2.5. Окончание установки 

5.1.3. Настройка считывателей в CryptoPro CSP. 

· Запустите программу  /Program  Files/Crypto  Pro/CSP/cpconfig.cpl (Рис. 5.1.3.1.) 
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Рис. 5.1.3.1. cpconfig.cpl 

· Перейдите на вкладку «Оборудование» и нажмите на кнопку «Настроить считыватели»                  (Рис. 5.1.3.2.) 
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Рис. 5.1.3.2. Оборудование 

· Вставить физический  Flash-накопитель в  USB-порт. Нажмите на кнопку «Добавить» (Рис. 5.1.3.3.) 
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Рис. 5.1.3.3. Добавление считывателя 

· В открывшемся окне нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.3.4.) 
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Рис. 5.1.3.4. Установка считывателя 

· В блоке «Производители» выберите пункт «Компания Крипто-Про», в блоке «Доступные считыватели» выберите пункт Дисковод  G  (где  G  –  буква вашего  Flash-накопителя). Нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.3.5.)  
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Рис. 5.1.3.5. Добавление  Flash-накопителя 

· Укажите имя считывателя и нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.3.6.) 
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Рис. 5.1.3.6. Имя считывателя 

· Нажмите кнопку «Готово» (Рис. 5.1.3.7.). Перезагрузите компьютер. 
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Рис.5.1.3.7. Окончание установки 

5.1.4. Установка сертификата в CryptoPro  CSP
· Вставьте  установленный  ранее  Flash-накопитель  с  контейнерами  сертификатов. Загрузите  CryptoPro  (/Program  Files/Crypto  Pro/CSP/cpconfig.cpl ).  Выберите закладку «Сервис» и нажмите на кнопку «Установить личный сертификат» (Рис. 5.1.4.1.) 
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Рис. 5.1.4.1. Установка личного сертификата 

· Нажмите кнопку «Обзор» и выберите личный сертификат в формат  *.cer. После выбора нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.4.2.). 
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Рис. 5.1.4.2. Выбор личного сертификата 

· Нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.4.3.) 
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Рис. 5.1.4.3. Данные сертификата 

· На открывшейся странице установите кнопку с зависимой фиксацией «Компьютера», установите кнопку с независимой фиксацией «Найти контейнер автоматически». Система автоматически произведет поиск контейнера, который соответствует выбранному сертификату и запросит пароль. Введите пароль, полученный вместе с сертификатом. Нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.4.4.) 
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Рис. 5.1.4.4. Определение контейнера 

· На открывшейся странице установите кнопку с независимой фиксацией «Установить сертификат в контейнер» и нажмите кнопку «Обзор». Выберите пункт «Личные» и нажмите кнопку «Ок». После этого нажмите на кнопку «Далее» (Рис. 5.1.4.5.)   

[image: image354.png]MacTe p YCTaHOBKM IMUHOTO Ce pTHMKaTa

v

Boibop Xpanunwiiia ce pTHdHKaTa - X

BrifepHTe XpaHHHLLE CepTHhHKATOB.

(o]
A0BepenHble KOPHEBbIE UEHTPLI cepThd

(L] AoBEpMTENBHEIE OTHOLEHNA B NPeAnpr |
(L NpomMexcyToUHBIE LEHTPbI CEpTHDHMKaUM
(L] AoBepeHHble HsaaTenn [

[ FenTuhuraTi i kaTaNkmM HeT AnRenUd

[£2 F———

[CJnokasare dusudeckre xpaHnnnua

‘8HHEPOB NONb30BATENA WK
UL CEpTURUKATOR

4OTCA KPEHANUILE CEpTUG
Monbsos
KomnstoTepa





Рис. 5.1.4.5. Выбор хранилища 

· На открывшейся странице нажмите на кнопку «Готово». Система произведет установку сертификата (Рис. 5.1.4.6.) 
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Рис. 5.1.4.6. Окончание установки 

5.2. Регистрация организации.

Для размещения заказов в «Электронном магазине» требуется обязательное применение электронной цифровой подписи (ЭЦП), подтверждающей достоверность публикуемой на сайте информации. После получения и установки сертификата ЭЦП пользователю необходимо пройти процедуру регистрации. 

5.2.1. Схема регистрации организации и ее представителей на официальном сайте

Перед началом регистрации в системе необходимо:

 1)    Выполнить настройку веб-браузера, для этого запустите Internet Explorer;

 2)    После чего перейти в настройки обозревателя, для этого необходимо нажать на кнопку «Сервис» после чего нажать кнопку свойства обозревателя (Рис.5.2.1.1.):
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Рис.5.2.1.1. Настройки обозревателя.

3) В открывшемся окне необходимо перейти во вкладку «Безопасность» нажать на изображение «Надежные узлы» и после чего нажать клавишу «Узлы» (Рис. 5.2.1.2.):
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Рис. 5.2.1.2. Добавление сайта в надежные узлы.

4) В открывшемся окне ввести веб узел «http://em.bars-open.ru/reg/contragent» и нажатием клавиши «Добавить», добавить данный узел с список доверенных адресов;

5) После добавление данного узла в список доверенных адресов, необходимо произвести настройку Уровня безопасности для данной зоны, нажатием на клавишу – «Другой» (Рис.5.2.1.3.)
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Рис. 5.2.1.3. Настройка уровня безопасности.

6) В открывшемся окне, необходимо настроить параметры запуска ActiveX элементов, произвести настройки в ветке «Элементы ActiveX и модули подключения» перевести все параметры в состояние «Включено», после чего нажав OK сохранить параметры «Доверительной зоны» (Рис. 5.2.1.4.).
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Рис. 5.2.1.4. Настройка параметров запуска ActiveX элементов

7)
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Рис. 5.2.1.5. Подтверждение изменения настроек зоны.

После перезапуска браузера данные настройки будут применены.

8) Убедитесь, что у Вас установлена программа системы криптографической защиты Крипто Про 3.0 (или выше) или иной крипто-провайдер;

 9) Убедитесь, что у Вас установлен корневой сертификат удостоверяющего центра, который выдал Вам электронную цифровую подпись а также обязательно корневые сертификаты для аутентификации веб-сервера;

Для прохождения успешной регистрации в «Электронном магазине» необходимо совершить ряд последовательных шагов:

Шаг 1: В адресной строке браузера необходимо набрать адрес: zakupki.tatar.ru/reg/contragent, после чего появится форма для регистрации (Рис.5.2.1.6.);
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Рис. 5.2.1.6. Форма регистрации в «Электронном магазине».

Шаг 2: При заполнении формы регистрации, необходимо указать:

Внимание! Все поля формы регистрации обязательны для заполнения. Внесенные данные будут использоваться в Системе при формировании заявок, лотов, извещений.

ИНН и КПП учреждения;

Полное и краткое наименование организации;

Юридический, фактический и почтовый адреса организации;

Данные контрагента (регистрируемой организации);

банковские реквизиты организации (следует указывать только один расчетный и лицевой счета, по которым будет происходить движение денежных средств по обеспечению заявок и контрактов);

Ф.И.О. лица, ответственного за представление организации в «Электронном магазине» и его контактные данные; 

При заполнении логина и пароля входа в «Электронный магазин», в случае, если у организации есть учетная запись доступа к сервисам центра обработки данных правительства Республики Татарстан (учетная запись к Единой электронной почтовой системы органов государственной власти Республики Татарстан), указывается логин и пароль входа в эту систему. В случае, если у организации подобной учетной записи нет, указывается произвольный логин и пароль не менее 8 знаков каждый (Рис.5.2.1.7.);
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Рис. 5.2.1.7.  Заполненная форма регистрации в «Электронном магазине».

Шаг 3: После внимательной проверки внесенных данных необходимо нажать кнопку РЕГИСТРАЦИЯ. В случае, если все данные внесены корректно, Вы получите подтверждение регистрации в «Электронном магазине». Если же будет выведено сообщение, что один из указанных параметров организации, введенных Вами при регистрации, уже занят другой организацией, и Вы уверены в корректности введенных Вами данных, нужно связаться с Министерством финансов РТ по телефону _____МФ_____. После выяснения причины продолжите регистрацию;

Шаг 4: После нажатия кнопки РЕГИСТРАЦИЯ необходимо заверить введенные данные ЭЦП организации.

6.  Инструменты, обеспечивающие удобство работы в Системе
6.1. Скрытие панели
В реестре заявок, лотов, извещений, в форме создания новой заявки (как простой, так и по детализированному перечню, где отражаются товары из корзины) есть возможность скрытия панелей, содержащих информацию о статусах, товарах и прочего. Для этого необходимо нажать на стрелочку, расположенную в крайнем верхнем углу панели (Рис. 6.1.1.)
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Рис. 6.1.1. Скрытие панели
После этого,  панель скроется, и останется небольшая полоска сбоку, при нажатии на которую панель покажется на некоторое время, но после того, как от нее будет убран курсор мыши, она снова скроется. Для того, чтобы вновь закрепить данную панель на рабочей поверхности, необходимо снова нажать на стрелку, которая направлена уже в противоположную сторону (Рис. 6.1.2.)
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Рис. 6.1.1. Отображение панели
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