Рекомендации по размещению госзаказа

с использованием ИС госзакупок Липецкой области, 

интегрированной с Общероссийским официальным сайтом.
Внимание! Для проверки настройки справочников и получения опыта работы в «АЦК-Госзаказ», интегрированной с Общероссийским официальным сайтом (далее – ООС), рекомендуется создать тестовый ЭД «Решение о размещении заказа» («Решение о проведении запроса котировок», «Решение о проведении открытого конкурса», «Решение о размещении торгов на ЭТП» и загрузить его на ООС.  При успешной отправке извещения на ООС (ЭД «Решение о размещении заказа» переходит на статус «Загружен на ООС») удалить извещение из Личного кабинета на ООС, удалить процедуру в «АЦК-Госзаказ».
1. Справочники
Перед началом работы необходимо проверить и при необходимости заполнить следующие справочники:
1.1. Справочник организаций. 
Необходимо  проверить заполнение полей:

· Организатор торгов на ЭТП 

Обязательно наличие «галки» в поле «Роли: Организатор торгов на ЭТП» для заказчиков, которые размещают электронные аукционы на электронных торговых площадках (далее-ЭТП).
· Закладка «Контакты»;  В разделе «Местонахождение/Место жительства» проверить:
- Почтовый индекс – поле, обязательное для заполнения
- Адрес  - заполняется учетом информации в окне «область», не должен содержать индекс.

Например, если указан код территории «48221» (Липецкая область, Елецкий район»), адрес должен начинаться с  «г. Елец, ул. Советская, д.7» без указания области и района.
· Закладка «Счета»
Проверить наличие расчетного счета для ЭТП,  при редактировании счета в окне «Счет организации» поставить «галку» в окне «Для внесения обеспечения». 
· Закладка «Внешние системы».

Должны быть заполнены: 

· Код по СПЗ. 

Поле заполняется автоматически на основании регистрационных данных организации на ООС. Если код не заполнен, необходимо привести в соответствие полное наименование организации в «АЦК Госзаказ» с  полным наименованием организации на ООС, проверить в «АЦК Госзаказ» реквизиты ИНН, КПП, заполнить код по СПЗ вручную. Код отображается в «Регистрационных данных организации» на ООС (http://zakupki.gov.ru/pgz/public/action/organizations/registry) в строке «Код по СПЗ». 
· Логин на ООС. 

· Пароль на ООС.

Поля «Логин на ООС», «пароль на ООС» заполняются через пункт меню «Сервис»-> «Задать пароль и логин на ООС».
· Роль (Заказчик, (УО))
Должна быть проставлена «галка» рядом с соответствующей ролью.
1.2. Справочник персоналий

В электронном документе (далее - ЭД) «Решение о размещении заказа» обязательно указывается контактное лицо, которое выбирается из «Справочника персоналий». Для контактного лица должны быть заполнены:

· Должность;
· Электронный адрес  (должен содержать @ и заканчиваться на «.ru»)
· Телефон формат:  Код страны – Код города – Телефон (без разделителей), 
Например: 8-4742-228729
1.3.  Единицы измерения.

При заполнении спецификации  в ЭД «Заявка на закупку» выбирать только единицу измерения с заполненным полем «Код  ОКЕИ».
Не использовать в спецификации в качестве единицы измерения «руб» !!!
1.4. Источник финансирования

Источник финансирования, который указывается в графике оплаты ЭД «Заявка на закупку», должен иметь  заполненное поле  «Код ООС»
1.5. Справочник особенностей размещения заказа 

Используется при выборе требований к участнику размещения заказа в ЭД «Решении о размещении заказа». Необходимо выбрать нужное значение из справочника.
1.6. Справочник отраслей

Используется в ЭД «Заявка на закупку», «Решение о размещении заказа». Необходимо выбрать нужную отрасль из справочника.
2. Особенности заполнения ЭД «Заявка на закупку».
ЭД «Заявка на закупку» может быть создана из строк ЭД  «План-график размещения заказа» или с использование кнопки «Новый» в пункте меню «Документы. Заявка на закупку». 

В заголовочной части ЭД «Заявка на закупку» должны быть заполнены все даты.
Примечание. Для способа размещения «Открытый аукцион в электронной форме»:
· обязательно проставлять «галку» в поле «Размещение на ЭТП». 
В справочнике «Электронные торговые площадки» необходимо выбрать ЭТП с классом 

«com.bssys.order.etp.local.LocalImpl».
ЗАО "Сбербанк - АСТ" (код-61); ООО "РТС-тендер" (код-22); ОАО "ЕЭТП" (код 101)
· Обязательно для заполнения поле «Отрасль» на закладке «Спецификация».
3.  Особенности заполнения ЭД «Решение о размещении заказа» 
3.1.  Отличие заполнения ЭД «Решение о размещении заказа»  при использовании модуля «Интеграция с ООС» :

· Обязательно наличие «галки» в  окне «Размещение на ООС».

· Обязательно указание контактного лица выбором из справочника «Персоналии».

· На закладке «Спецификация» заполнить поле «Предмет контракта» -  занести наименование процедуры закупки (поле «Наименование запроса котировок (открытого конкурса, аукциона)» на закладке «Общая информация»).

· На закладке «Спецификация» при необходимости заполнить поле «Порядок формирования цены контракта». 
· Шаблон извещения на закладке «Общая информация» или «Извещение» – выбрать из справочника «Извещения»:  «Шаблон извещения (базовый)».
· Для проведения закупки у субъектов малого предпринимательства на ООС недостаточно активировать признак «Субъекты малого предпринимательства» на закладке «Требования к продукции»,  необходимо также создать требование с наименованием в окне «Наименование»: «Для субъектов малого предпринимательства» (выбрать из «Справочника особенностей размещения заказа»). Тип требования - «Требование к продукции (логическое)».
3.2. К ЭД «Решение о размещении заказа» должна быть прикреплена при помощи кнопки [image: image1.emf]  документация о проведении процедуры в соответствии с  требованиями Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ.
3.3. Для отправки извещения на ООС ЭД «Решение о размещении заказа»  должно быть переведен на статус «Извещение отправлено».

3.4.  При успешной отправке извещения на ООС ЭД «Решение о размещении заказа»   переходит на статус «Загружен на ООС». Извещение попадает в «Личный кабинет» на ООС, доступно для просмотра.
Внимание!  Для публикации на ООС необходимо подписать извещение ЭЦП в «Личном кабинете»  на ООС, после чего заполнить в АЦК-Госзаказ ЭД «Извещение» с типом извещения «Объявление процедуры закупки» и опубликовать его. 
3.5. Периодичность отправки извещений из «АЦК-Госзаказ» на ООС - 10 мин. 

3.6. Выгрузка сведений с ООС осуществляется с 20-00 до 06-00 по московскому времени, поэтому  ЭД «Решение о размещении заказа» переходит на статус «Размещен на ООС» в день публикации извещения на ООС после 20-00, при этом в поле «Реестровый номер на ООС» автоматически заносится   реестровый номер закупки на ООС. 

3.7. При выявлении ошибок в извещении  его необходимо удалить из «Личного кабинета». ЭД «Решение о размещении заказа» в «АЦК-Госзаказ» вернуть до статуса «Отложен» и внести необходимые изменения. 
3.8. Протоколы, опубликованные на ООС, автоматически попадают в «АЦК-Госзаказ» в день  размещения их на ООС с 20-00 до 06-00 по московскому времени.
3.9.  Особенности заполнения ЭД «Решение о проведении запроса котировок»

3.9.1. На закладке «Свойства» вручную заполнить поле «Официальный сайт, на котором размещена документация»: http://zakupki.gov.ru/wps/portal/base/topmain/home

3.9.2. Продление запроса котировок осуществляется в «АЦК-Госзаказ». Извещение на ООС публикуется аналогично извещению об объявлении  процедуры закупки.
3.10.  Особенности заполнения ЭД «Решение о размещении торгов на ЭТП»

Можно создать двумя способами:

· через пункт меню «Формирование решений о проведении процедуры закупки», указав в окне «Способ размещения»:  Открытый аукцион в электронной форме.
· через пункт меню «Решение о проведении торгов на ЭТП» нажатием на кнопку [image: image2.emf].  На экране появится редактор Решения о проведении торгов на ЭТП.
3.10.1. Закладка «Обязательная информация»

В окне «ЭТП» из справочника «Электронные торговые площадки» необходимо выбрать ЭТП с классом  «com.bssys.order.etp.local.LocalImpl».(ЗАО "Сбербанк - АСТ" (код-61); ООО "РТС-тендер" (код-22); ОАО "ЕЭТП" (код 101))
Подраздел «Организатор», «Заказчик»: формат телефона, факса: 

Код страны – Код города – Телефон (без разделителей),
3.10.2. Закладка «Спецификация» 
Необходимо заполнить поля «Отрасль» и «Предмет контракта». В поле «Предмет контракта» занести наименование аукциона (поле «Наименование аукциона»  на закладке «Общая информация»).

3.10.3. Закладка «Требования документации об аукционе»

· Сумма обеспечения заявки - поле, обязательное для заполнения.

· Требование с типом "Согласие участника размещения заказа с условиями аукционной документации"- поле, обязательное для заполнения. Наименование требования написать вручную «Согласие участника размещения заказа с условиями аукционной документации».

3.11.  Особенности заполнения ЭД «Решение о проведении конкурса».

Закладка «Извещение. Сведения о предоставляемой документации»

Необходимо заполнить поля:

· Срок предоставления документации с...по - выбирается из календаря
· Официальный сайт, на котором размещена документация - вносится вручную.

· Место предоставления документации - вносится вручную.

· Порядок предоставления документации - вносится вручную.

4. ЭД «Контракт»
4.1. Особенности заполнения

· В заголовочной части ЭД «Заявка на закупку» должна быть проставлена «галка» в окне «Выгружать на ООС».
· Закладка «Общая информация» подраздел «Контрагент»:
· Поле «Форма» - выбор из «Справочника организационно-правовых форм»

Внимание! Если заполнено поле «Форма», в поле «Наименование» указывать только наименование поставщика.
 Например: в поле «Форма» - «ООО», в поле «Наименование» - «Липецкрегионгаз».
· Поле «Телефон», «Факс»

Заполнение в формате Код страны – Код города – Телефон (без разделителей). Например: 8-4742-228729.

· Поле «Индекс» – поле, обязательное для заполнения.

· Поле «Адрес»

Заполняется учетом информации в окне «область», не должен содержать индекс. 
Например, если указан код территории «48221» (Липецкая область, Елецкий район»), адрес должен начинаться с  «г. Елец, ул. Советская, д.7» без указания области и района.

· Электронный адрес  (должен содержать @ и заканчиваться на «.ru»).
· Закладка «Документ-основание»

· Поле «Основание»

Заполняется автоматически при наличии документа-основания. Доступно для редактирования.
· Поле «Номер извещения» - должен содержать номер закупки на ООС. Поле доступно для редактирования. Если контракт заключается без проведения процедуры закупки (с монополистом),  поле не заполнять.

4.2.  Для отправки сведений о контракте на ООС ЭД «Контракт»  должен быть переведен на статус «Сведения отправлены на ООС». 
4.3.  При успешном прохождении контролей документа на ООС сведения о контракте попадают         в «Личный кабинет» на ООС. В «АЦК-Госзаказ» ЭД «Контракт»  автоматически переходит на статус «Сведения загружены на ООС». При обнаружении ошибки в сведениях необходимо удалить контракт в «Личном кабинете» на ООС, вернуть ЭД «Контракт» в «АЦК-Госзаказ» на статус «Отложен», внести необходимые исправления.  

4.4. После подписания сведений о контракте в «Личном кабинете» на ООС с использованием ЭЦП в день  размещения сведений о контракте на ООС после 20-00 в «АЦК-Госзаказ» ЭД «Контракт»  автоматически переходит на статус «Сведения зарегистрированы на ООС», в поле «Реестровый №» заносится Номер реестровой записи контракта в Едином реестре государственных и муниципальных контрактов на ООС.
4.5. Реализована возможность передачи из «АЦК-Госзаказ» в Личный кабинет на ООС информации об исполнении и расторжении контракта.
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