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1. Общая информация

Настоящий документ описывает порядок действий по осуществлению закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с законом 223-ФЗ.
Для отражения информации, в системе «АЦК-Госзаказ» используется ЭД «Решение о закупке у единственного источника».
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При работе с документом рекомендуется использовать панель навигации MS Office.
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Внимание!

При входе в программу необходимо указать Бюджет по умолчанию:
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2. Создание ЭД «Решение о закупке у единственного источника»

Создание решений о закупке у единственного источника на основании заявки на закупку:
1.1 Через АРМ Формирование решений о проведении закупки доступный через пункт меню Размещение заказа - Формирование решений о проведении закупки, см. Рис. 1.
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Рис. 1 Формирование решения о проведении закупки
После заполнения минимально необходимого поля «Способ размещения» и выбора необходимых заявок на закупку, выбрать действие «Создать решение». В результате сформируется Решение о закупке с установленным способом размещения и включенными в решение, ранее выбранными, заявками на закупку.
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 в списке документов, пункт меню Размещение заказа – Решение о закупки у единственного источника. В новом Решении о закупке на вкладке Заявки добавить нужные Заявки на закупку, см. Рис. 2.
[image: image7.png]«| ' [naehan / Ea3meuierue 3aka3a / PeweHue o 3aKynke y eAUHCTBEHHOIO UCTOYHUKE

2 Eﬂ@ FaANALT Ak L]

mstp: Bromser, Bamgsocts 31T
o nono:
3 e yseronperucrss [

BaiGopxa npessimact 500 samuceii. CopTaposxa oTmosesa. Hauemmre yc

cratye Howep far2 Cyma e





[image: image8.png]T —r e





Рис. 2 Создание решения при нажатии кнопки нового документа в списке решений о проведении закупки у единственного источника
3. Заполнение ЭД «Закупка у единственного источника»
После создания Решения одним из вышеуказанных способов, в появившемся редакторе решения о проведении закупки у единственного источника, заполнить поля:
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Рис. 3 Редактор решения о проведении закупки у единственного источника
В верхней части отображается шапку документа, которая состоит из полей «Номер», «Дата», «Номер извещения на ООС», «ЭТП», «Организатор»
· Номер – номер ЭД «Решения о закупке у единственного источника». Номер автоматически присваивается системой. Обязательное для заполнения поле.
· Дата – дата создания ЭД «Решения о закупке у единственного источника».

· Номер извещения на ООС – Заполняется автоматически после публикации извещения, при интеграции с ООС, при отключенной интеграции можно редактировать.
· ЭТП – электронная торговая площадка. Выбирается из справочника «Электронные торговые площадки». Возможно указывать площадку в режиме или без режима интеграции.
· Организатор - указывается организатор проведения процедуры, выбирается из справочника «Организации».
3.1. Вкладка «Общая информация»
Изображение вкладки представлено на см. Рис. 4.
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Рис. 4 Владка «Общая информация»
· Оценка проводиться – проставляется автоматически из заявки на закупку, доступно для редактирования (по цене договора/по цене за единицу продукции (количество не определено)).
· Наименование объекта закупки - указывается полное наименование закупки.
· Место рассмотрения заявок - указывается адрес места рассмотрения заявок.
· Место подведения итогов - указывается адрес места подведения итогов.
· Наименование процедуры в соответствии с положением о закупке – указывается наименование процедуры в соответствии с принятым положением о закупке, если в соответствии с положением о закупке организации предусмотрено наименование отличное от системного.
· При выборе победителя учитывается цена – Параметр определяет, входит ли в значение «Начальной (максимальной) цены договора» НДС. Торги будут проводится соответственно от значения суммы с НДС или без НДС. От значения поля также зависит наименования связанных полей в сведениях о лоте.
· Планируемая дата публикации – указывается планируемая дата публикации извещения о проведении закупки у единственного источника. Обязательно для заполнения.
· Поставщик (ИНН, КПП, ОПФ, Наименование) – реквизиты поставщика с которым заключается контракт.
· Наименование поставщика – автоматически проставляется наименование поставщика из заявки на закупку.
· Основание заключения договора с единственным поставщиком – указывается значение из справочника «Основания заключения контракта с единственным поставщиком».
· Основание – заполняется из справочника «Основания документов».
· Цель осуществления закупки - наименование потребности, в соответствии с которой формируется заказ. Значение заполняется из справочника «Потребности».
3.2. Вкладка «Заявки и заказчики»
Вкладка «Заявки и заказчики» содержит три вкладки – «Заявки», «Заказчики» и «Поставщики из заявок». На вкладке «Заявки» выводится список всех Заявок на закупку, которые были использованы при формировании данного Решения о проведении закупки у единственного источника. Заполняется в момент формирования ЭД «Закупка у единственного источника».

На вкладке «Заказчики» указаны все организации, которые являются заказчиками в данном Решении о закупки у единственного источника.
На вкладке «Поставщики из заявок» указаны все организации, которые являются поставщиками из заявок.
Более детально вкладки рассмотрены в п. 1.2 раздела 2 настоящего документа см. Рис. 2.

3.3. Вкладка «Контактные лица»
Вкладка содержит фамилии сотрудников, с которыми можно связаться по вопросам проведения процедуры закупки и заполняется из справочника персоналий, см. Рис. 4
· Сотрудник - выбор из справочника Персоналии.

Для сотрудника, возможно, установить признак ответственности:
· Процедура проведения закупки - сотрудник ответственный за процедуру проведения закупки.
· Технология исполнения заказа – сотрудник ответственный за исполнение заказа.
· Ответственный по связям - вид ответственности позволяющий указать сотрудника, который будет направлен в составе извещения на ООС, соответствует значению справочника Виды ответственности. Может быть, только один сотрудник с данным видом ответственности.
· Ответственное должностное лицо – сотрудник ответственный за осуществление закупки, включая исполнение каждого контракта, вид ответственности, соответствует значению справочника Виды ответственности.
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Рис. 5 Вкладка «Контактные лица»
3.4. Вкладка «Обьект закупки «
Вкладка «Объект закупки» содержит подвкладки: «Спецификация объекта закупки», «Информация о поставке и оплате», «Описание объекта закупки» и «Описание условий поставки». Если «Решение о проведении закупке у единственного источника» создано на основании ЭД «Заявка на закупку», тогда вкладки заполняются из включенных заявок и недоступны для редактирования.

Вкладка «Спецификация объекта закупки»
На вкладке «Спецификация объекта закупки» выводится информация о закупаемых товарах, работах, услугах, т.е. полная спецификация, заполняется автоматически из заявки на закупку.
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Рис. 6 Вкладка «Объект закупки» Спецификация объекта закупки
Вкладка «Информация о поставке и оплате»
На вкладке «Информация о поставке и оплате» отображается информация о графике оплаты и о том, кому и в каком объеме будут поставлены закупаемые товары, работы, услуги. Заполняется автоматически на основании заявки на закупку, см. Рис. 7.
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Рис. 7 Вкладка «Объект закупки» Информация о поставке и оплате
Вкладка «Описание объекта закупки»
На вкладке «Описание объекта закупки» вводится следующая информация, см. Рис. 8.
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Рис. 8 Вкладка «Объект закупки» Описание объекта закупки
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Поля заполняются на основании включенного в документ ЭД «Заявка на закупку», но могут быть изменены.

· Описание объекта закупки – указывается предмет контракта.
· Обоснование начальной (максимальной) цены договора – указывается ссылка на соответствующее приложение к извещению о проведении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), содержащее обоснование начальной (максимальной) цены контракта, или всё обоснование заносится непосредственно в данное поле. Обоснование начальной (максимальной) цены должно составляться с учетом анализа предмета закупки (всех обязательств поставщика, подрядчика, исполнителя), предусмотренных заказчиком. Обязательно для заполнения.
· Порядок формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов, обязательных платежей) – Поле заполняется на основании включенного в документ ЭД «Заявка на закупку». Заполняется в обязательном порядке с учетом анализа предмета закупки (всех обязательств поставщика, подрядчика, исполнителя).
Вкладка «Описание условий поставки»
На вкладке «Описание условий поставки» вводится следующая информация( подтягивается из заявки), см. Рис. 9.
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Рис. 9 Вкладка Объект закупки» Описание условий поставки
· Условие поставки – код условия поставки продукции, выбирается в справочнике Условия поставки. Обязательное для заполнения поле.

· Условие оплаты – условие оплаты продукции выбирается в справочнике Условия оплаты. Обязательное для заполнения поле.

· Количество поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг – указывается количество поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг. Информация автоматически заполняется из спецификации, однако, существует возможность редактирования информации при установленном признаке «Редактировать». Поле обязательно для заполнения и корректировки.
· Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг – указывается срок поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. Доступно редактирования информации. Данное поле обязательно для заполнения.

· Место доставки товара, выполнения работы или оказания услуги – указывается место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. Существует возможность редактирования информации, при установленном признаке «Редактировать». Обязательно для заполнения.
3.5. Вкладка «Условия размещения заказа»
Вкладка «Условия размещения заказа» содержит под вкладки: «Сведения о заказе», «Информация об обеспечении».

Вкладка «сведения о лоте»
На вкладке «Сведения о лоте», см. Рис. 10, заполняются поля:
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Рис. 10 Вкладка «Условия размещения заказа» Сведение о лоте.
· Номер позиции плана-графика– уникальный код закупки, наследуется из ЭД «Заявка на закупку» и ЭД «План закупок», используется контроля публикуемого извещения на соответствие плану закупок.
Рядом с указанным полем располагается кнопка «Закупка», позволяющая вызвать актуальный ЭД «Закупка» с аналогичным номером позиции плана закупок, см. Рис. 11.:
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Рис. 11 Кнопка Закупка
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· Планируемая дата заключения – указывается планируемая дата заключения договора. Формат даты устанавливается регламентом системы и может отображаться в одном из следующих форматов: День, Месяц, Квартал.
· Тип договора - тип контракта, зарегистрированного в справочнике «Типы контрактов и договоров».

· Валюта – заполняется при включении ЭД «Заявка на закупку» в ЭД «Решение о проведении..», всегда заполняется значением из заявки па закупку.
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· Начальная (максимальная) цена (с НДС)/Начальная (максимальная) цена (без НДС) – указывается начальная (максимальная) цена договора в зависимости от значения поля «При выборе победителя учитывается цена» на вкладке «Общая информация».
· Признак «НДС» разрешает изменить значение поля «Ставка НДС %» и увидеть значение поля «Цена без НДС» (либо «Цена с учетом НДС» в зависимости от значения поля «При выборе победителя учитывается цена» на вкладке «Общая информация») рассчитанного в зависимости от значения ставки НДС
· Размер аванса - рассчитывается автоматически при изменении значения в поле % от значения в поле «Начальная (максимальная) цена».
· Срок подписания договора участником (в днях) - Срок подписания договора участником и отправки его Заказчику. Если участник не подпишет и не отправит договор в указанный срок, то участник может быть признан уклонившимся от заключения договора.
· Срок заключения договора (в днях) - Общий срок отведенный на заключение договора сторонами.
· Не распределенная сумма по лотам - остаток нераспределенной по лотам суммы. (Поле не редактируемое)
· Дополнительна информация – дополнительная информация.

Вкладка «обеспечение контракта»
На вкладке указывается информация о необходимости и условиях предоставления обеспечения исполнения контракта. Наследуется из Заявки на закупку, см. Рис. 12.
· признак «Установить обеспечение исполнения контракта» – разрешает редактирования полей обеспечения контракта.
· Размер обеспечения контракта – поле доступно для редактирования при активном признаке «Установить обеспечение». При изменении суммы обеспечения заявки пересчитывается значение в поле % размера обеспечения от суммы по заказчику и наоборот.

· Номер лицевого счета – указывается номер лицевого счета в УФК или Финансовом органе, куда поставщик будет перечислять обеспечения контракта (если он выберет тип обеспечения в виде передачи средств в залог). Значение выбирается из справочника Счета. Для выбора доступны счета, не имеющие тип Банковский, организаций из поля Организатор. Автоматически заполняется единственным номером лицевого счета с признаком «Для внесения обеспечения», см. Рис. 12.
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Рис. 12 Признак «Для внесения обеспечения» в Редакторе счета
· Номер расчетного счета - указывается номер расчетного счета в банке, куда поставщик будет перечислять обеспечения контракта (если он выберет тип обеспечения в виде передачи средств в залог). В случае если заполнен лицевой счет – то указывается расчетный номер счета организации (УФК или ФО), открывшей лицевой счет.значение выбирается из справочника Счета. Для выбора доступны счета, не имеющие тип Банковский, организаций из поля Организатор. Поле заполняется автоматически значением из выбранного лицевого счета или заполняется, путем выбора из справочника «Счета».

· БИК - поле заполняется автоматически из соответствующего поля справочника Счета при указании значения в поле Номер расчетного счета.
· Порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению, информация о банковском сопровождении контракта – указываются необходимая информация о сроках и порядке предоставления обеспечения, банковском сопровождении контракта.

Для сохранения сделанных изменений нажмите кнопку «Применить».
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Рис. 13 Вкладка «Информация об обеспечении»
Вкладка «СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТАЦИИ»
На вкладке отражается информация о сроках, месте, порядке предоставления документации о проведении закупки.
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· Срок предоставления с/по: - указывается срок предоставления документации.

· Официальный сайт, на котором размещена документация - наименование официального сайта, на котором размещена документация. Автоматически заполняется типовым значением, установленным для организатора, в карточке организации, возможно редактирование значения вручную.

· Шаблоны пакета документации – множественный выбор из справочника Отчеты. При выборе шаблона появляется возможность автоматического формирования документации (поле доступно при наличии соответствующей лицензии).
· Место предоставления документации - указывается место предоставления документации. Автоматически заполняется типовым значением, установленным для организатора в карточке организации, возможно редактирование значение вручную.
· Порядок предоставления документации - указывается порядок предоставления документации. Автоматически заполняется типовым значением, установленным для организатора в карточке организации, возможно редактирование значение вручную.
· Документация предоставляется на языке – указывается информация о языке на котором предоставляется документация
· Способы предоставления документации по закупке – указывается информация о способах предоставления документации по закупке
Раздел «Предусмотрена плата за документацию»
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В разделе Плата за документацию при необходимости заполняются следующие поля:

· признак Предусмотрена плата за документацию - если активирован, то разрешается заполнение информации по оплате за документацию.

· Срок и порядок внесения платы - указывается срок и порядок внесение платы за предоставление документации.
· Сумма - сумма.

· Номер лицевого счета внесения платы - номер лицевого счёта внесения платы. Выбор из справочника счетов, принудительная фильтрация по счетам организации организатора.
· Номер расчетного счета внесения платы - Выбор из справочника счетов, принудительная фильтрация по счетам организации организатора. Поле заполняется автоматически при указании значения в поле Номер лицевого счета внесения платы, связанным банковским счетом, после чего поле становится недоступно для редактирования. Если у вышеуказанного лицевого счета нет связанного с ним банковского, тогда поле Номер расчетного счета внесения платы не заполняется и становится недоступным для редактирования. При обработке такого документа выводится сообщение об игнорируемой ошибке: «В информации о плате за документацию для лицевого счета не указан расчетный счет».

· БИК - автоматически заполняется на основании данных расчетного счета.

· Валюта – Выбор из справочника валют, по умолчанию установлено «Рубли».

3.6. Вкладка «Свойства»
Вкладка «Свойства» содержит под вкладки: «Дополнительная информация», «Информационные флаги».

Вкладка «Дополнительная информация»
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Рис. 14 Вкладка «Свойства» Дополнительные признаки.
· Подрядные работы – отметка в поле означает, что предметом контракта являются подрядные работы.

Блок «Тип процедуры»
· Плановая – значение выбирается, если процедура закупки проводится по плану.

· За счет экономии – значение выбирается, если процедура закупки проводится за счет экономии средств.

Блок «Общие»
· Предусмотрено право заказчика изменить цены продукции в ходе исполнения контракта – если пункт отмечен, тогда заказчик имеет право изменить цены продукции в ходе исполнения контракта.

· Повторное размещение по идентификационному коду - значение выбирается, если процедура закупки проводится повторно.

· Контроль на соответствие планам-графикам по году планируемой даты заключения контракта – при установленном признаке контроль будет осуществляться по году из даты заключения контракта.

Нажмите кнопку «Применить» для сохранения сделанных изменений.
Вкладка «Информационные флаги»
Вкладка представляет собой не редактируемую таблицу. Информация в таблицу добавляется автоматически, при прохождении соответствующих этапов обработки, см. Рис. 15.
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Рис. 15 Вкладка «Свойства» Информационные флаги.
4. Прикрепление файлов

После того, как заполнили все поля необходимо прикрепить Документацию.
Делается это следующим образом:

В нижней панели кнопок нажать «Файлы» [image: image27.png]ome | (B) @) (0] (&)




, выбрать необходимые файлы, нажать на кнопку «Открыть».
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Рис. 16 Прикрепление документации
После выбора прикрепляемого файла откроется окно «категории вложения», в котором необходимо указать категорию файла см. Рис. 17.
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Рис. 17 Категории вложений
Нажмите «Применить» для сохранения сделанных изменений.

5. обработка ЭД «Решение о закупки у единственного источника»
Теперь ЭД «Решение о закупке у единственного источника» необходимо выполнить действие «Обработать». Для этого нажмите кнопку, в левом нижнем углу со статусом Отложен, и выберите действие «Обработать»
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Рис. Выполнение действия « обработать»
В случае если вы все заполнили верно, тогда ЭД перейдет на статус «Экспертиза». Если где-то ошиблись, программа вам об этом сообщит.

Теперь необходимо согласовать документ, для этого выберите действие «Согласовать.
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Рис. Выполнение действия «Согласовать»
ЭД перейдет на следующий статус:

· для интегрированного со СКИБ, статус меняется на «Отправлен», автоматически формируется и отправляется сообщение в «АЦК-Финансы». После перевода резерва средств из планированного в объявленные в «АЦК-Финансы», ЭД «Решение Ед. автоматически переводится на статус:
· для НЕ интегрированного со СКИБ решение изменит статус на «Обработка завершена».
6. Дополнительно

При переходе ЭД «Решение о закупке у единственного источника» на статус «Обработка завершена» в «АЦК-Госзаказ» будет автоматически сформирован ЭД «Контракт».

Для того чтобы открыть автоматически сформированный ЭД «Контракт» удобно воспользоваться инструментом «связанные документы» и открыть двойным кликом контракт из отобразившегося списка документов:
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Откроется ЭД «Контракт», работа с которым описана в соответствующей технологической карте.
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