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В документе приводится описание работы пользователя с электронным магазином

«Портал поставщиков» автоматизированного рабочего места системы «АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ».

Содержание документа соответствует ГОСТ 19.505-79 «Единая система

программной документации. РУКОВОДСТВО ОПЕРАТОРА. Требования к содержанию и

оформлению».

«Система автоматизации процесса управления государственными закупками -

Автоматизированный Центр Контроля – Государственный заказ» («АЦК-Госзаказ»)

зарегистрирована в Федеральной службе по интеллектуальной собственности, патентам и

товарным знакам, Свидетельство № 2008610925 от 21 февраля 2008 г. «Система

автоматизации процесса управления муниципальными закупками - Автоматизированный

Центр Контроля - Муниципальный заказ» («АЦК-Муниципальный заказ») зарегистрирована в

Федеральной службе по интеллектуальной собственности, патентам и товарным знакам,

Свидетельство № 2009615485 от 02 октября 2009 г.

ООО «БФТ» оставляет за собой право вносить изменения в программное

обеспечение без внесения изменений в эксплуатационную документацию.

Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в

сопроводительной документации к выпускаемой версии.

Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный

заказ» – 1.46.0. Последние изменения внесены 26.12.2022 г.
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Функциональное назначение1.1

Электронный магазин «Портал поставщиков» (далее – Портал поставщиков) –

подсистема Единой автоматизированной информационной системы торгов г. Москвы, на

которой поставщики могут размещать свои предложения для госзаказчиков.

Портал поставщиков создан Правительством г. Москвы для автоматизации

процедуры закупок малого объема госзаказчиков и привлечения к таким закупкам субъектов

малого и среднего бизнеса.

Примечание. К закупкам малого объема относятся те, которые проводятся без

конкурентных процедур в соответствии с пп. 4, 5, ч. 1 ст. 93 закона № 44-ФЗ.

После регистрации Портал поставщиков дает возможность поставщикам размещать

предложения о поставках своей продукции, а заказчикам – найти подходящее предложение и

заключить контракт. Зарегистрироваться в качестве поставщика может любое юридическое

или физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

Предложения размещаются в личном кабинете портала.

Портал поставщиков дает возможность проведения закупок малого объема в двух

формах:

· Потребность – в этом случае заказчик проводит поиск нужной ему продукции

среди опубликованных предложений. Выбирает подходящее предложение и

направляет поставщику проект контракта. Последний может при помощи

функционала системы подписать договор в электронной форме, направить

протокол разногласий или отказаться от его заключения.

· Котировочные сессии – заказчик формирует информацию о потребности в

определенной продукции. Поставщикам, разместившим предложения на поставку

аналогичных товаров, работ или услуг, автоматически рассылаются приглашения

принять участие в котировочной сессии. Поставщики, согласившиеся принять

участие в процедуре, в установленное время подают свои предложения.

Побеждает участник, предложивший наименьшую цену.

Регламент проведения закупки на Портале более подробно описан в разделе

«Инструкции по работе с Порталом» на официальном сайте электронного магазина.
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В системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» реализована подсистема

интеграции с Порталом поставщиков, позволяющая проводить отбор поставщиков в

электронном магазине при осуществлении закупок на основании пп. 4, 5 ч. 1 ст. 93

Федерального закона №44-ФЗ.

Примечание. Работа с Порталом поставщиков посредством системы «АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» осуществляется при наличии лицензии

suppliersportal.
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Минимальный состав технических средств2.1

Минимальный состав технических средств рассмотрен в Техническом задании на

разработку подсистемы.

Минимальный состав программных средств2.2

Для оптимальной работы рекомендуется использовать браузер Mozilla Firefox

начиная с версии 60.0.

Также поддерживается работа в браузерах Google Chrome начиная с версии 67.0,

Microsoft Internet Explorer начиная с версии 10.0.

Требования к персоналу (пользователю)2.3

Минимальное количество персонала, требуемого для работы программы, должно

составлять не менее 2 штатных единиц – системного администратора и конечного

пользователя программы.

Системный администратор должен иметь профильное образование. В перечень

задач, выполняемых системным администратором, должны входить:

· задача поддержания работоспособности технических средств;

· задачи установки (инсталляции) и поддержания работоспособности системных

программных средств – операционной системы;

· задача установки (инсталляции) программы.

Конечный пользователь программы должен обладать практическими навыками

работы с графическим пользовательским интерфейсом операционной системы.
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Запуск программы3.1

Работа с web-интерфейсом доступна только для зарегистрированных

пользователей системы.

Для перехода к форме авторизации необходимо в адресной строке браузера ввести

адрес сервера системы. В результате на экране появится форма авторизации пользователя:

Рисунок 1 – Форма входа в систему 

Форма входа содержит три закладки:

· Вход по паролю – используется для авторизации пользователя по логину и паролю.

· Вход по сертификату – используется для авторизации пользователя по зарегистрированному в

системе сертификату ЭП.

· Вход с использованием системы Аванпост – используется для авторизации пользователя через

систему Аванпост.
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Авторизация по логину и паролю осуществляется на закладке Вход по паролю. Для

этого необходимо заполнить следующие поля:

· Пользователь – указывается логин пользователя.

· Пароль – указывается пароль пользователя для входа в систему.

После ввода необходимой информации нажимается кнопка Войти.

В случае ввода верной информации (указан зарегистрированный в системе

пользователь и правильный пароль) на экране появится основная форма программы.

В случае ввода верных данных (указаны зарегистрированный в системе

пользователь и правильный пароль) осуществляется вход в web-интерфейс системы.

При вводе неверных данных система выводит следующее сообщение об ошибке:

Рисунок 2 – Сообщение о неверных данных

Для авторизации по сертификату ЭП необходимо перейти на закладку Вход по

сертификату:
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Рисунок 3 – Окно входа в программу, авторизация по сертификату

Табличная часть закладки Вход по сертификату заполняется автоматически из

списка сертификатов, расположенных в хранилище личных сертификатов операционной

системы компьютера пользователя или на внешнем носителе. Система поддерживает

работу с криптопровайдерами КриптоПро CSP и ViPNet CSP.

После выбора нужного сертификата нажимается кнопка OK.

При нажатии кнопки ОК осуществляются следующие контроли:

· Контроль наличия выбранного сертификата в системе. Если в справочнике Сертификаты

пользователей системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» отсутствует запись,

соответствующая выбранному сертификату, то вход в систему не производится.

· Контроль действительности сертификата в системе. Если в записи справочника Сертификаты

пользователей, соответствующей выбранному сертификату, активирован признак Отозван, то вход

в систему не производится.

· Контроль привязки выбранного сертификата к учетной записи, указанной в поле Пользователь

формы входа в систему. Если учетная запись пользователя отсутствует в списке пользователей на
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закладке Пользователи записи справочника Сертификаты пользователей, соответствующей

выбранному сертификату, то вход в систему не производится.

· Контроль наличия у выбранного сертификата владельца в системе. Если на закладке

Пользователи записи справочника Сертификаты пользователей, соответствующей выбранному

сертификату, не заполнено поле Владелец, то вход в систему не производится.

· Контроль блокировки сертификата в системе. Если в записи справочника Сертификаты

пользователей, соответствующей выбранному сертификату, активирован признак Заблокирован,

то вход в систему не производится.

· Если включен системный параметр Запретить доступ в Систему пользователям, организации

которых закрыты, то при входе в систему проверяется дата закрытия организации пользователя,

если дата указана. Если дата указана и наступила (то есть дата закрытия организации меньше или

совпадает с датой сервера), то система выводит сообщение об ошибке AZK-1511. Вход в систему не

производится.

При прохождении всех контролей осуществляется вход в систему.

Для авторизации через систему «Аванпост» необходимо перейти на закладку Вход

с использованием системы Аванпост:
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Рисунок 4 – Окно входа в программу, авторизация с использованием
системы «Аванпост»

На закладке нажимается кнопка Войти, в результате откроется окно браузера со

страницей ввода логина и пароля системы «Аванпост».

При авторизации пользователя с недоступным сервером лицензий запуск системы

осуществляется в демонстрационном режиме:
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Рисунок 5 – Диалоговое окно «О программе»

Внимание! Если используется браузер, непредусмотренный для работы с системой ««АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ»», то в левой верхней части формы появится

следующее предупреждение:

Рисунок 6 – Сообщение о неподдерживаемом браузере

При несоответствии версии используемого браузера, в левой верхней части формы

появится следующее предупреждение:

Рисунок 7 – Сообщение о неподдерживаемой версии браузера
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Примечание. Браузер (веб-обозреватель) – прикладное программное обеспечение для:

●  просмотра веб-страниц;

● просмотра содержания веб-документов, компьютерных файлов и их каталогов;

●  управления веб-приложениями,

а также для решения других задач. В глобальной сети Интернет браузер используется для

запроса, обработки, манипулирования и отображения содержания веб-сайтов.

Предварительные настройки3.2

Для настройки интеграции с Порталом поставщиков требуется:

· Создать запись в справочнике Сайты и планировщик для обмена с Порталом

поставщиков и обработки входящих сообщений.

Примечание. Подробное описание настройки интеграции содержится в документе

«БАРМ.00003-46 32 11-13 Система «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ». Интеграция

с Единой медицинской информационной системой Ульяновской области. Руководство

администратора».

· Создать запись в справочнике Электронные магазины для Портала поставщиков.

Примечание. Подробное описание создания записи справочника содержится в документе

«БАРМ.00003-46 32 01-9 Система «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ». Блок

администрирования. Подсистема обеспечения доступа пользователей к системе «АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» с использованием интернет-браузера («WEB-

доступ»). Администрирование web-клиента. Руководство администратора».

Порядок работы пользователя при интеграции с
Порталом поставщиков

3.3

Указание Портала поставщиков в ЭД «Заявка на закупку»3.3.1

Для указания Портала поставщиков в ЭД «Заявка на закупку» заполняются поля:

· Электронный магазин – указывается электронный магазин, в который будет выгружаться ЭД

«Заявка на закупку». Значение выбирается из справочника Электронные магазины.
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Автоматически заполняется значением параметра системы Электронный магазин, используемый

по умолчанию. Обязательно для заполнения, если включен признак Закупка осуществляется на

основании п. 4, ч. 1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ или Закупка осуществляется на

основании п. 5, ч. 1, ст. 93 Федерального закона №44-ФЗ.

Примечание. Поле Электронный магазин доступно на форме при наличии лицензии:

• eshop_integration или eshopRTS_integration и/или eshopAGZRT_integration;

• eshop_integration, suppliersportal или eshopRTS_integration, если в документе

включен признак Закупка осуществляется на основании п. 4, ч. 1, ст. 93 Федерального

закона №44-ФЗ или Закупка осуществляется на основании п. 5, ч. 1, ст. 93

Федерального закона №44-ФЗ.

· Тип закупки – из раскрывающегося списка выбирается тип закупки в электронном магазине.

Примечание. Поле Тип закупки отображается на форме, если в поле Электронный

магазин выбрана запись справочника с типом Портал поставщиков.

Рисунок 8 – Форма «Заявка на закупку – создание»

Инициализация выгрузки ЭД «Заявка на закупку» на Портал
поставщиков

3.3.2

В зависимости от статуса ЭД «Заявка на закупку» существует ручная и

автоматическая инициализация выгрузки ЭД на Портал поставщиков:
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· Ручная инициализация осуществляется, когда контроль наличия финансового

обеспечения пройден (т. е. документ находится на статусе «Есть лимиты/план»

или «Принят без лимитов»). Для ручной выгрузки пользователь выполняет в ЭД

«Заявка на закупку» действие Выгрузить в электронный магазин, в результате

чего система выводит предупреждение AZK-2930. Если пользователь

соглашается, осуществляется непосредственная выгрузка ЭД «Заявка на закупку»

на Портал поставщиков .

· Автоматическая инициализация осуществляется, когда документ проходит

контроль наличия финансового обеспечения (т. е. находится на статусе

«Контроль лимитов/плана ФХД»). В этот момент система получает из СКИБ

сообщение о наличии финансового обеспечения, заполняет строки в АРМ

«Резервы лимитов/плана ФХД» и отправляет ЭД «Заявка на закупку» на Портал

поставщиков. Документ переходит на статус «Отправлен в электронный

магазин». Далее происходит непосредственная выгрузка ЭД «Заявка на закупку»

на Портал поставщиков .

Выгрузка ЭД «Заявка на закупку» на Портал поставщиков3.3.3

При выгрузке ЭД «Заявка на закупку» на Портал поставщиков система генерирует и

заполняет идентификатор документа. Выполняется запрос на прием сообщения на внешнем

сервисе Портала поставщиков в зависимости от значения, указанного в поле Тип закупки

(Котировочная сессия или Потребность). Если Портал поставщиков:

· Не подтвердил прием сообщения и выгрузка осуществлялась:

o Вручную, система выводит сообщение об ошибке AZK-9038.

o Автоматически, сообщение об ошибке выгрузки указывается в поле

Примечание на закладке Дополнительная информация ЭД «Заявка на

закупку». Документ автоматически переходит на статус:

o «Принят без лимитов» – если ЭД «Заявка на закупку» был принят без

лимитов;

o «Есть лимиты/план» – в противном случае.
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· Подтвердил прием, ЭД «Заявка на закупку» переходит на статус «Отправлен в

электронный магазин».

После этого Портал поставщиков отправляет на сервис системы подтверждение

приема сообщения. Проверяется, что сервис системы доступен и сообщение доставлено.

Если условие:

· Выполняется, система подтверждает прием сообщения и обрабатывает его. Если

существуют ошибки обработки документа на Портале поставщиков, информация о

них указывается в поле Примечание на закладке Дополнительная

информация. ЭД «Заявка на закупку» автоматически переходит на статус

«Принят без лимитов» – если ЭД «Заявка на закупку» был принят без лимитов;

«Есть лимиты/план» – в противном случае. Осуществляется ручная

инициализация выгрузки ЭД «Заявка на закупку» в электронный магазин . Если

ошибок нет, ЭД «Заявка на закупку» переходит на статус «Загружен в

электронный магазин» и осуществляется переход к этапу работы с документом в

электронном магазине .

· Не выполняется, Портал поставщиков продолжает выполнять запрос на сервисе

системы с определенным временным интервалом ожидания.

Работа с ЭД «Заявка на закупку» на Портале поставщиков3.3.4

После выгрузки ЭД «Заявка на закупку» осуществляется работа с документом на

Портале поставщиков.

Получение данных о загруженной процедуре3.3.4.1

Для получения данных о загруженной процедуре Портал поставщиков отправляет

запрос на сервис системы с сообщением, подтверждающим создание потребности или

аукциона (в зависимости от значения, указанного в поле Тип закупки – Котировочная

сессия или Потребность).

Если сервис доступен и сообщение доставлено, система подтверждает прием

сообщения, в результате чего на Портале поставщиков формируется и проводится

процедура закупки.
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Завершение процедуры закупки в личном кабинете Портала
поставщиков

3.3.4.2

После завершения процедуры закупки Портал поставщиков отправляет сообщение в

сервис системы с информацией о результатах проведения процедуры определения

поставщика.

Если при загрузке результатов процедуры определения поставщика возникли

ошибки или ЭД не обрабатывается, то повторяются действия работы с документом на

Портале поставщиков .

Если загрузка результатов процедуры определения поставщика прошла успешно и

условия возврата ЭД:

· выполняются и процедура определения поставщика завершена без победителя,

то ЭД «Заявка на закупку» переходит на статус «Завершен в электронном

магазине» и выполняется ручная инициализация выгрузки ЭД «Заявка на

закупку» ;

· не выполняются и формирование ЭД «Договор» осуществляется:

Заключение договора3.3.5

После перехода ЭД «Заявка на закупку» на статус «Обработка завершена» и

заключения договора Портал поставщиков выполняет запрос на сервисе системы «АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» с сообщением, содержащим информацию о

регистрации заключенного договора.

После того как сообщение о заключении договора доставлено, система выполняет

запрос на внешнем сервисе Портала поставщиков с сообщением универсального метода-

подтверждения приема.

После подтверждения Порталом поставщиков приема сообщения в системе «АЦК-

Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» формируется ЭД «Договор» по результатам

процедуры.
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Выгрузка статуса ЭД «Договор» на Портал поставщиков3.3.6

После исполнения договора пользователь выгружает его статус на Портал

поставщиков. Для этого в ЭД «Договор» на статусе «Обработка завершена» выполняется

действие Выгрузить статус в электронный магазин, в результате чего система выполняет

запрос на внешнем сервисе Портала поставщиков с сообщением, содержащим информацию

об исполнении договора.

После подтверждения Порталом поставщиков приема сообщения статус ЭД

«Договор» выгружается на Портал поставщиков.

Завершение работы программы3.4

Для завершения работы с системой в правой верхней части главного окна системы

нажимается кнопка Выход:

Рисунок 9 – Завершение работы

Завершить работу также можно выбором пункта Сервис→Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране

появится окно выхода из системы.

Внимание! Для корректного завершения работы системы не рекомендуется осуществлять

выход путем закрытия страницы браузера.
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