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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса  котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участие  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных  документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также -  вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на  участие  в  конкурсе),  отбор  участников  конкурса,  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с  заявками  на  участие  в  конкурсе  и  открытия доступа  к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об  отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях,  предусмотренных настоящим Федеральным законом,  а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса  котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ).

«Подсистема «Работа комиссии». Вскрытие конвертов» предназначена для автоматизации
процесса Вскрытия конвертов поставщиков в процессе проведения закупок.

Вскрытие  конвертов  поданных  заявок  поставщиков  осуществляется  организатором
конкурса для редактирования или просмотра информации из ЭД «Конкурсная заявка поставщика»
на статусе «Конверт вскрыт». В редактор вскрытия конвертов может быть внесена информация о
ходе обсуждения в процессе вскрытия конвертов, которая при необходимости может быть внесена
в печатную форму протокола вскрытия конвертов. Информация о ходе обсуждения лотов вносится
в  редактор  отдельно  по  каждому  лоту.  Может  быть  отредактирован  состав  комиссии.  Если  ЭД
«Решение  о  проведении  конкурса»  прошло  этап  вскрытия  конвертов,  то  информация  в  АРМ
«Вскрытие конвертов» доступна только для просмотра.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Примечание. Перед работой с подсистемой пользователю рекомендуется ознакомиться с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электронная подпись. Руководство пользователя».
Перечень основных понятий системы см. в Глоссарии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется браузер, непредусмотренный для работы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  верхней  части  формы  появится
следующее предупреждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

При  несоответствии  версии  используемого  браузера,  в  левой  верхней  части  формы
появится следующее предупреждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

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.

Вскрытие конвертов3.2.

В  системе  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»  для  изменения  и  просмотра
информации  о  поставщиках,  подавших  заявки  на  участие  в  процедуре  закупки  со  способом
определения  поставщика  на  конкурсной  основе  и  запросах  предложений,  предназначен  АРМ
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Выполнение программы«Вскрытие конвертов».

АРМ «Вскрытие конвертов» вызывается из пункта меню Работа комиссии®Вскрытие
конвертов.

Рис. 5. АРМ «Вскрытие конвертов»

В  верхней  части  АРМ  «Вскрытие  конвертов»  находится  панель  инструментов.  На  ней
располагаются  кнопки,  с  помощью  которых  можно  выполнить  следующие  действия:  обновить
информацию,  открыть  редактор  вскрытия  конвертов,  скрыть  или  отобразить  панель
фильтрации,  очистить  фильтр,  скопировать  информацию  в  буфер  обмена,  найти  нужный
редактор вскрытия конвертов, закрыть окно.

Чтобы  обновить  информацию  в  АРМ  «Вскрытие  конвертов»,  необходимо  нажать  на

кнопку  (F5). Для того, чтобы отобразить  или  скрыть панель фильтрации  нажимается кнопка

 (Показать панель фильтрации).  На  панели  фильтрации  выбирается тип  просматриваемой
информации:

· Бюджет – бюджет решения. Значение выбирается из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме  «Вскрытие  конвертов»
выводится информация  из  решений,  способ  определения  поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Проведенные.

o Активные  –  в  списковой  форме  Вскрытие  конвертов  выводится  информация  из  решений,  которые
находятся  на  статусе  «Вскрытие  конвертов».  Информация  о  вскрытии  конвертов  доступна  для
редактирования.

o Проведенные – в списковой форме Вскрытие конвертов выводится информация из следующих ЭД:

o ЭД «Решение о проведении конкурса» на статусах:

o «Протокол рассмотрения отправлен»;

o «Протокол рассмотрения и оценки отправлен»;

o «Предквалификационный отбор»;
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Выполнение программыo «Протокол рассмотрения загружен»;

o «Протокол рассмотрения и оценки загружен»;

o «Ошибка импорта протокола рассмотрения»;

o «Ошибка импорта протокола рассмотрения и оценки»;

o «Обсуждение предложений»;

o «Завершение первого этапа»;

o «Первый этап завершен»;

o «Протокол вскрытия отправлен»;

o «Ошибка импорта протокола вскрытия»;

o «Протокол вскрытия загружен»;

o «Протокол отбора отправлен»;

o «Ошибка импорта протокола отбора»;

o «Протокол отбора загружен»;

o «Отправлен протокол первого этапа»;

o «Ошибка импорта протокола первого этапа»;

o «Протокол первого этапа загружен».

o ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на статусах:

o «Обработка завершена»;

o «Оценка»;

o «Рассмотрение»;

o «Протокол рассмотрения отправлен» (45);

o «Протокол рассмотрения и оценки отправлен» (46);

o «Протокол рассмотрения и оценки загружен» (63);

o «Ошибка импорта протокола рассмотрения» (64);

o «Ошибка импорта протокола рассмотрения и оценки» (65);

o «Продление срока» (66);

o «Продлен срок» (67);

o «Протокол вскрытия отправлен» (79);

o «Ошибка импорта протокола вскрытия» (80);

o «Протокол вскрытия загружен» (81).

o  ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  предложений»  на  статусе  «Прием  окончательных
предложений» (68).

 Информация о вскрытии конвертов доступна только для просмотра.

АРМ «Вскрытие конвертов» закрывается нажатием кнопки  (Esc).

АРМ «Вскрытие конвертов» содержит информацию о:

· ЭД «Решение о проведении конкурса»;

· ЭД «Решение о проведении запроса предложений».
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Выполнение программыРедактор вскрытия конвертов3.2.1.

Информация в редакторе вскрытия конвертов доступна для редактирования в случае, если
связанное  решение  находится  на  статусе  «Вскрытие  конвертов».  В  противном  случае  данный
редактор не доступен либо доступен только для просмотра. Форма редактирования информации о

вскрытии конвертов вызывается нажатием кнопки  (Редактировать).

Примечание. Если в ЭД «Решение о проведении конкурса» активирован признак Сведения
о  проведении  процедуры  загружены  с  ООС,  то  АРМ  становится  недоступен  для
редактирования.

Рис. 6. Закладка «Документы и информация»

Форма редактора содержит следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для  локального  решения  при  переходе  на  фазу  автоматически  заполняется  по  правилу:  <Номер
решения>-П<Порядковый номер протокола (фазы)>.

Соответствие номеров фазам:

o конкурс:
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Выполнение программыo фаза «Вскрытие конвертов» – 1;

o фаза «Рассмотрение» – 2;

o фаза «Оценка» – 3.

o запрос котировок и предварительный отбор:

o электронный аукцион:

o фаза «Рассмотрение первых частей» – 1;

o фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) – 3.

o закрытый аукцион:

o фаза «Рассмотрение» – 1;

o фаза «Аукцион» – 2.

o запрос предложений:

o фаза «Оценка» – 1;

o фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Дата проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола  -  для  локальных решений,  если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате  решения  в  обработку,  дата  не  меняется.  При  загрузке
протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола –  для  локальных решений,  если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.  При  загрузке  протокола  с  ООС заполняется  значением  поля  Дата  публикации  протокола.  При
загрузке и обработке с ЭТП сообщения подтверждающего  публикацию протокола на ЭТП устанавливается
дата получения сообщения.

· Место проведения –  место  вскрытия  конвертов.  Заполняется  автоматически  из  справочника  Организации
соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и  обязательно  для
заполнения.

· Наименование закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор вскрытия конвертов состоит из следующих закладок:

· Обсуждение;

· Заявки;

· Требования и преимущества;

· Комиссия;

· Дополнительная информация;

· Информация о внесении изменений.

Примечание. Подробное описание функциональных кнопок содержится в  документации «
БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя».

Для печати доступны следующие протоколы:

· для ЭД «Решение о проведении запроса предложений»:

o стандартные системные протоколы: Протокол проведения запроса предложений, Выписка из протокола
запроса предложений;

o протокол, указанный в системном параметре Протокол запроса предложений.
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Выполнение программы· для ЭД «Решение о проведении запроса котировок»:

o Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

· для ЭД «Решение о проведении конкурса»:

o Печать протокола вскрытия конвертов.

· для решений без признака Размещение в соответствии с 94-ФЗ: 

o Протокол вскрытия.

Закладка «Требования и преимущества»3.2.1.1.

На  закладке  Требования  и  преимущества  содержится  перечень  документов  и
информации, которые необходимо предоставить для участия в процедуре закупки.

Закладка  состоит  из  списка  Документы  и  информация,  которые  необходимо
предоставить в составе заявки участнику закупки.

Список Документы и информация, которые необходимо предоставить в составе  заявки
участнику закупки отображается в АРМ:

· «Вскрытие конвертов» и доступен для редактирования, если ЭД «Решение о  проведении конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Вскрытие конвертов»;

· «Рассмотрение»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса
котировок/запроса  предложений»  находится  на  статусе  «Рассмотрение»  и  пользователь  обладает
специальным  правом  Разрешить  вносить  изменения  в  сведения  о  документах  и  информации  на  этапе
рассмотрения;

· «Рассмотрение первых частей»  и доступен для  редактирования  в  части  документов  с  типом  Логический/
Логическое (требование к 2ой части заявки) и Требования к продукции первого  этапа  конкурса, если ЭД
«Решение о проведении торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотрение первых частей заявок»;

· «Рассмотрение вторых частей заявок» и доступен для редактирования в части документов с типом:

o Не указан;

o Обеспечение заявки;

o Обеспечение исполнения контракта;

o Требование к продукции  (логическое)/Логическое требование к продукции  (требование  к  1ой  части
заявки);

o Требование  к  продукции  (интервальное)/Интервальное  требование  к  продукции  (требование  к  1ой
части заявки);

o Требования к участнику первого этапа конкурса,

если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотрение  первых  частей
заявок»;

· «Отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»
находится на статусе «Отбор».

В списке содержатся следующие колонки:

· Документы  и  информация  –  выводится  наименование  документов  и  информации  из  родительского
решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Наличие в заявке – выводится:

o Не указано, если для участника соответствие или несоответствие требованию не установлено;
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Выполнение программыo Предоставлено, если для участника наличие документа и информации установлено;

o Не предоставлено, если для участника установлено отсутствие документа и информации.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  документации,

необходимо  нажать  кнопку   (Открыть)  и  в  открывшейся  форме  Документы  и  информация,
которые необходимо предоставить в составе заявки участнику закупки:

Рис. 7. Форма «Документы и информация, которые необходимо предоставить в
составе заявки участнику закупки»

из выпадающего списка в поле Наличие в заявке выбрать значение Предоставлено.

Так же установить соответствие или несоответствие участника требованию документов и

информации  можно  воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить
«Нет») на панели инструментов списка.

Если решения разделено на лоты, то закладка имеет следующий вид:
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Рис. 8. Закладка Документы и информация при разделении на лоты

Примечание. Список документов и информации для каждого лота выводится отдельно!

Закладка «Обсуждение»3.2.1.2.

На закладке Обсуждение можно ввести записи о ходе процедуры вскрытия конвертов.

Вводимый текст может быть полужирным, подчеркнутым, выделен курсивом.
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Рис. 9. Закладка «Обсуждение»

При  активации  параметра  Включать  обсуждение  в  протокол  информация  о  ходе
обсуждения  в  процессе  процедуры  вскрытия  конвертов  будет  выводиться  в  печатной  форме
протокола вскрытия конвертов.

Если решение разделено на лоты, то закладка имеет следующий вид:
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Рис. 10. Закладка «Обсуждение» при деление на лоты

На закладке можно вести записи о ходе процедуры вскрытия конвертов  по  каждому лоту
отдельно.

Закладка «Заявки»3.2.1.3.

На  закладке  содержится  информация  о  заявках  поставщиков,  поданных  на  участие  в
процедуре.
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Рис. 11. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Заявки»

Над списком заявок находится панель инструментов.

Чтобы  открыть  форму  просмотра  ЭД  «Конкурсная  заявка  поставщика»/ЭД  «Заявка  на

участие  в  запросе  предложений»,  необходимо  нажать  на  кнопку   (Редактировать).  Для

обновления информации в списке нажимается кнопка  (Обновить список).

На закладке Заявки редактора вскрытия конвертов выводится следующая информация:

· Номер – номер заявки поставщика.

· Дата – дата и время подачи заявки.

· Наименование  –  официальное  название  организации  поставщика,  подавшего  заявку  на  участие  в
процедуре.

· ИНН – ИНН организации поставщика.

· КПП – КПП организации поставщика.

· Сумма заявки – сумма заявки поставщика.

Примечание.  Описание  создания  и  обработки  ЭД  «Конкурсная  заявка  поставщика»/ЭД
«Заявка на участие в  запросе  предложений»  см.  в  документации  «БАРМ.00003-32  34  05
Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».  Подсистема  «Заявки  и
предложения поставщиков». Руководство пользователя».

Если решения разделено на лоты, то закладка имеет следующий вид:
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Рис. 12. Редактор вскрытия конвертов,  закладка «Заявки», деление на лоты

На закладке выводится список заявок поставщиков отдельно по каждому лоту.

Закладка «Комиссия»3.2.1.4.

На  закладке  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в  процедуре
закупки.
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Рис. 13. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить информацию  о  новом члене  комиссии,  создать  новую  запись с  копированием текущей
строки,  отредактировать  запись,  удалить  запись  и  добавить  новый  состав  комиссии  из
справочника Комиссии».

Примечание.  Подробное  описание  выполнения  действий  содержится  в  документации  «
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Формирование заявки на закупку». Руководство пользователя».

Чтобы выбрать комиссию из справочника, необходимо нажать кнопку  (Поиск).  Для
выбора доступны только те комиссии, которые принадлежат:

· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.
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Выполнение программыЕсли  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

· в  списке  присутствуют  только  уникальные  записи.  Если  такая  запись  уже  существует,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без  типа  Комиссия с  ООС.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.

· в списке присутствует Председатель, если в АРМ указана комиссия без типа Комиссия с
ООС. Если проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В состав
комиссии должен входить сотрудник с ролью "Председатель комиссии" .

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

Для наделения члена комиссии ролью Секретаря с правом голоса  в  окне  редактирования
члена комиссии проставляется признак Член комиссии исполняющий обязанности секретаря.
Проставление признака доступно только членам комиссии с ролями Председатель, Заместитель
председателя,  Член  комиссии.  При  выгрузке  сведений  о  комиссии  на  ООС  член  комиссии  в
активным признаком выгружается как Секретарь.

3.2.1.4.1. Формирование комисии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ на момент добавления 2х и более ЭД «Заявка на закупку»:

1. Не содержит  ни  одной  комиссии,  и  ни  одного  члена  комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

· Одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o Комиссию  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении»,  перечень
персоналий, привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o Перечень членов комиссии – все персоналии наследуются в ЭД «Решение о проведении».

· Двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o Только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка на закупку». 

o Совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении…»,  перечень
персоналий, привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o Не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС: 

o Присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется. 

o Отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор
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Выполнение программыперсоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o Только  перечень персоналий –  все персоналии, всех ЭД «Заявка на  закупку»  наследуются  в  ЭД
«Решение  о  проведении».  Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o Комиссии и перечень персоналий – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС:

o Присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона. 

o Отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые записи о  членах комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках «Идентификатор
персоналии»+ «Роль члена комиссии».

2. Содержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

· Совпадают между собой и с комиссией в решении.

· Совпадают между собой или с комиссией в решении, отсутствие идентификатора комиссии приравнивается
к несовпадению:

o Если в решении указана комиссия с типом:

o Комиссия с ООС, то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются;

o Кроме Комиссия с ООС, то в решение наследуются все персоны, кроме принадлежащих комиссиям  с
типом  Комиссия с ООС. Добавляемые записи о  членах комиссии должны быть уникальны в рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

3. Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если в добавляемых заявках
комиссии типа Комиссия с ООС:

· Присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих  комиссиям  с  типом
Комиссия с ООС. 

· Отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.  Добавляемые
записи о  членах комиссии должны быть  уникальны  в  рамках «Идентификатор  персоналии»+  «Роль  члена
комиссии».

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.5.

На закладке  вводится дополнительная информация о  заявках поставщиков,  поданных на
участие в процедуре.
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Рис. 14. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.6.

На закладке содержится информация об изменении протокола.

Примечание.  Поля  закладки  доступны  для  редактирования,  если  АРМ  «Вскрытие
конвертов» доступен для изменения и для полей выполняются соответствующие условия.
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Рис. 15. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка  (
Новый).

Рис. 16. Информация о внесении изменений

В редакторе вводится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.
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Выполнение программыДля сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие  виды
контроля:

· Контроль на  обязательное  заполнение  полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.

· Контроль записи  с  большим значением поля  Номер  изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения  следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система  останавливает  обработку документа  и  выводит  сообщение  об
ошибке:  Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 17. 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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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32. Последние изменения внесены 08.02.2016 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участии  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также - вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта.

Резервом  лимитов  называется  сумма  лимитов,  зарезервированная  по  заявке  на  закупку
бюджетополучателя.  Для  освобождения  резерва  лимитов  и  возврата  освобожденного  резерва
лимитов по кодам бюджетной классификации бюджетополучателей используется АРМ «Резервы
лимитов/плана ФХД».

АРМ  «Резервы  лимитов/плана  ФХД»  доступен  для  решений,  которые  находятся  на
следующих статусах: «Вскрытие конвертов», «Рассмотрение», «Оценка», «Обработка завершена»
, «Аукцион», «Отказаться от проведения», «Извещение об отмене отправлено», «Извещение об
отмене загружено», «Ошибка загрузки извещения об отмене», «Протокол  вскрытия отправлен»,
«Ошибка импорта протокола вскрытия», «Протокол  вскрытия  загружен», «Протокол  отбора
отправлен», «Ошибка импорта протокола отбора», «Протокол  отбора загружен», «Отправлен
протокол  первого  этапа»,  «Ошибка  импорта  протокола  первого  этапа»,  «Протокол  первого
этапа  загружен»,  «Протокол  рассмотрения  отправлен»,  «Ошибка  импорта  протокола
рассмотрения»,  «Протокол  рассмотрения  загружен»,  «Протокол  рассмотрения  и  оценки
отправлен», «Ошибка импорта протокола рассмотрения и оценки», «Протокол  рассмотрения  и
оценки загружен».
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Резервы лимитов/плана ФХД3.2.

В  системе  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»  для  освобождения  резервов
лимитов по кодам бюджетной классификации бюджетополучателей предназначен АРМ «Резервы
лимитов/плана ФХД».
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Выполнение программыАРМ «Резервы лимитов/плана ФХД»  вызывается из пункта меню Размещение  заказа
®Резервы лимитов/плана ФХД.

Рис. 5. АРМ «Резервы лимитов/плана ФХД»

Пр имечание.  В  АРМ  «Резер вы  лимитов/плана  ФХД»  не  отобр ажаются  стр оки,  для
котор ых выбр ан источник финансир ования с типом Ср едства бюджетных учр еждений.

В заголовочной части списка находится панель инструментов, на которой  располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
обновить  данные  списка,  редактировать  данные  списка,  показать\скрыть  панель
фильтрации,  очистить  фильтр,  копировать  содержимое  таблицы  в  буфер  обмена,
копировать  содержимое  выделенных  строк  в  буфер обмена,  осуществить  поиск  строки  и
закрыть форму.

В списке АРМ выводится информация из ЭД «Решение о проведении конкурса/аукциона/
запроса котировок/закупке у единственного источника», которые находятся на статусе: «Вскрытие
конвертов», «Рассмотрение», «Оценка», «Аукцион»,  «Отказаться  от  проведения»,  «Извещение
об  отмене  отправлено»,  «Извещение  об  отмене  загружено»,  «Ошибка  загрузки  извещения  об
отмене»,  «Протокол  вскрытия  отправлен»,  «Ошибка  импорта  протокола  вскрытия»,
«Протокол  вскрытия загружен», «Протокол  отбора отправлен», «Ошибка импорта протокола
отбора»,  «Протокол  отбора  загружен»,  «Отправлен  протокол  первого  этапа»,  «Ошибка
импорта  протокола  первого  этапа»,  «Протокол  первого  этапа  загружен»,  «Протокол
рассмотрения  отправлен»,  «Ошибка  импорта  протокола  рассмотрения»,  «Протокол
рассмотрения  загружен»,  «Протокол  рассмотрения  и  оценки  отправлен»,  «Ошибка  импорта
протокола рассмотрения и оценки», «Протокол рассмотрения и оценки загружен», «Исполнение»
,  «Размещен  на  ЭТП»,  «Размещен  на  ООС»,  «Предквалификацонный  отбор»,  «Протокол
подведения итогов загружен» и «Обсуждение предложений».

В АРМ «Резервы лимитов/план ФХД» строки заполняются при переходе решения:

· на статус «Исполнение», «Размещен на ЭТП» или «Отправлен» со статуса «Экспертиза»
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Выполнение программы;

· на статус «Размещен на ООС» со статуса «Ожидание выгрузки на ООС».

Если  решение  содержит  ЭД  «Заявка  на  закупку»  и  строки  заявок  удовлетворяют
следующим условиям:

· бюджет строки совпадает с текущем бюджетом;

· строка  относится  к  казенному  учреждению,  т.е.  содержит  информацию  о  смете,
бюджетополучателе и кодам КБК;

· строка относится к бюджетному/автономному учреждению, т.е. содержит  информацию
об учреждении, отраслевом коде и коде КВФО;

· значение  суммы  Зарезервировано  заполняется  из  ЭД  «Заявка  на  закупку»  для
вышеуказанных строк с учетом следующих особенностей:

o строка не содержит  код  КВФО,  указанный  в  системном  параметре  Не  выгружать
документы со следующими кодами видов финансового обеспечения;

o строка не содержит  код Доп.ФК, указанный  в  системном параметре Не  выгружать
документы со следующими дополнительными кодами ФК;

o в строке указан источник финансирования за текущий год;

o в строке указана оплата на дату, попадающую в период:

oтекущий  год,  если  параметр  системы  Период  планирования  бюджета,  лет
установлен в значение 1;

oтекущий год + 2  года, если  параметр  системы Период  планирования  бюджета,
лет установлен в значение 3.

Внимание! Если  р ешение  содер жит заявки  с  одинаковыми  стр оками,  пр и  этом  часть
заявок выгр ужалась в СКИБ, а часть нет, то опр еделить по каким  конкр етно  стр окам
осуществлялся р езер в невозможно.

Чтобы  открыть  редактор  резервов  лимитов/планов  ФХД  необходимо  выделить

соответствующее решение и нажать кнопку  (Редактировать):
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Выполнение программы

Рис. 6. Редактор резервов лимитов/планов ФХД

В заголовочной части формы отображаются следующие поля фильтрации:

· Заказчик  –  наименование  организации-заказчика.  Выбор  значения  осуществляется  из  справочника
Ор ганизации. Для выбора доступны только организации с ролью Заказчик.

· Бюджетополучатель  -  наименование  организации-получателя  бюджетных  средств.  Выбор  значения
осуществляется  из  справочника  Ор ганизации.  Для  выбора  доступны  только  организации  с  ролями  ПБС,
Бюджетное учр еждение, Автономное учр еждение.

Форма редактора состоит из следующих колонок:

· Заказчик – наименование организации-заказчика.

· Бюджетополучатель – наименование организации- получателя бюджетных средств.

· КФСР – код функциональной статьи расходов

· КЦСР – код целевой статьи расходов

· КВР – код вида расходов

· КОСГУ – код операции сектора государственного управления.

· КВСР – код ведомственной статьи расходов

· Доп ФК – дополнительный функциональный код

· Доп ЭК – дополнительный экономический код

· Доп КР – дополнительный код расходов

· Код цели – код целевого назначения.

· КВФО – код источника финансирования

· Смета – название сметы.

· Сумма р езер в – сумма первоначально зарезервированных средств

· Сумма факт – сумма фактически израсходованных средств

· Статус – отображается одно из значений: «Резер в», «На освобождение», «Освобождено», «На возвр ат».
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Выполнение программы· Пр ичина ошибки – причина неудачной обработки сообщения, отправленного в систему «АЦК-Финансы».

· Отр аслевой код – значение из справочника Отр аслевые коды.

· Код субсидии –  значение из справочника Субсидии и инвестиции.

В нижней части Редактора резервов лимитов/планов ФХД находятся кнопки:

· Освободить часть – для выполнения функции частичного освобождения остатка лимитов.

· Вернуть часть –  для выполнения функции частичного возврата остатка лимитов.

· Освободить полностью – для выполнения функции полного освобождения остатка лимитов.

· Вернуть полностью – для выполнения функции полного возврата остатка лимитов. При нажатии на кнопку в
систему  «АЦК-Финансы»  отправляется  сообщение  о  возвращении  в  работу, АРМ  переходит на  статус  «
Ожидание подтвер ждения действия». Если из «АЦК-Финансы» возвращается сообщение:

o об успешном возвращении в работу, АРМ возвращается в состояние доступное для редактирования.

o о неуспешном возвращении в работу, АРМ меняет статус на «Обр аботка документа завер шена».

· Завершить  обработку –  для  завершения  освобождения  остатка  лимитов.  Кнопка  доступна,  если  решение
находится  на  статусе  «Обр аботка  завер шена».  При  нажатии  на  кнопку  в  систему  «АЦК-Финансы»
отправляется сообщение о полном освобождении  лимитов  по  всем  строкам  решения, АРМ  переходит на
статус «Ожидание подтвер ждения действия». Если из «АЦК-Финансы» возвращается сообщение:

o об  успешном  освобождении,  то  АРМ  переходит  на  статус  «Обр аботка  документа  завер шена».
Освобождаются  оставшиеся  неосвобожденные  лимиты  и  ЭД  «Протокол»  в  системе  «АЦК-Финансы»
переходит в статус «Обр аботка завер шена».

o о  неуспешном  освобождении,  то  АРМ  переходит  в  состояние  до  выполнения  действия  «Завер шить
обр аботку».

· Вернуть  в  работу –  кнопка  появляется  после  нажатия  на  кнопку  Завершить  обработку.  При  нажатии  на
кнопку  Вернуть  в  работу  ЭД  «Протокол»  в  системе  «АЦК-Финансы»  переходит  в  статус  «
Зар егистр ир ован».

Пр имечание. Если АРМ находится  на статусе «Ожидание подтвер ждения»,  а в р ешении
активир ован пр изнак экспор та в СКИБ, то недоступны следующие действия:

· Освободить/Вер нуть часть.

· Освободить/Вер нуть полностью.

· Завер шить обр аботку /Вер нуть в р аботу .

Пр имечание. Подр обное описание функциональных кнопок содер жится  в документации «
БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя».

Основой  для  кодов  бюджетной  классификации  для  определения  суммы  резерва  служат
заявки, включенные в решения о проведении закупки.

В редакторе резерва лимитов/планов ФХД заполняются следующие колонки:

· Заказчик – наименование заказчика, указанного в заявке на закупку соответствующего решения.

· Бюджетополучатель  –  наименование  бюджетополучателя,  указанного  в  заявке  на  закупку
соответствующего решения.

· КБК – коды бюджетной классификации, указанные в заявках, включенных в решение.

· Смета – наименование владельца сметы, указанного в заявке на закупку, включенной в решение.

· Сумма р езер в – сумма, зарезервированная заявками на закупку, включенными в решение.

· Сумма факт – сумма по контрактам и договорам, зарегистрированным в ФО.

· Освобожденная  сумма  –  сумма  частичного  или  полного  освобождения  после  отправки  сообщения  о
списании  суммы  в  системе  «АЦК-Финансы»  и  получения  из  системы  «АЦК-Финансы»  сообщения  об
успешном списании суммы.
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Выполнение программы· Освобождаемая  сумма  –  сумма,  которую  необходимо  освободить  по  выбранной  строке.  Колонка
редактируется при выполнении полного или частичного освобождения остатка лимитов.

· Возвр ащаемая сумма – сумма, которую необходимо вернуть по выбранной строке.

· Статус – статус строки бюджета, который меняется в зависимости от выполняемых действий.

· Пр ичина  ошибки  –  системное  сообщение  о  причине  невыполнения  операции  освобождения  остатка
лимитов.

Полное освобождение остатка лимитов3.2.1.

Перед выполнением операции по освобождению остатки лимитов необходимо выделить
нужную строку:

Рис. 7.  Выделена строка бюджета

Если строка, по которой  осуществляется освобождение остатка лимитов, не выбрана, то
система выводит  следующее  предупреждение: Действие  вернуть/освободить не  доступно,  так
как не выбрано ни одной строки.

При нажатии на кнопку Освободить полностью в систему «АЦК-Финансы» отправляется
сообщение.  В  сообщении  указывается  информация  о  КБК  и  бюджетополучателе  по  строке,  по
которой  необходимо  осуществить  освобождение  зарезервированных  лимитов.  При  этом
освобождаемая от резерва строка бюджета переходит на статус «На освобождение».

При  получении  сообщения  на  стороне  «АЦК-Финансы»  сумма  резерва  по  бюджетной
строке  списывается.  Сообщение  о  проведении  операции  разрезервирования  лимитов  по
бюджетной  строке  отправляется  в  систему  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».  При
получении  положительного  сообщения  на  стороне  системы  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-
Муниципальный  заказ» в  форме  Резервы  лимитов/плана  ФХД  строка,  по  которой  освобожден
остаток лимитов, переходит на статус «Освобождено».

При получении отрицательного сообщения из системы «АЦК-Финансы» сумма резерва по
бюджетной  строке  остается.  Строка  переходит  на  статус  «Резерв».  Колонка  Причина  ошибки
заполняется соответствующим значением.

При возврате остатка лимитов (нажатие на кнопку Вернуть полностью) строка получает
статус  «На  возврат».  Сообщение  о  возврате  остатка  лимитов  отправляется  в  систему  «АЦК-
Финансы». При получении сообщения на стороне «АЦК-Финансы» сумма резерва по бюджетной
строке  увеличивается.  Сообщение  о  проведении  операции  резервирования  лимитов  по
бюджетной  строке  отправляется  в  систему  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».  При
получении  сообщения  о  возврате  остатка  лимитов  в  АРМ  «Резервы  лимитов/плана  ФХД»



13
БАРМ.00003-32 34 06-2

Выполнение программыстрока возвращается на статус «Резерв».

Частичное освобождение резерва лимитов3.2.2.

Частичное освобождение остатка лимитов  осуществляется при  выключенном системном
параметре Запрет  частичного освобождения  и возврата лимитов. Если  параметр  включен, то
частичное  освобождение  и  возврат  лимитов  невозможны.  В  редакторе  резервов  лимитов
становятся недоступными кнопки Освободить часть и Вернуть часть.

При нажатии на кнопку Освободить часть осуществляются следующие проверки:

· Проверяется  заполненность  колонки  Освобождаемая  сумма.  Если  колонка  не
заполнена,  то  система  выводит  следующее  сообщение  об  ошибке:  Освобождаемая
сумма должна быть больше нуля.

· Проверяется  непревышение  суммы  списания  доступного  для  списания  остатка.  Если
проверка  не  пройдена,  то  система  выводит  следующее  сообщение  об  ошибке:
Освобождаемая сумма не должна превышать разность между  суммой резерва, суммой
факта и освобожденной суммой.

При  нажатии  на  кнопку  Освободить  часть  в  систему  «АЦК-Финансы»  отправляется
сообщение.  В  сообщении  указывается  информация  о  КБК,  бюджетополучателе,  смете  и  сумме
списания  по  строке,  по  которой  необходимо  осуществить  освобождение  зарезервированного
остатка лимитов. Для каждой строки формируется отдельное сообщение. При этом освобождаемая
от резерва строка бюджета переходит на статус «На частичное освобождение».

При  получении  сообщения  на  стороне  «АЦК-Финансы»  сумма  резерва  по  бюджетной
строке  списывается.  Сообщение  об  увеличении  остатка  лимитов  по  бюджетной  строке
отправляется  в  систему  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».  При  получении
положительного сообщения на стороне системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ» в
форме Резервы лимитов/плана ФХД  строка, по которой  освобожден  остаток лимитов, переходит
на статус «Частично освобождено».

При получении отрицательного сообщения из системы «АЦК-Финансы» сумма резерва по
бюджетной  строке  остается.  Строка  переходит  на  статус  «Резерв».  Колонка  Причина  ошибки
заполняется соответствующим значением.

При нажатии на кнопку Вернуть часть осуществляются проверки:

· Проверяется заполненность колонки Возвращаемая  сумма. Если  колонка не заполнена,
то  система  выводит  следующее  сообщение  об  ошибке:  Возврщаемая  сумма  должна
быть больше нуля.

· Проверяется  непревышение  возвращаемой  суммы  над  освобожденной  суммой.  Если
проверка  не  пройдена,  то  система  выводит  следующее  сообщение  об  ошибке:
Возвращаемая сумма не должна превышать освобожденную сумму.

При  возврате  части  остатка  лимитов  (нажатие  на  кнопку  Вернуть  часть)  строка
переходит  на  статус  «На  частичный  возврат».  Если  возвращаемая  часть  суммы  равна  сумме,
которая  была  полностью  освобождена,  то  при  нажатии  на  кнопку  Вернуть  часть  строка
переходит на статус «На возврат». Сообщение о возврате остатка лимитов отправляется в систему
«АЦК-Финансы».  В  сообщении  указывается  информация  о  КБК,  бюджетополучателе,  смете  и
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Выполнение программысумме резерва, которая должна быть  равна  возвращаемой  сумме.  При  получении  сообщения  на
стороне  «АЦК-Финансы»  сумма  резерва  по  бюджетной  строке  увеличивается.  Сообщение  об
увеличении остатка лимитов по бюджетной строке отправляется в систему «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-
Муниципальный заказ». При получении сообщения о частичном возврате остатка лимитов в АРМ
«Резервы  лимитов/плана  ФХД»  строка  переходит  на  статус  «Частично  освобождено»  или
«Резерв».  Строка  переходит  на  статус  «Частично  освобождено»,  если  возвращенная  сумма  по
строке  меньше  освобожденной  суммы.  Строка  переходит  на  статус  «Резерв»,  если  часть
возвращенной суммы по строке равна освобожденной сумме.

Операцию возврата частично освобожденного резерва лимитов можно выполнить только
по  бюджетным  строкам,  по  которым  была  выполнена  операция  полного  или  частичного
освобождения  остатка  и  не  была  выполнена  (или  выполнена  не  успешно)  операция  возврата
полностью или частично освобожденного остатка.

Лимиты по строке освобождены, если сумма резерва равна сумме значений, указанных в
колонках Освобожденная сумма и Сумма факта.

Лимиты  по  строке  освобождены  частично,  если  сумма  резерва  превышает  сумму
значений,  указанных в  колонках Освобожденная  сумма  и  Сумма  факта,  при  этом  значения  в
колонках должны быть больше 0.

Лимиты  по  строке  не  освобождены,  если  сумма  резерва  превышает  сумму  значений,
указанных в  колонках Освобожденная  сумма  и  Сумма  факта,  при  этом  значения  в  колонках
должны быть равны 0.

Примечание. Выполнение операций по полному или частичному освобождению остатка
лимитов  и  полному  или  частичному  возврату  освобожденного  остатка  лимитов
возможно, если для пользователя настроена роль LimitExpert  -  Освобождение резерва
лимитов.

Автоматическое освобождение лимитов3.2.3.

Предусмотрена  возможность  автоматического  освобождения  остатка  резерва  лимитов/
плана с помощью настройки параметров системы Автоматически освобождать остаток резерва
лимитов/плана и Автоматически освобождать остаток резерва лимитов/плана при отказе от
размещения  заказа  (пункт  меню  Сервис®Параметры  системы,  группа  настроек
Документооборот, подгруппа Решение):

· Если параметр Автоматически освобождать остаток резерва лимитов/плана активирован, то:

o в  момент  перевода  ЭД  «Контракт»  со  статуса  «Отпр авлен»  на  статус  «Исполнение»  по  действию
Перевести в  исполнение  выполняется  функция  завершения  строки. Действие  выполняется  для  строки
АРМ  «Резерва  лимитов/плана  ФХД»  родительского  решения  обрабатываемого  контракта,
находящегося  на  статусе  «Резер в»  или  «Частично  освобождено», если  в  ЭД  «Контракт»  и  строки  в
АРМ:

o совпадают  значения  в  атрибутах:  Заказчик,  Бюджетополучатель,  Год  строки,  Смета,  КБК,
Отраслевой код, Код субсидии;

o во  всех остальных порожденных из  решения  контрактах отсутствует  выбранная  строка  или  строка
находится в ЭД «Контракт» на статусе:

o «Возвр ат в исполнение»;

o «Исполнение»;
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Выполнение программыo «Обр аботка завер шена»;

o «Пер ер егистр ация»;

o «Исполнен».

o в  момент  перевода  строки  АРМ  «Резервы  лимитов/плана  ФХД»  на  статус  «Освобождено»
осуществляется  проверка  всех строк  АРМ «Резервы  лимитов/плана  ФХД».  Если  все  строки  имеют
статус  «Освобождено»,  то  формируется  сообщение  для  СКИБ  с  действием  Завершения  обработки
решения.

· Если  параметр  Автоматически  освобождать  остаток  резерва  лимитов/плана  при  отказе  от  размещения
заказа  активирован,  то  при  переходе  решения  на  статус  «Отказ  от  пр оведения»  в  СКИБ  отправляется
сообщение с завершением обработки строк АРМ, если:

o решение имеет признак экспорта в СКИБ;

o статус АРМ «В р аботе»;

o строки находятся на статусе «Резер в» или «Частично освобождено».

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 8. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участил  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также - вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ).

«Подсистема «Работа комиссии». Рассмотрение первых частей заявок» предназначена для
автоматизации процесса рассмотрения первых частей заявок.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Рассмотрение первых частей заявок3.2.

Жизненный  цикл  инструмента АРМ  «Рассмотрение  первых частей заявок»  выглядит
следующим образом:
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Выполнение программы

Рис. 5. Жизненный цикл процедуры Рассмотрение превых частей заявок

Для  учета  информации  об  этапе  рассмотрения  первых частей  заявок,  полученных с  ЭТП,
используется списковая форма Рассмотрение первых частей заявок, которая вызывается из пункта
меню Работа комиссии®Рассмотрение первых частей заявок.

Рис. 6. АРМ «Рассмотрение первых частей заявок»

В  верхней  части  списковой  формы  «Рассмотрение  первых  частей  заявок»  находится
панель  инструментов.  На  ней  располагаются  кнопки,  с  помощью  которых  можно  выполнить
следующие действия: обновить информацию, открыть редактор рассмотрения первых частей
заявок,  отобразить  или  скрыть  панель  фильтрации,  удалить  параметры  фильтрации,
скопировать информацию  в  буфер обмена,  найти  нужный  редактор рассмотрения  заявок,
закрыть окно.

Чтобы обновить информацию в списке «Рассмотрение первых частей заявок», необходимо

нажать  на  кнопку   (Обновить  список).  Для  включения  режима  показа  панели  фильтрации

нажимается кнопка  (Показать панель фильтрации). На панели фильтрации выбирается тип
просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Выбор значения осуществляется из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.
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Выполнение программы· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение  первых
частей  заявок»  выводится  информация  из  решений,  способ  определения  поставщика  (подрядчика,
исполнителя) которых соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные.

o Активные –  в списковой форме «Рассмотрение первых частей  заявок»  выводится  информация  из  ЭД
«Решение о проведении торгов на ЭТП», которые находятся на статусе «Рассмотр ение пер вых  частей
заявок». Для редактирования доступны только Интер вальные/Логические требования к продукции.

o Проведенные – в списковой форме «Рассмотрение первых частей заявок» выводится информация из ЭД
«Решение о проведении торгов на ЭТП», которые находятся на  статусах выше  статуса  «Рассмотр ение
пер вых частей заявок». При этом при вызове редактора информация в нем доступна только для чтения.

Редактор рассмотрения первых частей заявок3.2.1.

Информация  в  редакторе  рассмотрения  первых  частей  заявок  доступна  для
редактирования, если связанные ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» находятся на статусе
«Рассмотрение  первых  частей  заявок».  В  противном  случае  редактор  не  доступен  либо
информация из него доступна только для чтения.

Пример  формы  редактирования  информации  о  рассмотрении  первых  частей  заявок

вызывается нажатием кнопки  (Редактировать).
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Выполнение программы

 Рис. 7.Редактор рассмотрения первых частей заявок

В заголовочной части редактора содержатся следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для  локального  решения  при  переходе  на  фазу  автоматически  заполняется  по  правилу  <Номер
р ешения>-П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

o конкурс:

o фаза «Вскр ытие конвер тов» – 1;

o фаза «Рассмотр ение» – 2;

o фаза «Оценка» – 3.

o запрос котировок и предварительный отбор – нет приставки порядкового номера;

o электронный аукцион:

o фаза «Рассмотр ение пер вых частей» – 1;
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Выполнение программыo фаза «Рассмотр ение втор ых частей» (подведение итогов) – 3.

o аукционы:

o фаза «Рассмотр ение» – 1;

o фаза «Аукцион» – 2.

o запрос предложений:

o фаза «Оценка» – 1;

o фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

Доступно для редактирования, если  родительское  решение  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых
частей заявок».

· Дата проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате решения в обработку, дата не меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата публикации протокола.

При  загрузке  и  обработке  с  ЭТП  сообщения  подтверждающего  публикацию  протокола  на  ЭТП
устанавливается дата получения сообщения.

· Место  проведения  –  место  вскрытия  конвертов.  Выбор  значения  осуществляется  из  справочника
Ор ганизации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и
обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор рассмотрения первых частей заявок состоит из следующих закладок:

· Требования и преимущества ;

· Участники ;

· Комиссия ;

· Голосование ;

· Обсуждение ;

· Дополнительная информация ;

· Информация о внесении изменений .

Для  просмотра  связанного  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  из  Редактора

рассмотрения  первых  частей  заявок  необходимо  нажать  кнопку  (  Показать  связанное
решение).

Для быстрого перехода в редактор рассмотрения первых частей заявок из ЭД «Решение о

проведении  торгов  на  ЭТП» необходимо  нажать  кнопку   и  в  контекстном  меню  выбрать
Рассмотрение первых частей заявок.

Для печати  протокола рассмотрения первых частей  заявок нажимается кнопка  и  в
контекстном меню выбирается пункт Протокол рассмотрения первых частей. Если для решения
существует только одна заявка, то печать протокола недоступна.
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Выполнение программыЗакладка «Требования и преимущества»3.2.1.1.

На закладке Требования и преимущества находится список требований к документации,
а так же перечень документов и информации, которые необходимо предоставить в составе заявки.

Закладка состоит из двух списков:

· Требования документации ;

· Документы  и  информация,  которые  необходимо  предоставить  в  составе  заявки
участнику закупки .

3.2.1.1.1. Список «Требования документации»

Список  Требования  документации/Требования  установленные  извещением/Требования
установленные в запросе о представлении котировок отображается в АРМ:

· «Рассмотрение»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Рассмотр ение»;

· «Рассмотрение первых частей»  и доступен для редактирования в части документов с типом  Тр ебование  к
пр одукции  (логическое) /Логическое  тр ебование  к  пр одукции  (тр ебование  к  1ой  части  заявки)  и
Тр ебование к пр одукции (интер вальное) /Интер вальное тр ебование к пр одукции (тр ебование к 1ой части
заявки) , если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых
частей заявок»;

· «Рассмотрение вторых частей» и доступен для редактирования в части документов с типами:

o Интер вальное/Интер вальное (тр ебование к 2ой части заявки) ;

o Логический/Логическое (тр ебование к 2ой части заявки) ;

o Обеспечение заявки;

o Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков,

если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых  частей
заявок»;

· «Отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»
находится на статусе «Отбор ».

Наименование списка изменяется в соответствии со способом определения поставщика в
родительском решении и соответствует:

· Тр ебования  установленные  извещением,  если  способ  определения  поставщика  Запр ос  котир овок  или
Пр едвар ительный отбор ;

· Тр ебования  установленные в запр осе о пр едставлении котир овок, если  способ  определения  поставщика
Пр едвар ительный отбор  и запр ос котир овок пр и чр езвычайных ситуациях;

· Тр ебования документации во всех остальных случаях.

В списке содержатся следующие колонки:

· Наименование тр ебования – выводится наименование требования из родительского решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Соответствует тр ебованию – выводится:

o Не указано, если для участника соответствие или несоответствие требованию не установлено;

o Да, если для участника соответствие требованию установлено;

o Нет, если для участника установлено несоответствие требованию.

12
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Выполнение программыДля  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  документации,

необходимо нажать кнопку  (Открыть) и в открывшейся форме Требования документации:

Рис. 8. Форма «Требования документации»

активировать признак Соответствует требованию.

Так же установить соответствие или несоответствие участника требованию документации

можно воспользовавшись кнопкой  (Установить «Да») или  (Установить «Нет») на панели
инструментов списка.

3.2.1.1.2. Список «Документы и информация, которые необходимо
предоставить в составе заявки участнику закупки»

Список Документы и информация, которые необходимо предоставить в составе заявки
участнику закупки отображается в АРМ:

· «Вскрытие конвертов» и доступен для редактирования, если ЭД «Решение о проведении конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Вскр ытие конвер тов»;

· «Рассмотрение»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса
котировок/запроса  предложений»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение»  и  пользователь  обладает
специальным  правом  Разр ешить вносить изменения  в  сведения  о  документах  и  инфор мации  на  этапе
р ассмотр ения;

· «Рассмотрение первых частей»  и доступен для  редактирования  в  части  документов  с  типом  Логический/
Логическое (тр ебование к 2ой части заявки)  и Тр ебования к пр одукции пер вого этапа конкур са, если ЭД
«Решение о проведении торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотр ение пер вых частей заявок»;

· «Рассмотрение вторых частей заявок» и доступен для редактирования в части документов с типом:

o Не указан;

o Обеспечение заявки;

o Обеспечение исполнения контр акта;

o Тр ебование к пр одукции (логическое) /Логическое тр ебование к пр одукции (тр ебование  к  1ой  части
заявки) ;

o Тр ебование  к  пр одукции  (интер вальное) /Интер вальное  тр ебование  к  пр одукции  (тр ебование  к  1ой
части заявки) ;
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Выполнение программыo Тр ебования к участнику пер вого этапа конкур са,

если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых  частей
заявок»;

· «Отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»
находится на статусе «Отбор ».

В списке содержатся следующие колонки:

· Документы  и  инфор мация  –  выводится  наименование  документов  и  информации  из  родительского
решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Наличие в заявке – выводится:

o Не указано, если для участника соответствие или несоответствие требованию не установлено;

o Пр едоставлено, если для участника наличие документа и информации установлено;

o Не пр едоставлено, если для участника установлено отсутствие документа и информации.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  документации,

необходимо  нажать  кнопку   (Открыть)  и  в  открывшейся  форме  Документы  и  информация,
которые необходимо предоставить в составе заявки участнику закупки:

Рис. 9. Форма «Документы и информация, которые необходимо предоставить в
составе заявки участнику закупки»

из выпадающего списка в поле Наличие в заявке выбрать значение Предоставлено.

Так же установить соответствие или несоответствие участника требованию документов и

информации  можно  воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить
«Нет») на панели инструментов списка.
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Выполнение программыЗакладка «Участники»3.2.1.2.

На закладке Участники выводится список заявок поставщиков.

Рис. 10. Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Участники»

Список заявок состоит из следующих колонок:

· Соответствие тр ебованиям  – индикатор соответствия заявки требованиям конкурса.

· Номер  – порядковый номер заявки поставщика, который присваивается в результате процедуры оценки.

· Дата подачи – дата и время подачи заявки поставщика на участие в процедуре закупки.

· Участник – название организации поставщика, подавшей заявку.

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей заявку.

· Допущен к участию – индикатор допуска участника, подавшего заявку, к участию в процедуре закупки.

· Пр имечание – значение поля Примечание из заявки участника.

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых  можно  выполнить  действия:  открыть  форму  просмотра  заявки  поставщика  и
автоматически рассчитать порядковые номера заявок.
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Выполнение программыЗакладка «Комиссия»3.2.1.3.

На закладке содержится список членов комиссии.

Рис. 11. Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить  нового  члена  комиссии,  создать  новую  запись  с  копированием  текущей  строки,
отредактировать запись, удалить запись и добавить новый состав комиссии из справочника
Комиссии.

Для  добавления  нового  члена  комиссии  нажимается  кнопка   (Новый)  или
выбирается  пункт  Создать  из  контекстного  меню.  На  экране  появится  форма  члена  комиссии
протокола.
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Выполнение программы

Рис. 12. Члены комиссии протокола

В форме члена комиссии заполняются следующие поля:

· Роль – с помощью переключателя выбирается роль члена комиссии.

· Член комиссии исполняющий обязанности секретаря –  включается для  наделения  члена  комиссии  ролью
Секретаря  с  правом  голоса.  Доступно  для  включения  только  для  ролей  Пр едседатель,  Заместитель
пр едседателя, Член комиссии. 

· Ответственный  сотрудник  –  фамилия  члена  комиссии,  выбирается  в  справочнике  Пер соналии.
Обязательное для заполнения поле.

· Отсутствовал – отметка в поле означает, что член комиссии отсутствовал на вскрытии конвертов.

· И.О.  Председателя  –  отметка  в  поле  означает,  что  член  комиссии  исполнял  обязанности  председателя
комиссии.

· Роль члена комиссии на ООС –  недоступно для редактирования. 

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Необязательное для заполнения поле.

Для добавления члена комиссии в список нажимается кнопка OK.

Чтобы  добавить  нового  члена  комиссии  с  копированием  выделенного,  необходимо

нажать  кнопку   (Создать  с  копированием  текущей  строки).  Форма  редактирования

информации о члене комиссии вызывается нажатием кнопки  (Редактировать). Для удаления

члена комиссии из списка нажимается кнопка  (Удалить).

Чтобы  добавить  новый  состав  комиссии,  сформированный  в  справочнике  Комиссии,

необходимо нажать кнопку  (Из справочника).

Если  в  комиссии  отсутствует  член  комиссии  с  ролью  Председатель  или  присутствует
больше одного члена комиссии с ролью Председатель, то при попытке сохранить информацию в
редакторе (нажатие на кнопку ОК  или  Применить) на экране появляется сообщение об ошибке:
Присутствовать/отсуствовать  может  только  один  сотрудник  с  ролью  «Председатель
комиссии»!

При попытке добавить в комиссию пользователя, который уже входит в состав комиссии,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.
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Выполнение программыЗакладка «Голосование»3.2.1.4.

На закладке Голосование находится список результатов голосования членов комиссии по
вопросам рассмотрения заявок поставщиков на участие в аукционе.

Рис. 13.  Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Голосование»

3.2.1.4.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для  создания  нового  решения  нажимается  кнопка   (Новый).  На  экране  появится
форма ввода решения для голосования.
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Выполнение программы

Рис. 14. Форма решения для голосования

В поле Решение  вводится текст  решения, поставленного на голосование, и  нажимается
кнопка OK. Решение добавляется в список.

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 
(Создать  с  копированием  текущей  строки).  Форма  редактирования  решения  для  голосования

вызывается  нажатием  кнопки   (Редактировать).  Для  удаления  решения  для  голосования  из

списка нажимается кнопка  (Удалить).

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  
(Автоматическое  формирование  решений).  В  результате  в  список  автоматически  добавится
решение.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.5.

На  закладке  существует  возможность  внесения  информации  о  ходе  процедуры
рассмотрения  аукционных  заявок  с  возможностью  внесения  данной  информации  в
соответствующий протокол.
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Выполнение программы

Рис. 15.  Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Обсуждение»

Над редактором находится панель инструментов, на  которой  располагаются  кнопки  для
выделения текста (текст может быть полужирным, подчеркнутым, выделен курсивом).

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.6.

На закладке Дополнительная информация вручную вводится дополнительная текстовая
информация о проведении процедуры закупки.
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Выполнение программы

Рис. 16. Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.7.

На закладке содержится информация об изменении протокола.
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Выполнение программы

Рис. 17. Редактор рассмотрения первых частей заявок, закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка 
(Новый).

Рис. 18. Информация о внесении изменений

Форма редактора содержит следующие поля:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 
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Выполнение программыПри сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие виды
контроля:

· Контроль на обязательное заполнение полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.

· Контроль записи  с большим значением поля  Номер изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система останавливает  обработку документа и  выводит  сообщение об
ошибке: Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером.

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 19. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участил  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также - вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

«Подсистема  «Работа  комиссии».  Рассмотрение»  предназначена  для  автоматизации
процесса Рассмотрение заявок поставщиков.

Рассмотрение  заявок  поставщиков  осуществляется  конкурсной,  аукционной,
котировочной  комиссиями  для  определения,  насколько  каждая  заявка  поставщика  отвечает
требованиям конкурсной  документации, требованиям документации  об аукционе, требованиям к
котировочной заявке. Для редактирования доступна информация из ЭД «Решение о размещении
заказа» на статусе «Рассмотрение». В АРМ «Рассмотрение» указывается, соответствует  ли  заявка
поставщика  квалификационным  требованиям  конкурсной  и  аукционной  документации,
требованиям  к  участнику  размещения,  требованиям  к  продукции.  Котировочная  комиссия
определяет соответствие требованиям к участнику размещения заказа и требованиям к продукции.
На  этапе  рассмотрения  можно  вносить  информацию  о  результатах  голосования  комиссии  по
вопросам  рассмотрения  заявок  поставщиков.  Информация  о  ходе  обсуждения  в  процессе
рассмотрения  заявки  может  быть  внесена  в  печатную  форму  протокола  рассмотрения  заявок.
Информация о рассмотрении заявок поставщиков, прошедших этап рассмотрения, доступна только
для просмотра.

Эксплуатационное назначение1.2.

Программа устанавливается и эксплуатируется в подразделениях ФО субъекта Российской
Федерации и муниципальных образованиях.

Конечными  пользователями  программы  являются  сотрудники  отделов  бухгалтерского
учета и отчетности.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Рассмотрение заявок поставщиков3.2.

Списковая форма АРМ «Рассмотрение заявок» используется для:

· учета информации об этапе рассмотрения:
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Выполнение программыo ЭД «Решение о проведении конкурса»;

o ЭД «Решение о проведении аукциона»;

o ЭД «Решение о проведении запроса котировок»;

o ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП»;

o ЭД «Решение о проведении запроса предложений».

· учета информации об этапе рассмотрения вторых частей заявок, полученных с ЭТП.

Списковая  форма  АРМ  «Рассмотрение  заявок»  вызывается  из  пункта  меню  Работа
комиссии®Рассмотрение заявок.

Рис. 5. АРМ «Рассмотрение заявок»

В верхней части списковой формы находится панель инструментов. На ней располагаются
кнопки,  с  помощью  которых можно  выполнить  следующие  действия: обновить  информацию,
открыть редактор рассмотрения заявок, отобразить или скрыть панель фильтрации, удалить
параметры фильтрации, скопировать информацию в буфер обмена, найти нужный редактор
рассмотрения заявок, закрыть списковую форму Рассмотрение заявок.

Чтобы  обновить  информацию  в  списке  Рассмотрение  заявок,  необходимо  нажать  на

кнопку  (Обновить список). Для включения режима показа панели  фильтрации  нажимается

кнопка   (Показать  панель  фильтрации).  На  панели  фильтрации  выбирается  тип
просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Выбор значения осуществляется из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение заявок»
выводится информация  из  решений, способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные.

o Активные  –  в  списковых формах Рассмотрение  заявок  выводится  информация  из  решений,  которые
находятся  на  статусе  «Рассмотр ение/Рассмотр ение  втор ых  частей  заявок».  Информация  о  заявках
доступна для редактирования.

o Проведенные – в списковых формах Рассмотрение заявок выводится информация из решений, которые
находятся на статусах выше статуса «Рассмотр ение/Рассмотр ение  втор ых  частей  заявок».  При  этом
при вызове редактора рассмотрения информация в нем доступна только для чтения.

АРМ «Рассмотрение заявок» доступен только на просмотр и в списке отображается как
Проведенный для следующих ЭД:

· Для ЭД «Решение о проведении конкурса» на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения отпр авлен»;
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Выполнение программыo «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен»;

o «Пр отокол р ассмотр ения загр ужен»;

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен»;

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения»;

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки»;

· Для ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения отпр авлен»;

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен»;

o «Пр отокол р ассмотр ения загр ужен»;

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен»;

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения»;

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки»;

o «Пр одление ср ока»;

o «Пр одлен ср ок»;

· Для ЭД «Решение о проведении запроса предложений» на статусе «Пр ием окончательных пр едложений».

Редактор рассмотрения заявок/Редактор рассмотрения вторых частей
заявок

3.2.1.

Если  решение  находится  на  статусе  «Рассмотрение»,  то  вызывается  форма  Редактор
рассмотрения заявок или Редактор  рассмотрения вторых  частей заявок, информация в котором
доступна для редактирования.

Форма  АРМ  «Рассмотрение  вторых  частей  заявок»  вызывается  из  ЭД  «Решение  о
проведении  торгов  на  ЭТП»  для  которого  существует  только  одна  заявка  на  статусе
«Зарегистрирован»  или  «Отказан»  и  в  заявке  поставщика  активен  признак  Получена  вторая
часть заявки с ЭТП. Во всех остальных случаях форма не  доступна  или  информация  доступна
только для чтения.

Для  локальных аукционов  в  АРМ  «Рассмотрение  вторых  частей  заявок»  участники,
которые подали заявки на участие в процедуре закупки, ранжируются по следующему правилу:

· если  от  участника  подано  хотя  бы  одно  предложение  с  признаком  Предложение  на
повышение  цены  контракта,  то  при  ранжировании  учитывается  предложение  с
данным признаком и максимальной суммой;

· если  от  участника  не  подано  ни  одного  предложения  с  признаком  Предложение  на
повышение  цены  контракта,  то  при  ранжировании  учитывается  предложение  без
признака и с минимальной суммой;

· лучшее  место  (1-ое)  присваивается  участнику,  чье  предложение  имеет  признак
Предложение  на  повышение  цены  контракта  и  сумма  максимальная  среди  сумм
других участников с данным признаком;

· если  от  остальных  участников  нет  предложений  с  признаком  (или  вообще  нет
предложений),  то  лучшее  место  присваивается  участнику,  чье  предложение  не  имеет
признака Предложение на повышение цены контракта  и  сумма минимальная среди
сумм других участников без данного признака;
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Выполнение программы· последующие места присваиваются в порядке ухудшения предложений, соответственно:

o для  предложений  с  признаком  ухудшением  считается  уменьшение  суммы
предложения;

o для  предложений  без  признака  ухудшением  считается  увеличение  суммы
предложения;

· если от двух и  более участников  были  поданы одинаковые по сумме предложения, то
лучшим считается то, которое подано раньше (см. поле Дата и время поступления).

По  результатам  рассмотрения  заявок  вторых  частей  ЭД  «Контракт»  формируется  с
допущенным участником (статус заявки «Зарегистрирован», статус в АРМ  «Допущен»), которому
присвоено лучшее место среди допущенных (не отклоненных участников).

Пр имечание. Если в ЭД  «Решение о пр оведении конкур са» активир ован пр изнак Сведения
о  пр оведении  пр оцедур ы  загр ужены  с  ООС,  то  АРМ  становится  недоступен  для
р едактир ования.

Форма редактирования информации о рассмотрении заявок вызывается нажатием кнопки

 (Редактировать).

Рис. 6. Редактор рассмотрения заявок

В заголовочной части редактора расположены следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.
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Выполнение программы· Номер протокола –  для локального решения при переходе на фазу автоматически заполняется  по  правилу:
<Номер  р ешения>-П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

o конкурс:

o фаза «Вскр ытие конвер тов» – 1;

o фаза «Рассмотр ение» – 2;

o фаза «Оценка» – 3;

o запрос котировок и предварительный отбор – нет приставки порядкового номера;

o электронный аукцион:

o фаза «Рассмотр ение пер вых частей» – 1;

o фаза «Рассмотр ение втор ых частей» (подведение итогов) – 3.

o закрытый аукцион:

o фаза «Рассмотр ение» – 1;

o фаза «Аукцион» – 2.

o запрос предложений:

o фаза «Оценка» – 1;

o фаза «Подведение итогов» – 2.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

Доступно  для  редактирования, если  родительское  решение  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  втор ых
частей заявок».

· Дата проведения – заполняется автоматически в:

o ЭД «Решение о проведении конкурса» датой и временем рассмотрения заявок;

o ЭД «Решение о проведении запроса котировок» датой проведения;

o ЭД «Решение о проведении аукциона» датой рассмотрения;

o ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» датой подведения итогов;

o ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  предложений»  датой  и  временем  вскрытия  конвертов,
рассмотрения и оценки предложений.

Поле доступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате решения в обработку, дата не меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата публикации протокола.

При  загрузке  и  обработке  с  ЭТП  сообщения  подтверждающего  публикацию  протокола  на  ЭТП
устанавливается дата получения сообщения.

· Место проведения –  место проведения этапа рассмотрения конкурсных/аукционных/котировочных заявок.
Заполняется автоматически:

o для  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/  аукциона/запроса  котировок/  запроса  предложений»
значение поля Место вскрытия конвертов;

o для ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» значение поля Место вскрытия конвертов из карточки
организации.

Поле доступно для редактирования и обязательно для заполнения.
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Выполнение программы· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  рассмотрения заявок состоит из следующих закладок:

· Требования и преимущества ;

· Участники ;

· Комиссия ;

· Голосование ;

· Обсуждение ;

· Дополнительная информация ;

· Информация о внесении изменений .

Для  запроса  вторых частей  заявок  при  способе  определения  поставщика  Электронный

аукцион в редакторе рассмотрения заявок необходимо нажать кнопку .

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку , доступны следующие
типы протоколов:

· для ЭД «Решение о проведении конкурса»:

o стандартный  системный  протокол: Печать  протокола  рассмотрения  заявок,  Печать  протокола  пред
квалификационного отбора;

o протокол, указанный  в  системном  параметре  Протокол  рассмотрения  заявок  (пункт  меню  Сервис®
Параметры системы, группа настроек Протокол, блок Открытый конкурс/Закрытый конкурс).

· для ЭД «Решение о проведении запроса предложений»:

o стандартные системные протоколы: Протокол проведения запроса предложений, Выписка из протокола
запроса предложений;

o протокол, указанный в системном параметре Протокол запроса предложений.

· для ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП»:

o стандартный системный протокол: Печать протокола рассмотрения вторых частей заявок и подведения
итогов;

o протокол,  указанный  в  системном  параметре  Протокол  подведения  итогов  открытого  аукциона  в

электронной форме  для  ЭТП (пункт меню  Сервис®Параметры системы, группа  настроек Протокол,
блок Открытый аукцион в электронной форме).

· для решений без признака Размещение

·  в соответствии с 94-ФЗ: 

o  Протокол рассмотрения и оценки конкурсных заявок, если для решения существуют 2 и более заявки, на
любом статусе, кроме статуса «Отозван».

o Протокол  рассмотрения  единственной  заявки,  если  для  решения  существует  только  одна  заявка,  на
любом статусе, кроме «Отозван».

Для печати  Протокола рассмотрения  вторых  частей  заявок  необходимо  две  и  более
заявки  поставщика.  Если  для  решения  существует  только  одна  заявка,  то  на  печать  выводится
Протокол рассмотрения единственной заявки.

13
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Выполнение программыЗакладка «Требования и преимущества»3.2.1.1.

На закладке Требования и преимущества находятся списки  требований  и  преимуществ,
предъявляемых к участнику процедуры закупки.

Закладка состоит из следующих списков:

· Требования к участнику;

· Преимущества;

· Требования документации;

· Документы  и  информация,  которые  необходимо  предоставить  в  составе  заявки
участнику закупки.

При нажатии на кнопку Рассчитать осуществляются следующие проверки:

· Для участников  на  статусе  «Отказан»  должна  быть  указана  причина  в  полях Примечание  или  Описание
причины отказа. Если значение не указано, то система выводит сообщение об ошибке: AZK-XXXX  Ошибка
выгр узки  документа  (DOC) :  для  заявки  №<Номер >  от  <дата>,  <пер ечислить  чер ез  запятую>...,
отсутствует инфор мация о пр ичине отказа.

Пр имечание. Д анная пр овер ка также осуществляется пр и нажатии кнопки ОК.

· Если для решения указан способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) Запр ос котир овок или
Пр едвар ительный отбор  и запр ос котир овок пр и чр езвычайных ситуациях и ЭД «Котировочная заявка
поставщика»:
o не содержит ни один из признаков размещения среди СМП или СОНО, и не содержит причину  отказа:

Участник  запр оса  котир овки  не  деклар ир овал  свою  пр инадлежность  к  субъектам  малого
пр едпр инимательства или социально ор иентир ованным некоммер ческим ор ганизациям (ст.30, ч.3) , то
причина отказа добавляется.

o содержит один из признаков размещения среди СМП или СОНО, и содержит причину отказа: Участник
запр оса  котир овки  не  деклар ир овал  свою  пр инадлежность  к  субъектам  малого
пр едпр инимательства или социально ор иентир ованным некоммер ческим ор ганизациям (ст.30, ч.3) , то
данная причина отказа удаляется.

o не  содержит  хотя  бы  один  из  обязательных документов  и  сведений,  и  не  содержит  причину  отказа:
Участником  запр оса  котир овок  не  пр едоставлены  документы  и  инфор мация,  пр едусмотр енные
частью 3  статьи  73  Федер ального  закона  №44-ФЗ от 05.04.2013г.  (ст.78,  ч.7.) , то  причина  отказа
добавляется.

o содержит все  обязательные  документы  и  сведения, и  содержит причину  отказа: Участником  запр оса
котир овок  не  пр едоставлены  документы  и  инфор мация,  пр едусмотр енные  частью  3  статьи  73
Федер ального закона №44-ФЗ от 05.04.2013г. (ст.78, ч.7.) , то данная причина отказа удаляется.

o не  соответствует  хотя  бы  одному  требованию,  и  отсутствует  причина  отказа:  Заявка  на  участие  в
запр осе  котир овок  не  соответствует  тр ебованиям,  установленным  в  извещении  о  пр оведении
запр оса котир овок (ст.78, ч.7.) , то причина отказа добавляется.

o соответствует всем требованиям, и содержит причину отказа: Заявка на участие в запр осе котир овок не
соответствует тр ебованиям, установленным  в  извещении  о  пр оведении  запр оса  котир овок  (ст.78,
ч.7.) , то данная причина отказа удаляется.

Если требование имеет тип Интер вальный, то заявка считается отказанной в следующих случаях:

o значение, указанное участником по данному требованию, больше максимального;

o значение, указанное участником по данному требованию, меньше минимального;

o значение по данному требованию участником не введено.

Если требование имеет тип Логический, то заявка считается отказанной в следующих случаях:

o значение по такому требованию Не соответствует/Не пр едоставлено;

o значение по такому требованию участником не введено.
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Выполнение программыДанная  проверка  справедлива,  в  случае  если  заявка  кроме  требований  соответствует  всем  остальным
условиям.

Если  пройдены  все  проверки  (для  заявки  не  указана  ни  одна  причина  отказа),  то  заявка  поставщика
переходит на статус «Конвер т вскр ыт», в противном случае «Отказан».

· В АРМ, сформированном на основании ЭД «Решение о  проведении  конкурса», для  которого  существует
хотя  бы  одна  заявка  с  суммой  по  лоту  меньшей  Н(М)ЦК (по  лоту)  на  процент,  указанный  в  системном
параметре Максимально допустимый процент снижения Н(М)ЦК без применения антидемпинговых мер,
%, записываются следующие значения антидемпинговых мер:

o если для решения активен признак Поставка товаров, необходимых для нормального жизнеобеспечения,
то:

o Логический  антидемпинговый  (ч.9,  ст.37,  44-ФЗ)  –  соответствие  и  достоверность  информации
подтверждающей  возможность  участника  закупки  осуществить  поставку  товара  по  предлагаемой
цене в соответствии с ч.9 ст. 37 Федерального закона №44-ФЗ;

o Антидемпинговый (ч.9, ст.37, 44-ФЗ)  –  гарантийное письмо от производителя  с  указанием  цены  и
количества  поставляемого  товара.  Документы,  подтверждающие  наличие  товара  у  участника
закупки, иные документы и расчеты, подтверждающие возможность участника закупки осуществить
поставку товара по предлагаемой цене.

o если  для  решения  признак  Поставка  товаров,  необходимых  для  нормального  жизнеобеспечения  не
активирован, то:

o Логический  антидемпинговый  (ч.3,  ст.37,  44-ФЗ)  –  соответствие  и  достоверность  информации,
подтверждающей  добросовестность  участника  закупки  в  соответствии  с  ч.3  ст.  37  Федерального
закона №44-ФЗ;

o Антидемпинговый (ч.3, ст.37,  44-ФЗ)  –  документы, подтверждающие  добросовестность  участника
закупки в соответствии с ч.3 ст. 37 Федерального закона №44-ФЗ.

· Если в заявке  участника  Сумма заявки  (сумма  по  лоту)  меньше  Н(М)ЦК  по  решению  (лоту  решения)  на
процент, указанный  в  системном  параметре  Максимально  допустимый  процент  снижения  Н(М)ЦК  без
применения антидемпинговых мер, %  и для решения активен признак Поставка товаров, необходимых для
нормального жизнеобеспечения, то:

o если  для  заявки  предоставлены  необходимые  документы  типа  Антидемпинг  (ч.9,  ст.37,  44-ФЗ)  и  они
соответствуют требованию  Логический  антидемпинговый  (ч.9,  ст.37,  44-ФЗ) , то  проверка  пройдена.
Если  документы  не  соответствуют требованию  Логический  антидемпинговый  (ч.9,  ст.37,  44-ФЗ) ,  то
заявка  переходит  на  статус  «Отказан»  с  причиной  отказа: Документы,  пр едусмотр енные  ч.9  ст.37
Федер ального закона №44-ФЗ пр изнаны недостовер ными;

o если для заявки необходимые документы типа Антидемпинг  (ч.9, ст.37, 44-ФЗ)  предоставлены небыли,
то  заявка  переходит  на  статус  «Отказан»  с  причиной  отказа:  В  составе  заявки  отсутствует
гар антийное письмо от пр оизводителя, иные документы и р асчеты, подтвер ждающие возможность
участника  закупки  осуществить  поставку  товар а  по  пр едлагаемой  цене  в  соответствии  с  ч.9
статьи 37 44-ФЗ.

Если для решения признак Поставка товаров, необходимых для нормального жизнеобеспечения не активен
и  Сумма по  лоту  меньше  или  равна  значению  параметра  Размер Н(М)ЦК,  при  не  превышении  которой
предусмотрена возможность  замены обеспечения  контракта комплектом  документов  в  соответствии  со
ст.37 Федерального закона №44-ФЗ, то:

o если  предоставлены  необходимые  документы  типа  Антидемпинг  (ч.3,  ст.37,  44-ФЗ)  и  заявка
соответствует требованию  Логический  антидемпинговый  (ч.3,  ст.37,  44-ФЗ) ,  то  проверка  пройдена.
Если  заявка  не  соответствует  требованию  Логический  антидемпинговый  (ч.3,  ст.37,  44-ФЗ) ,то  она
переходит на  статус  «Отказан»  с  причиной  отказа: Пр едусмотр енная  ч.3  статьи  37  Федер ального
закона №44-ФЗ, инфор мация, пр изнана недостовер ной.

Если признак Поставка товаров, необходимых для  нормального жизнеобеспечения  не  активен  или  если:
Сумма  заявки  (сумма  по  лоту)  >  Н(М)ЦК  по  р ешению  (лоту  р ешения)  -  %  указанный  в  системном
пар аметр е Максимально допустимый пр оцент снижения  Н(М)ЦК  без пр именения  антидемпинговых
мер , %, то проверка данной заявки не осуществляется.

· Осуществляются проверки на соответствие требованиям, документам и сведениям, СМП/СОНО (ко вторым
частям заявок):
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Выполнение программыo проверяется наличие в родительском решении признака размещения  среди СМП/СОНО, если  признак
указан, то проверяется, что в заявке указан признак СМП или СОНО:

o если в заявке не указан ни один из признаков и отсутствует причина  отказа: Участник  аукциона  не
деклар ир овал  свою пр инадлежность к  субъектам  малого  пр едпр инимательства  или  социально
ор иентир ованным некоммер ческим ор ганизациям (ст.30, ч.3) , то причину отказа добавляется.

o если в заявке указан один из признаков и есть причина отказа: Участник аукциона не деклар ир овал
свою  пр инадлежность  к  субъектам  малого  пр едпр инимательства  или  социально
ор иентир ованным некоммер ческим ор ганизациям (ст.30, ч.3) , то причину отказа удаляется.

o проверяется,  что  в  заявке  поставщика  указаны  все  документы  и  сведения  с  типом  Тр ебования  к
документам (статья 31 44-ФЗ от 05.04.2013) :

o если  не  представлены  хотя  бы  одни  обязательные  документы  и  сведения,  и  отсутствует  причина
отказа: Не пр едоставление сведений, пр едусмотр енных частью пунктами 2 - 6 и 8 части 2 статьи
61  статьи  66  Федер ального  закона  №44-ФЗ от 05.04.2013,  или  пр едоставления  недостовер ных
сведений (ст. 69 ч.1) , то причина добавляется.

o если  представлены  все  обязательные  документы  и  сведения,  и  есть  причина  отказа:  Не
пр едоставление сведений, пр едусмотр енных частью пунктами 2 - 6 и 8 части 2 статьи 61 статьи
66 Федер ального закона №44-ФЗ от 05.04.2013, или пр едоставления  недостовер ных  сведений (ст.
69 ч.1) , то причина удаляется.

o проверяется, что заявка поставщика соответствует всем требованиям ко вторым частям:

o если  заявка  не  соответствует  хотя  бы  одному  требованию,  и  отсутствует  причина  отказа:
Несоответствие  сведений,  пр едусмотр енных   статьей  33  Федер ального  закона  №44-ФЗ  от
05.04.2013, тр ебованиям документации об откр ытом аукционе в электр онной фор ме (ст. 69 ч.2) ,
то причина добавляется.

o если  заявка  соответствует  всем  требованиям,  и  есть  причина  отказа: Несоответствие  сведений,
пр едусмотр енных   статьей  33  Федер ального  закона  №44-ФЗ  от  05.04.2013,  тр ебованиям
документации об откр ытом аукционе в электр онной фор ме (ст. 69 ч.2) , то причина удаляется.

· Проверяется наличие в АРМ требования с типом Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков:

o   Если поставщик соответствует данному требованию:

o соответствует  и  в  причинах отказа  присутствует  запись  с  кодом  RNP  (Сведения  о  поставщике
содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если запись присутствует, то удаляется причина отказа с кодом RNP, если для заявки поставщика
больше нет причин отказа, то  заявка  переходит на  предыдущий  статус  «Зар егистр ир ован»  (для
электронного  аукциона,  запроса  котировок),  «Конвер т  вскр ыт»  (для  конкурса,  запроса
предложений).

o  если запись отсутствует, то проверка пройдена.

o  если поставщик не соответствует данному требованию,а в причинах отказа присутствует запись с кодом
RNP (Сведения о поставщике содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если  запись  присутствует  заявка  поставщика  переходит  (или  остается)  на  статус  «Отказан»,  в
причины отказа добавляется причина с кодом RNP (Сведения  о поставщике  содержатся  в  реестре
недобросовестных поставщиков).

o если запись отсутствует, то проверка пройдена.

o  не соответствует и в причинах отказа заявки присутствует запись с кодом RNP (Сведения о поставщике
содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если  запись  присутствует,  удаляется  причина  отказа  с  кодом  RNP.  Если  для  заявки  поставщика
больше  нет  причин  отказа,  то  заявка  переходит  на  предыдущий  статус  «Зар егистр ир ован»  (для
электронного  аукциона,  запроса  котировок),  «Конвер т  вскр ыт»  (для  конкурса,  запроса
предложений).

o   если запись отсутствует, то проверка пройдена.

· Если системные причины отказа:

o отсутствуют, то  заявка  переходит на  статус  «Зар егистр ир ован»  и  все,  внесенные  вручную,  причины
отказа удаляются.
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Выполнение программыo присутствуют, то заявка переходит на статус «Отказан».

· Если  в  заявке  на  статусе  «Конвер т  вскр ыт»/«Отказан»  значение  хотя  бы  одного  из  требований
логического  требования  или  документов  и  сведений  выставлено  в  значение  Не  указано  и  для  типа
Интер вальный  значение так же не указано, то система выводит сообщение об ошибке: AZK-ХХХY. (DOC) :
для участника (0) : (1) (2) , где:

o 0 – <наименование участника из заявки>;

o 1 – фраза:

o необходимо  указать  соответствие/не  соответствие  по  тр ебованию  <Наименование
тр ебования> – если указано значение Не указано для логического требования;

o необходимо  указать  значение  по  тр ебованию  <Наименование  тр ебования>  –  если  не  указано
значение для интервального требования;

o необходимо указать соответствие/не соответствие по документам и сведениям <Наименование
документов и сведений> – если указано значение Не указано для документов и сведений.

Количество строк соответствует количеству не заполненных требований, документов и сведений.

o 2 – фраза: в лоте №<номер  лота>.

Если  в  решении  добавлены  антидемпинговые  требования,  то  осуществляется  контроль  только  по
заявкам, на которые распространяются действия антидемпинговых требований.

· Если  в  заявках на  статусе  «Зар егистр ир ован»/«Отказан»  с  признаком  Получена  вторая  часть  заявки  с
ЭТП значение  хотя  бы  одного  логического  требования  (Логическое  (тр ебование  к  2ой  части  заявки) ,
Отсутствие  в  р еестр е  недобр осовестных  поставщиков)  или  документов  и  сведений  (Тр ебования  к
документам  (статья  31  44-ФЗ  от  05.04.2013) ,  Тр ебования  к  документам  (п.1,  ч.1,  ст.11,  94-ФЗ) ,
Тр ебования  к  документам  (п.1,  ч.2,  ст.11,  94-ФЗ) ,  Тр ебования  к  документам  (п.2.1,  ст.11,  94-ФЗ) ,
Тр ебования к документам (п.5, ч.4, ст.41.6, 94-ФЗ) ), выставлено в значение Не указано  и для интервальных
требований  (Интер вальное  (тр ебование  к  2ой  части  заявки) )  значение  так  же  не  указано,  то  система
выводит сообщение об ошибке: AZK-ХХХY. (DOC) : для участника (0) : (1) (2) , где:

o 0 – <наименование участника из заявки>;

o 1 – фраза:

o необходимо  указать  соответствие/не  соответствие  по  тр ебованию  <Наименование
тр ебования> – если указано значение Не указано для логического требования;

o необходимо  указать  значение  по  тр ебованию  <Наименование  тр ебования>  –  если  не  указано
значение для интервального требования;

o необходимо указать соответствие/не соответствие по документам и сведениям <Наименование
документов и сведений> – если указано значение Не указано для документов и сведений.

Количество строк соответствует количеству не заполненных требований, документов и сведений.

o 2 – фраза: в лоте №<номер  лота>.

· Если в списке Тр ебования к участнику  хотя бы для одного требования в АРМ установлено значение Нет, то
добавляется причина отклонения из системного параметра Если участник не соответствует требованиям к
участнику, то автоматически устанавливать причину отклонения с ООС.

· Если в списке Пр ефер енции хотя бы для одной преференции логического преимущества в АРМ установлено
значение  Нет,  добавляется  причина  отклонения  из  системного  параметра  Если  участнику  не
предоставляются  преференции  (допускающие  дальнейшее  участие  в  закупке),  то  автоматически
устанавливать причину отклонения с ООС.

· Если в списке Тр ебования документации хотя бы для одного требования в АРМ установлено значение Нет,
то  добавляется  причина  отклонения  из  системного  параметра  Если  заявка  участника  не  соответствует
требованиям документации, извещения, то автоматически устанавливать причину отклонения с ООС.

· Если в списке Документы и инфор мация хотя бы для одного требования в АРМ установлено значение Нет,
то  добавляется  причина  отклонения  из  системного  параметра  Если  участником  не  предоставлены
обязательные документы и сведения, то автоматически устанавливать причину отклонения с ООС.

· Для  формы  редактирования  АРМ  «Рассмотрение  вторых  частей  заявок»  дополнительно  выполняются
следующие действия:
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Выполнение программыo Если в списке Тр ебования документации хотя бы для одного требования с типом:

o Тр ебования, установленные документацией о пр оведении закупки (тр ебование к 2ой части заявки)
;

o Размер  обеспечения заявки на участие в закупке;

o Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков,

в АРМ установлено значение Нет, то добавляется причина  отклонения  из  системного  параметра  Если
заявка  участника  не  соответствует  требованиям  документации,  извещения,  то  автоматически
устанавливать причину отклонения с ООС.

o Если  в  списке  Документы  и  инфор мация  хотя  бы  для  одного  требования  с  типом  Документы  и
инфор мация,  пр едоставляемые  в  составе  2ой  части  заявки  в  АРМ  установлено  значение  Нет,  то
добавляется  причина  отклонения  из  системного  параметра  Если  участником  не  предоставлены
обязательные документы и сведения, то автоматически устанавливать причину отклонения с ООС.

Пр имечание.  Если  участнику  закупки  пр ичина  отклонения  была  добавлена  вр учную  и  в
р езультате пер ер асчета тр ебований заявка стала допущенной,  то  добавленные  вр учную
пр ичины отклонения не удаляются.

Деление информации о рассмотрении заявок на лоты.

Если связанное решение разбито на лоты, то закладка имеет следующий вид:

Рис. 7. Закладка «Требования и преимущества» при делении на лоты
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Выполнение программы3.2.1.1.1. Список «Требования к участнику»

Список  Требования  к  участнику  отображается  в  АРМ  и  доступен  для  редактирования,
если:

· ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  котировок/конкурса/запроса  предложений»  находится  на  статусе
«Рассмотр ение» и способ определения поставщика:

o Откр ытый конкур с;

o Закр ытый конкур с;

o Двухэтапный конкур с (без предквалификационного отбора);

o Закр ытый двухэтапный конкур с (без предквалификационного отбора);

o Запр ос котир овок;

o Пр едвар ительный отбор  и запр ос котир овок пр и чр езвычайных ситуациях;

o Запр ос пр едложений.

· ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотр ение втор ых частей заявок»;

· ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  находится  на  статусе  «Пр едквалификационный  отбор »  и  способ
определения поставщика:

o Конкур с с огр аниченным участием;

o Закр ытый конкур с с огр аниченным участием;

o Двухэтапный конкур с (с пр едквалификационным отбор ом) ;

o Закр ытый двухэтапный конкур с (с пр едквалификационным отбор ом) .

· ЭД «Решение о проведении предварительного отбора» находится на статусе «Отбор ».

В списке содержатся следующие колонки:

· Наименование тр ебования – выводится наименование требования из родительского решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Соответствует тр ебованию – в колонке выводится:

o Не указано, если для участника соответствие/несоответствие требованию не установлено;

o Да, если для участника установлено соответствие требованию;

o Нет, если для участника установлено несоответствие требованию.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  необходимо  нажать

кнопку  (Открыть) и в открывшейся форме Требования:
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Выполнение программы

Рис. 8. Форма «Требования»

активировать признак Соответствует требованию.

Так  же  установить  соответствие  или  несоответствие  участника  требованию  можно

воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить  «Нет»)  на  панели
инструментов списка.

3.2.1.1.2. Список «Преимущества»

Список Преимущества отображается в АРМ:

· «Рассмотрение заявок» и доступен для редактирования, если ЭД «Решение о проведении конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Рассмотр ение»;

· «Рассмотрение вторых частей заявок»  и  доступен  для  редактирования, если  ЭД  «Решение  о  проведении
торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотр ение втор ых частей заявок»;

· «Предварительный  отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении
предварительного отбора» находится на статусе «Отбор ».

В списке содержатся следующие колонки:

· Наименование пр еимущества – выводится наименование требования из родительского решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Пр едоставляется – выводится:

o Не указано, если наличие преимущества не установлено;

o Да, если наличие преимущества установлено;

o Нет, если установлено отсутствие преимуществ.

· Величина пр еимущества – выводится значение величины преимущества.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  преимуществу,  необходимо  нажать

кнопку  (Открыть) и в открывшейся форме Преимущества:
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Выполнение программы

Рис. 9. Форма «Преимущества»

активировать признак Предоставляется. Если  преимущество интервального типа, то на
форме  появится  поле  Величина  преимущества,  в  котором  необходимо  указать  значение
величины преимущества.

Так  же  установить  соответствие  или  несоответствие  участника  преимуществу  можно

воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить  «Нет»)  на  панели
инструментов списка.

3.2.1.1.3. Список «Требования документации»

Список  Требования  документации/Требования  установленные  извещением/Требования
установленные в запросе о представлении котировок отображается в АРМ:

· «Рассмотрение»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Рассмотр ение»;

· «Рассмотрение первых частей»  и доступен для редактирования в части документов с типом  Тр ебование  к
пр одукции  (логическое) /Логическое  тр ебование  к  пр одукции  (тр ебование  к  1ой  части  заявки)  и
Тр ебование к пр одукции (интер вальное) /Интер вальное тр ебование к пр одукции (тр ебование к 1ой части
заявки) , если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых
частей заявок»;

· «Рассмотрение вторых частей» и доступен для редактирования в части документов с типами:

o Интер вальное/Интер вальное (тр ебование к 2ой части заявки) ;

o Логический/Логическое (тр ебование к 2ой части заявки) ;

o Обеспечение заявки;

o Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков,

если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых  частей
заявок»;

· «Отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»
находится на статусе «Отбор ».

Наименование списка изменяется в соответствии со способом определения поставщика в
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Выполнение программыродительском решении и соответствует:

· Тр ебования  установленные  извещением,  если  способ  определения  поставщика  Запр ос  котир овок  или
Пр едвар ительный отбор ;

· Тр ебования  установленные в запр осе о пр едставлении котир овок, если  способ  определения  поставщика
Пр едвар ительный отбор  и запр ос котир овок пр и чр езвычайных ситуациях;

· Тр ебования документации во всех остальных случаях.

В списке содержатся следующие колонки:

· Наименование тр ебования – выводится наименование требования из родительского решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Соответствует тр ебованию – выводится:

o Не указано, если для участника соответствие или несоответствие требованию не установлено;

o Да, если для участника соответствие требованию установлено;

o Нет, если для участника установлено несоответствие требованию.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  документации,

необходимо нажать кнопку  (Открыть) и в открывшейся форме Требования документации:

Рис. 10. Форма «Требования документации»

активировать признак Соответствует требованию.

Так же установить соответствие или несоответствие участника требованию документации

можно воспользовавшись кнопкой  (Установить «Да») или  (Установить «Нет») на панели
инструментов списка.

3.2.1.1.4. Список «Документы и информация, которые необходимо
предоставить в составе заявки участнику закупки»

Список Документы и информация, которые необходимо предоставить в составе заявки
участнику закупки отображается в АРМ:

· «Вскрытие конвертов» и доступен для редактирования, если ЭД «Решение о проведении конкурса/запроса
котировок/запроса предложений» находится на статусе «Вскр ытие конвер тов»;

· «Рассмотрение»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса
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Выполнение программыкотировок/запроса  предложений»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение»  и  пользователь  обладает
специальным  правом  Разр ешить вносить изменения  в  сведения  о  документах  и  инфор мации  на  этапе
р ассмотр ения;

· «Рассмотрение первых частей»  и доступен для  редактирования  в  части  документов  с  типом  Логический/
Логическое (тр ебование к 2ой части заявки)  и Тр ебования к пр одукции пер вого этапа конкур са, если ЭД
«Решение о проведении торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотр ение пер вых частей заявок»;

· «Рассмотрение вторых частей заявок» и доступен для редактирования в части документов с типом:

o Не указан;

o Обеспечение заявки;

o Обеспечение исполнения контр акта;

o Тр ебование к пр одукции (логическое) /Логическое тр ебование к пр одукции (тр ебование  к  1ой  части
заявки) ;

o Тр ебование  к  пр одукции  (интер вальное) /Интер вальное  тр ебование  к  пр одукции  (тр ебование  к  1ой
части заявки) ;

o Тр ебования к участнику пер вого этапа конкур са,

если  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  находится  на  статусе  «Рассмотр ение  пер вых  частей
заявок»;

· «Отбор»  и  доступен  для  редактирования,  если  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»
находится на статусе «Отбор ».

В списке содержатся следующие колонки:

· Документы  и  инфор мация  –  выводится  наименование  документов  и  информации  из  родительского
решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Наличие в заявке – выводится:

o Не указано, если для участника соответствие или несоответствие требованию не установлено;

o Пр едоставлено, если для участника наличие документа и информации установлено;

o Не пр едоставлено, если для участника установлено отсутствие документа и информации.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  документации,

необходимо  нажать  кнопку   (Открыть)  и  в  открывшейся  форме  Документы  и  информация,
которые необходимо предоставить в составе заявки участнику закупки:
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Выполнение программы

Рис. 11. Форма «Документы и информация, которые необходимо предоставить в
составе заявки участнику закупки»

из выпадающего списка в поле Наличие в заявке выбрать значение Предоставлено.

Так же установить соответствие или несоответствие участника требованию документов и

информации  можно  воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить
«Нет») на панели инструментов списка.

Закладка «Участники»3.2.1.2.

На закладке Участники выводится список заявок поставщиков.
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Выполнение программы

Рис. 12. Редактор рассмотрения заявок, закладка «Участники»

Список заявок содержит следующие колонки:

· Соответствие  требованиям  конкурсной  документации  –  индикатор  соответствия  заявки  требованиям
конкурса.

· Номер – порядковый номер заявки поставщика, который присваивается в результате процедуры оценки.

· Дата подачи – дата и время подачи заявки поставщика на участие в процедуре закупки.

· Участник – название организации поставщика, подавшей заявку.

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей заявку.

· Допущен к участию – индикатор допуска участника, подавшего заявку, к участию в процедуре закупки.

· Примечание – значение поля Примечание из заявки участника.

Над  списком  находится  панель  инструментов.  На  ней  располагаются  кнопки:   (

Редактировать).

3.2.1.2.1. Деление информации об оценке конкурсных заявок поставщиков на
лоты

В случае если связанное решение разбито на лоты, то информация на закладке Участники
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Выполнение программывыводится в разрезе лотов:

Рис. 13. Закладка «Участники», деление на лоты

Закладка «Комиссия»3.2.1.3.

На  закладке  Комиссия  содержится  список  членов  комиссии,  которые  участвуют  в
процедуре рассмотрения заявок поставщиков.
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Выполнение программы

Рис. 14. Редактор рассмотрения заявок, закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить нового члена комиссии, добавить новую запись с копированием текущей  строки,
отредактировать информацию о члене  комиссии, удалить запись и добавить новый  состав
комиссии из справочника.

Пр имечание.  Подр обное  описание  выполнения  действий  содер жится  в  документации  «
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Фор мир ование заявки на закупку». Руководство пользователя».

Чтобы  выбрать  комиссию  из  справочника,  необходимо  нажать  кнопку   (Из
справочника). Для выбора доступны только те комиссии, которые принадлежат:

· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

· в   списке  присутствуют только  уникальные  записи. Если  такая  запись  уже  существует,  система  выводит
сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав комиссии не меньше значения системного параметра Минимальное кол-во членов комиссии. Если
проверка  не  выполнена, то  система  выводит сообщение  об  ошибке: Состав  комиссии  не  должен  быть
меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. пр едседателя, если в АРМ указана комиссия
без  типа  Комиссия  с  ООС.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об  ошибке:
Отсутствующий член комиссии не может быть исполняющим обязанности пр едседателя.
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Выполнение программы· в  списке  присутствует  Пр едседатель,  если  в  АРМ  указана  комиссия  без  типа  Комиссия  с  ООС.  Если
проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В  состав  комиссии  должен входить
сотр удник с р олью Пр едседатель комиссии.

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  пр едседателя,  если  в  АРМ  указан  Пр едседатель  и  не
помечен  как отсутствующий. Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об  ошибке:
Пр едседатель комиссии уже пр исутствует, не может быть исполняющего обязанности пр едседателя.

Для наделения члена комиссии ролью Секретаря с правом голоса в  окне редактирования
члена комиссии проставляется признак Член комиссии исполняющий обязанности секретаря.
Проставление признака доступно только членам комиссии с ролями Председатель, Заместитель
председателя,  Член  комиссии.  При  выгрузке  сведений  о  комиссии  на  ООС  член  комиссии  в
активным признаком выгружается как Секретарь.

3.2.1.3.1. Формирование из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ, на момент добавления двух и более ЭД «Заявка на закупку»:

· Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

o одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o комиссию – идентификатор комиссии наследуется в ЭД«Решение о проведении», перечень персоналий,
привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении».

o перечень членов комиссии – все персоналии наследуются в ЭД«Решение о проведении».

o двух и более ЭД«Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка на закупку»:

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении»,  перечень
персоналий, привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении».

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа «Комиссия с ООС»:

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется.

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  Идентификатор
персоналии и Роль члена комиссии.

o только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех ЭД  «Заявка  на  закупку»  наследуются  в  ЭД
«Решение о проведении». Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в рамках
«Идентификатор персоналии»+«Роль члена комиссии».

o комиссии и перечень персоналий – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона.

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  Идентификатор
персоналии и Роль члена комисси.

· Cодержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

o совпадают между собой и с комиссией в решении:

o не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора  комиссии
приравнивается к несовпадению, то:

o если в решении указана комиссия с типом

o «Комиссия с ООС», то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются:



28
БАРМ.00003-32 34 06-4

Выполнение программыo кроме  «Комиссия  с  ООС», то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих
комиссиям с типом «Комиссия с ООС». Добавляемые записи о членах комиссии должны быть
уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+«Роль члена комиссии».

· Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если в добавляемых заявках,
комиссии типа «Комиссия с ООС»:

o присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих  комиссиям  с
типом«Комиссия с ООС».

o отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий. Добавляемые записи
о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор  персоналии»+«Роль  члена
комиссии».

Закладка «Голосование»3.2.1.4.

На  закладке  Голосование  существует  возможность  сформировать  решение  комиссии,  а
также провести процедуру голосования.

Рис. 15. Редактор рассмотрения заявок, закладка «Голосование»

3.2.1.4.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для  создания  нового  решения  нажимается  кнопка   (Новый).  На  экране  появится
форма ввода решения для голосования.
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Выполнение программы

Рис. 16.Форма решения для голосования

В поле Решение  вводится текст  решения, поставленного на голосование, и  нажимается
кнопка OK. Решение добавляется в список.

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 
(Создать  с  копированием  текущей  строки).  Форма  редактирования  решения  для  голосования

вызывается нажатием кнопки    (Редактировать). Для удаления  решения  для  голосования  из

списка нажимается кнопка  (Удалить).

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  
(Автоматическое  формирование  решений).  В  результате  в  список  автоматически  добавится
решение.

3.2.1.4.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.

Если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
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Выполнение программыколичеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений, в колонке Результат.

3.2.1.4.2.1. Проведение открытого голосования

При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии,  который  располагается  в  нижней  части  закладки.  В  списке  указывается  следующая
информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

· За – голос отдается за принятие решения.

· Против – голос отдается против принятия решения.

· Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание  –  дополнительная  информация  о  члене  комиссии,  участвующем  в
голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержался  –  количество  членов  комиссии,  воздержавшихся  от  принятия  решения.
Рассчитывается  как  разница  между  общим  количеством  членов  комиссии  и  суммой
членов комиссии, проголосовавших за и против.

Для заполнения колонки Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке и
дважды нажать левую кнопку «мыши».

Рис. 17. Форма редактирования результата голосования члена комиссии

Форма редактирования голосования члена комиссии содержит следующие поля:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  не  доступно  для
редактирования.
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Выполнение программы· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В  поле  Голосование  с  помощью  переключателя  выбирается  голос,  который  отдает  член  комиссии  за
решение: За, Пр отив или Воздер жался.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.

3.2.1.4.2.2. Проведение закрытого голосования

При проведении закрытого голосования

· список членов комиссии не заполняется;

· заполняются следующие поля:

o За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

o Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

o Воздержались –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается
автоматически как разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.5.

На  закладке  существует  возможность  внесения  информация  о  ходе  процедуры
рассмотрения заявок с возможностью внесения данной информации в соответствующий протокол.

Рис. 18. Редактор рассмотрения заявок, закладка «Обсуждение»

Над редактором находится панель инструментов, на  которой  располагаются  кнопки  для
выделения текста (текст может быть полужирным, подчеркнутым, выделен курсивом).

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

Если связанное решение разбито на лоты, то закладка Обсуждение имеет следующий вид:
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Рис. 19. Закладка «Обсуждение», деление на лоты

При  этом  информацию  о  ходе  процедуры  рассмотрения  можно  внести  раздельно  по
каждому лоту. Для сохранения информации о рассмотрении заявок нажимается кнопка OK.

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.6.

На закладке вводится дополнительная информация о заявках поставщиков, поданных на
участие в процедуре.
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Рис. 20. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.7.

На закладке содержится информация об изменении протокола.

Пр имечание.  Поля  закладки  доступны  для  р едактир ования,  если  АРМ  «Рассмотр ение
заявок  поставщиков»  доступен  для  изменения  и  для  полей  выполняются
соответствующие условия.

Рис. 21. Редактор вскрытия конвертов, закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия: редактировать запись, добавить новую запись, создать  новую  запись  с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка 
(Новый).
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Рис. 22. Информация о внесении изменений

В редакторе вводится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие виды
контроля:

· Контроль на обязательное заполнение полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.

· Контроль записи  с большим значением поля  Номер изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система останавливает  обработку документа и  выводит  сообщение об
ошибке: Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 23. Завершение работы

Завершить работу также можно выбором пункта Сервис®Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране появится
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Выполнение программыокно выхода из системы.

Внимание!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участил  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также - вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ). 

«Подсистема  «Работа  комиссии».  Оценка  (конкурс)»  предназначена  для  автоматизации
следующих процессов:

· Оценка конкурсных заявок поставщиков;

· Оценка котировочных заявок поставщиков.

Оценка  конкурсных  заявок  поставщиков,  поданных участниками  размещения  заказа,
осуществляется конкурсной  комиссией  для определения  лучших условий  исполнения  контракта,
предложенных в заявках на участие в конкурсе.

Для редактирования доступна информация из ЭД «Решение о  проведении  конкурса» на
статусе «Оценка».

Оценка котировочных заявок  поставщиков  осуществляется  котировочной  комиссией
для определения участника  размещения  заказа,  в  заявке  которого  указана  наиболее  низкая  цена
товаров, работ, услуг.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Оценка конкурсных заявок поставщиков3.2.

Для учета информации об этапе оценки конкурсных заявок, созданных на основании  ЭД
«Решение  о  проведении  конкурса»,  ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  предложений»,
используется АРМ «Оценка (конкурсы)», которая вызывается через пункт меню Работа комиссии
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Выполнение программы®Оценка (конкурсы).

Рис. 5. Списковая форма «Оценка (конкурсы)»

В верхней части списковой формы «Оценка (конкурсы)» находится панель инструментов.
На  ней  располагаются  кнопки,  с  помощью  которых  можно  выполнить  следующие  действия:
обновить  информацию,  открыть  редактор  оценки  конкурсных  заявок,  скрыть  или
отобразить  панель  фильтрации,  очистить  фильтр,  скопировать  содержимое  строки
(таблицы) в буфер обмена, закрыть списковую форму «Оценка (конкурсы)».

На панели фильтрации выбирается тип просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Значение выбирается из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение заявок»
выводится информация  из  решений, способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные.

o Активные – в списковой форме «Оценка (конкурсы)» содержится информация из решений на статусе «
Оценка».  При  вызове  соответствующего  редактора  информация  в  нем  будет  доступна  для
редактирования.

o Проведенные  –   в  списковой  форме  «Оценка  (конкурсы)»  содержится  информация  из  решений,
находящихся на статусах выше, чем статус «Оценка»:

o Для ЭД «Решение о проведении конкурса» на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен» (46);

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен» (63);

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки» (65).

o Для ЭД Решение о проведении запроса котировок, на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен» (46);

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен» (63);

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки» (65).

o Для ЭД Решение о проведении запроса предложений, на статусе «Пр ием окончательных  пр едложений»
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Выполнение программы (68).

При вызове соответствующего редактора информация в нем будет недоступна для редактирования.

АРМ «Оценка (конкурсы)» закрывается нажатием кнопки  (Закрыть окно).

Редактор оценки (конкурса)3.2.1.

Информация в редакторе оценки (конкурса) доступна для редактирования, если связанное
решение находится на статусе «Оценка».  Иначе редактор  не доступен  либо  информация  из  него
доступна только для чтения.

Так же информация в редакторе недоступна для редактирования, если связанное решение
выгружалось на ООС.

Пр имечание. Если в ЭД  «Решение о пр оведении конкур са» активир ован пр изнак Сведения
о  пр оведении  пр оцедур ы  загр ужены  с  ООС,  то  АРМ  становится  недоступен  для
р едактир ования.

Редактор оценки (конкурса) вызывается нажатием кнопки  (Редактировать). 

Рис. 6. Редактор оценки (конкурса)

В заголовочной части Редактора оценки (конкурса) расположены следующие поля:
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Выполнение программы· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

o Конкурс:

o Фаза «Вскрытие конвертов» – 1.

o Фаза «Рассмотрение» – 2.

o Фаза «Оценка» – 3.

o Котировки, Предварительный отбор - нет приставки порядкового номера

o Торги на ЭТП:

o Фаза «Рассмотрение первых частей» – 1.

o Фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) – 3.

o Аукционы:

o Фаза «Рассмотрение» – 1.

o Фаза «Аукцион» – 2.

o Запрос предложений:

o Фаза «Оценка» – 1.

o Фаза «Подведение итогов» – 2.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Дата подведения итогов – дата и время подведения итогов конкурса. Поле доступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате  решения  в  обработку, дата  не  меняется. При  загрузке
протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется. При  загрузке  протокола  с  ООС заполняется  значением  поля  Дата  публикации  протокола.  При
загрузке и обработке с ЭТП сообщения подтверждающего публикацию протокола на ЭТП устанавливается
дата получения сообщения.

· Место  проведения  –  место  вскрытия  конвертов.  Выбор  значения  осуществляется  автоматически  из
справочника  Ор ганизации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для
редактирования и обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  оценки (конкурса) состоит из следующих закладок:

· Оценка ,

· Комиссия ,

· Голосование ,

· Обсуждение ,

· Дополнительная информация ,

· Информация о внесении изменений .

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку . Доступны следующие
типы протоколов:

11

18

21

24

25

26
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Выполнение программы· ЭД «Решение о проведении конкурса»:

o стандартный системный протокол: Печать протокола оценки заявок поставщиков;

o протокол указанный  в  системном  параметре  Протокол  оценки  и  сопоставления  заявок  (пункт  меню

Сервис®Параметры системы, группа настроек Протокол, блок Открытый конкурс/Закрытый конкурс).

· ЭД «Решение о проведении запроса предложений»:

o стандартные системные протоколы: Протокол проведения запроса предложений, Выписка из протокола
запроса предложений;

o протокол указанный в системном параметре Протокол запроса предложений.

· Для решений без признака Размещение в соответствии с 94-ФЗ:

o Протокол рассмотрения и оценки конкурсных заявок, если для решения существуют две и более заявки,
на любом статусе, кроме статуса «Отозван».

При нажатии на кнопку Рассчитать выполняется следующее:

· При  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса  предложений»  на  статус  «Оценка»  и  ЭД
«Решение  о  проведении  запроса  предложений»  на  статус  «Подведение  итогов»  выполняется  расчет
преференций.  Если  решение  содержит  особенность,  указанную  в  системном  параметре  Соответствие
особенностей размещения заказа с предоставлением преференций при применении национального режима
по справочнику «Особенности размещения заказа» и для заявки участника активирован признак Содержит
предложение о поставке  товаров национального происхождения», то  для  критерия  оценки  с  типом  Цена
(ПП РФ N722 от 10.09.2009) /Цена, стоимость жизненного цикла (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)  колонка
Значение рассчитывается по следующей формуле: значение х (1- ВП/100) , где: ВП – величина преимущества
для  особенности,  содержащейся  в  решении  и  совпадающей  с  указанной  в  системном  параметре
Соответствие  особенностей  размещения  заказа  с  предоставлением  преференций  при  применении
национального  режима  по  справочнику  «Особенности  размещения  заказа».  В  колонку  Пр ефер енции
выводится: пр ефер енции для товар ов национального пр оисхождения.

Если  для  заявки  участника  признак  Содержит  предложение  о  поставке  товаров  национального
происхождения не активирован, то в колонку Пр ефер енции выводится: нет пр ефер енций.

Если  для  заявки  участника  признак  Содержит  предложение  о  поставке  товаров  национального
происхождения не активирован, то колонка Пр ефер енции остается пустой.

Пр имечание. Если в р ешении активир ован пр изнак Пр оцедур а по цене единицы пр одукции
(количество  не  опр еделено) ,  то  оценка  осуществляется  не  по  сумме  цен,  а  по  сумме
заявки поставщика.

Закладка «Оценка»3.2.1.1.

На закладке Оценка  находится список критериев, по которым оцениваются  конкурсные
заявки поставщиков. По каждому рассматриваемому критерию заявкам проставляется рейтинг.

В списке указывается следующая информация об оценке предложения участника:

· № п/п – порядковый номер заявки поставщика, который присваивается в результате процедуры оценки.

· Итоговый  рейтинг  –  итоговый  рейтинг,  присвоенный  заявке  поставщика.  Итоговый  рейтинг  заявки
рассчитывается  путем  сложения  рейтингов  по  каждому  критерию  оценки  заявки,  установленному  в
конкурсной документации, умноженных на их значимость.

· Дата подачи – дата и время подачи заявки поставщика на участие в процедуре закупки.

· Участник – название организации поставщика, подавшей заявку.

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей заявку.

· Преференции –  в  зависимости  от указанного  значения  в  редакторе  информации  о  товаре  в  справочнике
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Выполнение программытоваров,  работ  и  услуг  отражаются  следующие  значения:  Нет  пр ефер енций,  часть  пр одукции
отечественная,  вся  пр одукция  отечественная. Значение  Нет  пр ефер енций  отражается,  если  в  для  всех
товаров  в  справочнике  товаров,  работ  и  услуг  указано  название  страны,  которое  отсутствует  среди
значений параметра Страны происхождения товара, которые можно считать отечественными (пункт меню
 Сервис®Параметры  системы,  группа  настроек  Документооборот,  подгруппа  Контракт,  подгруппа
настроек Преференции). Значение часть пр одукции отечественная  отражается, если в для части товаров в
справочнике  товаров,  работ  и  услуг  указаны  названия  стран,  которые  отсутствуют  среди  значений
параметра  Страны  происхождения  товара,  которые  можно  считать  отечественными.  Значение  вся
пр одукция  отечественная  отражается,  если  в  для  всех  товаров  в  справочнике  товаров,  работ  и  услуг
указаны названия стран, которые присутствуют среди значений параметра Страны происхождения товара,
которые можно считать отечественными.

Пр имечание.  Значения  в  поле  Пр ефер енции  отобр ажаются,  если  для  указанной  гр уппы
пр одукции  в  спр авочнике  товар ов,  р абот  и  услуг  включен  пр изнак  Установлены
пр ефер енции для товар ов р оссийского пр оисхождения. 

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых  можно  выполнить  действия:  открыть  форму  просмотра  заявки  поставщика  и
автоматически рассчитать порядковые номера заявок.

Для  просмотра  строки  нажимается  кнопка   (Редактировать).  В  форме  просмотра
оценки содержится следующая информация:

· Участник – название организации поставщика. 

· № п/п – порядковый номер оценки.

В списке оценок по критерию выводится следующая информация:

· Критерий оценки – название критерия оценки.

· Тип – тип критерия оценки.

· Значимость – значимость критерия оценки.

· Значение  документации  –  для  каждого  критерия  оценки  выводится  соответствующее  значение  из
конкурсной заявки поставщика. Для критериев с типом Расчетный  (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  колонка
доступна для редактирования.

Пр имечание. Если конкур сная  заявка поставщика оценивается  по  не  сумме,  то  значение
пар аметр а р ассчитывается автоматически.

· Балл  (рейтинг)  –  рейтинг,  присвоенный  заявке  поставщика  по  данному  критерию.  Рассчитывается
автоматически. Дробное  значение  рейтинга  округляется  до  четырех десятичных знаков  после  запятой  по
математическим правилам округления.

Пр имечание. Если системный  пар аметр  Редактир ование  р ейтинга  в  АРМ  конкур са  для

р асчетных  кр итер иев  (пункт  меню  Сер вис®Пар аметр ы  системы,  гр уппа  настр оек
 Документообор от,  подгр уппа  настр оек  Заявки  поставщиков)  активир ован,  то  в
колонках   Балл  (р ейтинг)  становятся  доступными  для  р едактир ования  значения

кр итер иев с типом «Расчетный (ПП РФ N722 от 10.09.2009)». 

После изменения баллов оценки становится активной кнопка Обновить. При нажатии на
кнопку  на  экране  появляется  форма  Подтверждения  изменения  расчетных  оценок,  в  которой
указывается путь к файлу, содержащему обоснование изменений  оценок. После выбора  нужного
файла на закладке Участники  в  колонке Итоговый  рейтинг  производится перерасчет  значений.
Кнопка Обновить на закладке Оценки становится неактивной.

Если  размер  прикрепляемого к документу файла превышает  значения,  установленного  в
системном  параметре  Ограничивать  максимальный  размер  присоединенных  документов
(пункт  меню  Сервис®Параметры  системы,  группа  настроек  Документооборот,  подгруппа
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Выполнение программынастроек Присоединенные  документы),  то  на  экране  появляется  соответствующие  сообщение:
Максимально допустимый размер  прикрепляемого к документа файла составляет 2 кБайт.

Для  типа  Балльный  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009),  Иной  критерий,  Нестоимостной
критерий  оценки  (ПП  РФ  N1085  от  28.11.2013)  и  Иной  критерий,  балльный  в  окне  АРМ
предусмотрена  возможность  указания  балльных  значений  присвоенных  членами  комиссии.  В
форме Оценка предложения  участника выбирается нужный  тип  критерия  и  нажимается  кнопка

 (Редактировать). 

Рис. 7. Редактор оценок по балльным критериям

В форме редактора содержится следующая информация:

· Показатель – наименование позиции, по которой устанавливаются баллы.

· Макс. значение – максимально допустимое значение балла для позиции.

· Предложение участника – предложение участника по позиции.

Ниже отображается список членов комиссии. В форме редактирования строки задается значение балла члена
комиссии.

Для  типа  Сроки  (периоды)  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009)  предусмотрена  возможность
указания  сроков  (периодов)  по  соответствующему  критерию.  В  форме  Оценка  предложения

участника выбирается нужный тип критерия и нажимается кнопка  (Редактировать). 
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Выполнение программы

Рис. 8. Редактор оценок по критериям с типом «Сроки (периоды)»

В списке указывается следующая информация:

· Срок (период) – допустимый срок (период) в соответствии с конкурсной документацией.

· Значение – предложения поставщика по сроку (периоду). 

Значения задаются в форме редактирования строки.

При наличии специального права Позволять редактировать предложения участников в
АРМ «Оценка» значение балла в поле Предложение участника доступно для редактирования для
типов  оценки  Расходы  на  эксплуатацию  и  ремонт  товаров  (объектов),  использование
результатов  работ  (ПП  РФ N1085  от  28.11.2013),  Расчетный  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009),
Сроки (периоды)  (ПП РФ N722 от 10.09.2009), Нестоимостной критерий оценки (ПП  РФ N1085
от 28.11.2013).

Деление информации об оценке конкурсных заявок поставщиков на лоты

Если связанное решение разбито на лоты, то информация на закладке Оценки выводится
в разрезе лотов.

На  закладке  Оценки  для  каждого  лота  указывается  свой  список  критериев  оценки  и
значения их параметров:
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Выполнение программы

Рис. 9. Закладка «Оценки», деление на лоты

Методика расчета оценок критериев3.2.1.2.

Формулы расчета рейтинга в соответствии с ПП РФ N722 от 10.09.2009:

· Цена (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  – рассчитывается по формуле:

 , где: 

§ Ra
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Amax  – начальная (максимальная) цена контракта (лота); 

§ Ai – предложение i-го участника запроса предложений по цене контракта (лота).

· Балльный (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  – рассчитывается по формуле:

 , где: 

§ Rb
i 
–  рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию;

§ Bi
k  

–  значение  в  баллах  (среднее  арифметическое  оценок  в  баллах  всех  членов

конкурсной  комиссии),  присуждаемое  комиссией  i-й  заявке  по  k-й  характеристике,
где k – количество установленных характеристик.

· Расчетный (ПП РФ N722 от 10.09.2009) – рассчитывается по формуле:

§   – наибольшее предложение, где: 

§ Rd
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Dmax – максимальное значение по данному критерию; 

§ D
i 
– предложение i-го участника по данному критерию.

§  – наименьшее предложение, где: 



16
БАРМ.00003-32 34 06-6

Выполнение программы§ Rg
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Dmin – минимальное значение по данному критерию; 

§ G
i 
– предложение i-го участника по данному критерию.

· Сроки (периоды) (ПП РФ N722 от 10.09.2009) – рассчитывается по формуле:

§  – если указан только один период (срок), где: 

§ Rf
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Fmax  –  максимальный  срок  поставки  в  единицах  измерения  срока  (периода)
поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель, дней, часов; 

§ Fmin  –  минимальный  срок  поставки  в  единицах  измерения  срока  (периода)
поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель, дней, часов); 

§ Fi  –  предложение,  содержащееся  в  i-й  заявке  по  сроку  поставки,  в  единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
дней, часов).

§  – если указано несколько периодов (сроков), где: 

§ Rf
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ – максимальный срок поставки по k-му сроку (периоду) поставки в  единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
дней, часов); 

§ – минимальный срок поставки по k-му сроку (периоду) поставки  в  единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
дней, часов); 

§ – предложение, содержащееся т i-й заявке по k-му сроку (периоду) поставки, в
единицах  измерения  срока  (периода)  поставки  (количество  лет,  кварталов,
месяцев, недель, дней, часов).

Формулы расчета рейтинга в соответствии с ПП РФ N1085 от 28.11.2013:

· Цена, стоимость жизненного цикла (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)  – рассчитывается по
формуле:

§ Если Pmin > 0, то ЦБ = Pmin/Pi х 100;

§ Если Pmin < 0 (если в заявке активирован признак Предложена плата за заключение

контракта):  ЦБ = (Pmax – Pi) /Pmax х 100,

где:

§ Pmin – минимальная цена предложенная среди участников; 

§ Pi – предложение участника, которое оценивается;
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Выполнение программы§ Pmax  – максимальная цена предложенная среди участников.

· Расходы на эксплуатацию и ремонт  товаров (объектов),  использование  результатов
работ (ПП РФ N1085 от  28.11.2013)  –  рассчитывается по формуле: ЦЭБi = Pmin/Pi х

100, где:

§ Pmin – минимальная цена предложенная среди участников;

§ Pi – предложение участника, которое оценивается.

Если указано несколько видов эксплуатационных расходов, то Pi считается как сумма

всех значений видов эксплуатационных расходов участника по данному критерию.

· Нестоимостной критерий оценки (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)   –  рассчитывается по
формуле:

§ НЦБi = КЗ х  100 х  (Кmin/Кi)  –  наименьшее предложение без предельного значения,

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmin  –  минимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКi – оцениваемое предложение.

§ НЦБi = КЗ х  100 х  (Кi/Кmax)  – наибольшее предложение без предельного значения,

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmax  –  максимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКi – оцениваемое предложение.

§ наименьшее предложение с предельным значением:

O Если Кmin > Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кmin/Кi);

OЕсли Кmin <= Кпред: НЦБi=КЗ х 100 х (Кпред/Кi),

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmin  –  минимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКпред – предельное значение показателя указанное в решении;

OКi – оцениваемое предложение.

Для заявки, значение которой меньше, чем Кпред, рассчитывать по формуле: НЦБ
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Выполнение программыmin = КЗ х 100.

§ наибольшее предложение с предельным значением:

OЕсли Кmax < Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кi/Кmax);

OЕсли Кmax >= Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кi/Кпред),

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmax  –  максимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКпред – предельное значение показателя указанное в решении;

OКi – оцениваемое предложение.

Для заявки, значение которой больше, чем Кпред , рассчитывать по формуле: НЦБ

max = КЗ х 100.

· Нестоимостной  критерий  оценки,  балльный  (ПП  РФ  N1085  от  28.11.2013)  –  
рассчитывается по формуле: НБi = ((Б1+...+Бn)/n)  х  КЗ, где:

§ Б1..Бn – бальные оценки членов комиссии;

§ n – количество членов комиссии;

§ КЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то КЗ
= 1;

· Иной  критерий  –  критерий  используется  только  при  способе  размещения  Запрос
предложений. Предназначен  для случаев, когда заказчик устанавливает  свои  критерии
оценки, в этом случае рейтинг рассчитывается и вводится вручную в АРМ «Оценка».

· Иной  критерий,  балльный  –  критерий  используется  только  при  способе  размещения
Запрос  предложений.  Предназначен  для  случаев,  когда  заказчик  устанавливает  свои
критерии  оценки, в  этом случае  рейтинг  рассчитывается  и  вводится  вручную  в  АРМ
«Оценка».

Закладка «Комиссия»3.2.1.3.

На  закладке  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в  процедуре
оценки конкурсных заявок поставщиков.
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Выполнение программы

Рис. 10. Редактор оценки (конкурс), закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить информацию о новом члене комиссии, создать новую запись с копированием текущей
строки,  отредактировать  запись,  удалить  запись  и  добавить  новый  состав  комиссии  из
справочника Комиссии.

Пр имечание.  Подр обное  описание  выполнения  действий  содер жится  в  документации  «
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Фор мир ование заявки на закупку». Руководство пользователя».

Чтобы выбрать комиссию из справочника, необходимо нажать кнопку . Для выбора
доступны только те комиссии, которые принадлежат: 

· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

· в списке отсутствует индентичные члены комиссии. Если такая запись уже существует,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без типа Комиссия  с ООС. Если  проверка не выполнена, то система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.
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Выполнение программы· в списке присутствует Председатель, если в АРМ указана комиссия без типа Комиссия с
ООС. Если проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В состав
комиссии должен входить сотрудник с ролью Председатель комиссии.

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

Для наделения члена комиссии ролью Секретаря с правом голоса в  окне редактирования
члена комиссии проставляется признак Член комиссии исполняющий обязанности секретаря.
Проставление признака доступно только членам комиссии с ролями Председатель, Заместитель
председателя,  Член  комиссии.  При  выгрузке  сведений  о  комиссии  на  ООС  член  комиссии  в
активным признаком выгружается как Секретарь.

3.2.1.3.1. Формирование комисии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ на момент добавления двух и более ЭД «Заявка на закупку»:

· Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

o одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o комиссию – идентификатор комиссии наследуется в ЭД «Решение о проведении», перечень персоналий,
привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o перечень членов комиссии – все персоналии наследуются в ЭД «Решение о проведении».

o двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка на закупку». 

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении…»,  перечень
персоналий, привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС: 

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется. 

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор
персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех ЭД  «Заявка  на  закупку»  наследуются  в  ЭД
«Решение о проведении». Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o комиссии и перечень персоналий – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона. 

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор
персоналии»+ «Роль члена комиссии».

· Содержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

o совпадают между собой и с комиссией в решении.

o не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора  комиссии
приравнивается к несовпадению, то:
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Выполнение программыo если в решении указана комиссия с типом:

o Комиссия с ООС, то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются;

o кроме Комиссия с ООС, то в решение наследуются все персоны, кроме принадлежащих комиссиям с
типом Комиссия  с ООС. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

· Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если  в  добавляемых заявках
комиссии типа Комиссия с ООС:

o присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих  комиссиям  с  типом
Комиссия с ООС. 

o отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий. Добавляемые записи
о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор  персоналии»+  «Роль  члена
комиссии».

Закладка «Голосование»3.2.1.4.

На  закладке  Голосование  содержится  список  решений,  по  которым  проводится
голосование.

Закладка имеет следующий вид:

Рис. 11. Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Голосование»

3.2.1.4.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для создания нового решения нажимается кнопка . На экране появится форма:
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Рис. 12. Форма решения для голосования

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 

(Ctrl+F9). Форма редактирования решения для голосования  открывается  нажатием  кнопки   .

Для удаления решения для голосования из списка нажимается кнопка  .

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  .  В
результате в список автоматически добавится решение.

3.2.1.4.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.

Если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
количеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений в колонке Результат.
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Выполнение программы3.2.1.4.2.1. Проведение открытого голосования

При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии,  который  располагается  в  нижней  части  формы.  В  списке  указывается  следующая
информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

o За – голос отдается за принятие решения.

o Против – голос отдается против принятия решения.

o Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии, участвующем в голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержались –  количество членов комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается  как
разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  членов  комиссии, проголосовавших за  и
против.

Для заполнения колонки  Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке  и
дважды нажать левую кнопку «мыши».

Рис. 13. Форма редактирования результата голосования члена комиссии

Форма редактирования голосования члена комиссии состоит из следующих полей:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  недоступно  для
редактирования.

· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В поле Голос  в раскрывающемся списке выбирается голос, который отдает член комиссии за решение: За,
Пр отив или Воздер жался. 

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.
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Выполнение программы3.2.1.4.2.2. Проведение закрытого голосования

При  проведении  закрытого  голосования  список  членов  комиссии  не  заполняется;
заполняются следующие поля:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержались  –  количество  членов  комиссии,  воздержавшихся  от  принятия  решения.  Рассчитывается
автоматически  как  разница  между  общим  количеством  членов  комиссии  и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.5.

На закладке осуществляется внесение информации о ходе процедуры оценки  конкурсных
заявок с возможностью ее включения в соответствующий протокол.

Рис. 14. Редактор оценки (конкурс), закладка «Обсуждение»

Над редактором находится панель инструментов, на  которой  располагаются  кнопки  для
выделения текста (текст может быть полужирным, подчеркнутым, выделен курсивом).

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

При  нажатии  на  кнопку  Сохранить  в  Редакторе  оценки  (конкурс)  осуществляются
следующие виды контроля:

· Значение поля Дата подведения итогов должно быть больше либо равно значению поля
Дата рассмотрения  из  связанного  решения  о  проведении  конкурса.  Если  контроль  не
пройден, то на экране появляется предупреждение: Дата подведения итогов  не  может
быть меньше, чем Дата рассмотрения. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие.

При  нажатии  на  кнопку  No/Нет  сохранение  информации  не  осуществляется,  форма
редактора остается открытой.

· Значение  поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  меньше  либо  равно  сумме
значений  полей  Дата рассмотрения  из связанного решения о проведении  конкурса  и
системного параметра  Срок  оценки  и  сопоставления  заявок  с  даты  рассмотрения
заявок,  дней.  Если  контроль  не  пройден,  то  на  экране  появляется  предупреждение:
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Выполнение программыДата подведения  итогов не может  превышать Дата рассмотрения  более чем  на  10
дней. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие.

При  нажатии  на  кнопку  No/Нет  сохранение  информации  не  осуществляется,  форма
редактора остается открытой.

Деление информации об оценке конкурсных заявок поставщиков на лоты

Если  связанное  решение  разбито  на  лоты,  то  информация  на  закладках  Обсуждение
выводится в разрезе лотов.

Рис. 15. Редактор оценки (конкурс), закладка «Голосование» с делением на лоты

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.6.

На закладке вводится дополнительная информация о заявках поставщиков, поданных на
участие в процедуре.
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Рис. 16. Редактор оценки (конкурс), закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.7.

На закладке содержится информация об изменении протокола.

Пр имечание.  Поля  закладки  доступны для  р едактир ования,  если  АРМ  Оценка  (конкур с)
доступен для изменения и для полей выполняются соответствующие условия.

Рис. 17. Редактор оценки (конкурс), закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении  изменений  в  протокол  нажимается кнопка 
(Новый).
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Рис. 18. Информация о внесении изменений

В редакторе вводится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие виды
контроля:

· Контроль на обязательное заполнение полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.

· Контроль записи  с большим значением поля  Номер изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система останавливает  обработку документа и  выводит  сообщение об
ошибке: Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 19. Завершение работы

Завершить работу также можно выбором пункта Сервис®Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране появится
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Выполнение программыокно выхода из системы.

Внимание!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При  размещении  заказа  путем  проведения  запроса  котировок  цен  на  товары,  работы,
услуги создается котировочная комиссия. 

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ).

«Подсистема «Работа комиссии». Оценка (котировки)» предназначена для автоматизации
процесса Оценки котировочных заявок поставщиков.

Оценка котировочных заявок  поставщиков  осуществляется  котировочной  комиссией
для определения участника  размещения  заказа,  в  заявке  которого  указана  наиболее  низкая  цена
товаров, работ, услуг.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Оценка котировочных заявок поставщиков3.2.

Для учета информации  об этапе оценки  котировочных заявок,  созданных на  основании
ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  котировок»,  используется  списковая  форма  «Оценка
(котировки)»,  которая  открывается  через  пункт  меню  Работа  комиссии®Оценка  (запрос
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Рис. 5. Списковая форма «Оценка (котировки)»

В верхней части списковой формы АРМ «Оценка (запрос котировок)» находится панель
инструментов. На ней располагаются кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие
действия: обновить  информацию,  открыть  редактор  оценки  котировочных  заявок,  скрыть  или
отобразить  панель  фильтрации,  очистить  фильтр,  скопировать  содержимое  строки  (таблицы)  в
буфер обмена, закрыть списковую форму «Оценка (котировки)».

На панели фильтрации выбирается тип просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Значение выбирается из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение заявок»
выводится информация  из  решений, способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные.

o Активные – в списковых формах АРМ содержится информация из ЭД «Решение о проведении запроса
котировок»  на  статусе  «Оценка». При  вызове  соответствующего  редактора  информация  в  нем  будет
доступна для редактирования.

o Проведенные – в списковых формах АРМ содержится информация из решений, находящихся на статусах
выше, чем статус «Оценка» :

o Для ЭД «Решение о проведении конкурса» на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен» (46);

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен» (63);

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки» (65).

o Для ЭД Решение о проведении запроса котировок, на статусах:

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен» (46);

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен» (63);

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки» (65).

o Для  ЭД  Решение  о  проведении  запроса  предложений,  на  статусе  «Пр ием  окончательных
пр едложений» (68).

При вызове соответствующего редактора информация в нем будет недоступна для редактирования.

АРМ «Оценка (запрос котировок)» закрывается нажатием кнопки  (Закрыть окно).
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Информация  в  редакторе  оценки  (котировок)  доступна  для  редактирования,  если
связанное  ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  котировок»  находится  на  статусе  «Оценка».  В
противном случае редактор не доступен либо информация из него доступна только для чтения.  

Редактор оценки (котировок) открывается нажатием кнопки  (Редактировать).

Рис. 6. Редактор оценки (котировок)

В заголовочной части Редактора оценки (котировок) расположены следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

· Конкурс:

o Фаза «Вскрытие конвертов» – 1.

o Фаза «Рассмотрение» – 2.

o Фаза «Оценка» – 3.

· Котировки, Предварительный отбор - нет приставки порядкового номера
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o Фаза «Рассмотрение первых частей» – 1.

o Фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) – 3.

· Аукционы:

o Фаза «Рассмотрение» – 1.

o Фаза «Аукцион» – 2.

· Запрос предложений:

o Фаза «Оценка» – 1.

o Фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Фактическая дата проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате  решения  в  обработку, дата  не  меняется. При  загрузке
протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется. При  загрузке  протокола  с  ООС заполняется  значением  поля  Дата  публикации  протокола.  При
загрузке и обработке с ЭТП сообщения подтверждающего публикацию протокола на ЭТП устанавливается
дата получения сообщения.

· Место проведения –  место вскрытия конвертов. Заполняется  автоматически  из  справочника  Ор ганизации
соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и  обязательно  для
заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  оценки (котировок) состоит из следующих закладок:

· Оценка предложений ,

· Комиссия ,

· Голосование ,

· Обсуждение , 

· Дополнительная информация ,

· Информация о внесении изменений .

Для быстрого перехода к Редактору  оценки (котировки)  из ЭД «Решение о  проведении

запроса котировок» необходимо нажать кнопку  и в открывшемся контекстном меню выбрать
Оценка (запрос котировок).

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку . Доступны следующие
типы протоколов:

· стандартные  системные  протоколы:  Печать  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,
Протокол проведения запроса предложений, Выписка из протокола запроса предложений;

· протокол, указанный в системном параметре Протокол рассмотрения и оценки заявок.

· Для решений без признака Размещение в соответствии с 94-ФЗ:

o Протокол рассмотрения и оценки конкурсных заявок, если для решения существуют 2 и более заявки, на
любом статусе, кроме статуса «Отозван».

11
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20
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На  закладке  Оценка  предложений  отражается  информация  о  поставщиках  и  их
предложениях. Состав колонок:

· № п/п – порядковый номер котировочной заявки поставщика, который присваивается в
результате процедуры оценки.

· Номер  заявки  –  номер  котировочной  заявки  поставщика,  присвоенный  при  ее
регистрации.

· Цена товаров, работ, услуг – предложение поставщика о цене товаров, работ, услуг

· Дата  подачи  –  дата  и  время  подачи  котировочной  заявки  на  участие  в  запросе
котировок.

· Участник – название организации поставщика, подавшей котировочную заявку.

· Преференции  –  в  зависимости  от  указанного  значения  в  редакторе  информации  о
товаре  в  справочнике  товаров,  работ  и  услуг  отражаются  следующие  значения:  Нет
преференций, часть продукции отечественная, вся продукция отечественная. Значение
 Нет преференций отражается, если в для всех товаров в справочнике товаров, работ  и
услуг указано название страны, которое отсутствует среди значений параметра  Страны
происхождения  товара,  которые  можно  считать  отечественными  (пункт  меню
Сервис®Параметры  системы,  группа  настроек  Документооборот,  подгруппа
Контракт,  подгруппа  настроек  Преференции).  Значение  часть  продукции
отечественная  отражается, если  в  для части  товаров  в  справочнике  товаров,  работ  и
услуг указаны названия стран, которые отсутствуют среди значений параметра  Страны
происхождения  товара,  которые  можно  считать  отечественными.  Значение  вся
продукция  отечественная  отражается,  если  в  для  всех  товаров  в  справочнике
товаров, работ и услуг указаны названия стран, которые присутствуют  среди  значений
параметра  Страны  происхождения  товара,  которые  можно  считать
отечественными.

Пр имечание.  Значения  в  поле  Пр ефер енции  отобр ажаются,  если  для  указанной  гр уппы
пр одукции  в  спр авочнике  товар ов,  р абот  и  услуг  включен  пр изнак  Установлены
пр ефер енции для товар ов р оссийского пр оисхождения. 

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей котировочную заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей котировочную заявку.

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых можно выполнить действия: открыть форму просмотра котировочной заявки поставщика
и автоматически рассчитать порядковые номера котировочных заявок.

Форма просмотра ЭД «Котировочная заявка поставщика» открывается нажатием кнопки

 (Редактировать). Для автоматического расчета порядковых номеров  нажимается  кнопка  
(Автоматический расчет порядковых номеров). При этом заявкам поставщиков присваиваются
значения, начиная с первого  и  далее  по  убыванию,  в  зависимости  от  их  предложения.  Заявке,
имеющей  минимальное  предложение  о  цене  товаров,  работ,  услуг,  проставляется  порядковый
номер = 1. Если предложения одинаковые, высший номер присваивается заявке, поданной ранее.
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Выполнение программыПр имечание. Если в р ешении активир ован пр изнак Пр оцедур а по цене единицы пр одукции
(количество  не  опр еделено) ,  то  оценка  осуществляется  не  по  сумме  цен,  а  по  сумме
заявки поставщика.

Закладка «Комиссия»3.2.1.2.

На  закладке  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в  процедуре
оценки котировочных заявок поставщиков.

Рис. 7. Редактор оценки (котировок), закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить информацию о новом члене комиссии, создать новую запись с копированием текущей
строки,  отредактировать  запись,  удалить  запись  и  добавить  новый  состав  комиссии  из
справочника Комиссии.

Чтобы  выбрать  комиссию  из  справочника,  необходимо  нажать  кнопку   (Из
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· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

·  списке отсутствуют  идентичные члены комиссии. Если  такая  запись  уже  существует,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без типа Комиссия  с ООС. Если  проверка не выполнена, то система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.

· в списке присутствует Председатель, если в АРМ  указана комиссия без типа Комиссия
с  ООС.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об  ошибке: В
состав комиссии должен входить сотрудник с ролью Председатель комиссии.

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

Для наделения члена комиссии ролью Секретаря с правом голоса в  окне редактирования
члена комиссии проставляется признак Член комиссии исполняющий обязанности секретаря.
Проставление признака доступно только членам комиссии с ролями Председатель, Заместитель
председателя,  Член  комиссии.  При  выгрузке  сведений  о  комиссии  на  ООС  член  комиссии  в
активным признаком выгружается как Секретарь.

3.2.1.2.1. Формирование комисии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ на момент добавления двух и более ЭД «Заявка на закупку»:

· Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

o одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:
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Выполнение программыo комиссию – идентификатор комиссии наследуется в ЭД «Решение о проведении», перечень персоналий,
привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o перечень членов комиссии – все персоналии наследуются в ЭД «Решение о проведении».

o двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка на закупку». 

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении…»,  перечень
персоналий, привязанных к данной комиссии, также наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС: 

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется. 

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень  персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор
персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех  ЭД  «Заявка  на  закупку»  наследуются  в  ЭД
«Решение о  проведении». Добавляемые  записи  о  членах комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o комиссии и перечень персоналий – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона. 

o отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий. Добавляемые
записи о членах комиссии должны быть уникальны  в  рамках «Идентификатор  персоналии»+ «Роль
члена комиссии».

· Содержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

o совпадают между собой и с комиссией в решении.

o не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора  комиссии
приравнивается к несовпадению, то:

o если в решении указана комиссия с типом:

o Комиссия с ООС, то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются;

o кроме Комиссия с ООС, то в решение наследуются все персоны, кроме принадлежащих комиссиям с
типом Комиссия  с ООС. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

· Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если  в  добавляемых заявках
комиссии типа Комиссия с ООС:

o присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих  комиссиям  с  типом
Комиссия с ООС. 

o отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий. Добавляемые записи
о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор  персоналии»+  «Роль  члена
комиссии».

Закладка «Голосование»3.2.1.3.

На закладке существует возможность сформировать решение комиссии, а также провести
процедуру голосования.
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Рис. 8. Редактор оценки (котировок), закладка «Голосование»

Закладка Голосование содержит список решений, по которым проводится голосование.

3.2.1.3.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для  создания  нового  решения  нажимается  кнопка   (Новый).  На  экране  появится
форма ввода решения для голосования.
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Рис. 9. Форма решения для голосования

В поле Решение  вводится текст  решения, поставленного на голосование, и  нажимается
кнопка OK. Решение добавляется в список.

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 
(Cоздать  с  копирвоаинем  текущей  строки).  Форма  редактирования  решения  для  голосования

открывается нажатием кнопки   (Редактировать). Для  удаления  решения  для  голосования  из

списка нажимается кнопка   (Удалить).

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  
(Автоматическое  формирование  решений).  В  результате  в  список  автоматически  добавится
решение.

3.2.1.3.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.
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Выполнение программыЕсли  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
количеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений, в колонке Результат.

3.2.1.3.2.1. Проведение открытого голосования

При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии,  который  располагается  в  нижней  части  формы.  В  списке  указывается  следующая
информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

o За – голос отдается за принятие решения.

o Против – голос отдается против принятия решения.

o Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии, участвующем в голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержались –  количество членов комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается  как
разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  членов  комиссии, проголосовавших за  и
против.

Для заполнения колонки  Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке  и
дважды нажать левую кнопку «мыши».

Рис. 10. Форма редактирования результата голосования члена комиссии

Форма редактирования голосования члена комиссии состоит из следующих полей:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  не  доступно  для
редактирования.
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Выполнение программы· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В поле Голос  в раскрывающемся списке выбирается голос, который отдает член комиссии за решение: За,
Пр отив или Воздер жался.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.

3.2.1.3.2.2. Проведение закрытого голосования

При проведении закрытого голосования

· список членов комиссии не заполняется;

· заполняются следующие поля:

o За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

o Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

o Воздержались –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается
автоматически как разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.4.

На  закладке  существует  возможность  внесения  информация  о  ходе  процедуры  оценки
котировочных заявок с возможностью ее включения в соответствующий протокол.

Рис. 11. Редактор оценки (котировок), закладка «Обсуждение»

Над редактором находится панель инструментов, на  которой  располагаются  кнопки  для
выделения текста (текст может быть полужирным, подчеркнутым, выделен курсивом).

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

При  нажатии  на  кнопку  Сохранить  в  Редакторе  оценки  (котировки)  осуществляются
следующие виды контроля:

· Значение поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  больше  либо  равно  значению
поля Дата рассмотрения из связанного решения о проведении запроса котировок. Если
контроль  не  пройден,  то  на  экране  появляется  предупреждение:  Дата  подведения
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Выполнение программыитогов не может быть меньше, чем Дата рассмотрения. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие. При нажатии на кнопку No/Нет  сохранение информации  не осуществляется,
форма редактора остается открытой.

· Значение  поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  меньше  либо  равно  сумме
значений  полей  Дата  рассмотрения  из  связанного  решения  о  проведении  запроса
котировок  и  системного  параметра  Срок  оценки  и  сопоставления  заявок  с  даты
рассмотрения  заявок,  дней.  Если  контроль  не  пройден,  то  на  экране  появляется
предупреждение: Дата подведения итогов не может  превышать Дата рассмотрения
более чем на 10 дней. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие. При нажатии на кнопку No/Нет  сохранение информации  не осуществляется,
форма редактора остается открытой.

Деление информации об оценке котировочных заявок поставщиков на лоты

Если  связанное  решение  о  проведении  запроса  котировок  разбито  на  лоты,  то
информация на заладке Обсуждение выводится в разрезе лотов.

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.5.

На закладке вводится дополнительная информация о заявках поставщиков, поданных на
участие в процедуре.

Рис. 12. Редактор Оценка (котировки), закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
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Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.6.

На закладке содержится информация об изменении протокола.

Пр имечание. Поля закладки доступны для р едактир ования, если АРМ Оценка (котир овки)
доступен для изменения и для полей выполняются соответствующие условия.

Рис. 13. Редактор Оценка (котировки), закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка 
(Новый).
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Рис. 14. Информация о внесении изменений

В редакторе вводится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие виды
контроля:

· Контроль на обязательное заполнение полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.

· Контроль записи  с большим значением поля  Номер изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система останавливает  обработку документа и  выводит  сообщение об
ошибке: Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:
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Рис. 15. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участие  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также – вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ).
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Оценка окончательных оферт3.2.

Для учета информации  об этапе оценки  окончательных оферт, созданных на  основании
ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  предложений»,  используется  списковая  форма  «Оценка
окончательных  оферт»,  которая  открывается  через  пункт  меню  Работа  комиссии®Оценка
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Выполнение программыокончательных оферт.

Рис. 5. Списковая форма «Оценка окончательных оферт»

В верхней части списковой формы АРМ «Оценка окончательных оферт» находится панель
инструментов. На ней располагаются кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие
действия:  обновить  информацию,  открыть  редактор  оценки,  скрыть  или  отобразить  панель
фильтрации, очистить фильтр, скопировать содержимое строки (таблицы) в буфер обмена, закрыть
списковую форму АРМ «Оценка окончательных оферт».

На панели фильтрации выбирается тип просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Значение выбирается из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение заявок»
выводится информация  из  решений, способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные.

o Активные – в списковых формах АРМ содержится информация из ЭД «Решение о проведении запроса
предложений» на статусе «Подведение итогов». При вызове соответствующего редактора информация
в нем будет доступна для редактирования.

o Проведенные  –  в  списковых формах АРМ  содержится  информация  из  ЭД  «Решение  о  проведении
запроса  предложений»,  находящихся  на  статусе  «Обр аботка  завер шена».  При  вызове
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Выполнение программысоответствующего редактора информация в нем будет недоступна для редактирования.

АРМ «Оценка окончательных оферт» закрывается нажатием кнопки  (Esc).

Редактор оценки окончательных оферт3.2.1.

Информация  в  АРМ  доступна  для  редактирования,  если  связанное  ЭД  «Решение  о
проведении запроса предложений» находится на статусе «Подведение итогов». Иначе редактор не
доступен либо отображаемая информация доступна только для чтения.

Редактор  оценки окончательных оферт открывается нажатием кнопки .

Рис. 6. Редактор оценки окончательных оферт

В заголовочной части Редактора оценки окончательных  оферт расположены следующие
поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

· Конкурс:

§ Фаза «Вскрытие конвертов» – 1.

§ Фаза «Рассмотрение» – 2.

§ Фаза «Оценка» – 3.
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Выполнение программы· Котировки, Предварительный отбор - нет приставки порядкового номера

§ Торги на ЭТП:

§ Фаза «Рассмотрение первых частей» – 1.

§ Фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) – 3.

· Аукционы:

§ Фаза «Рассмотрение» – 1.

§ Фаза «Аукцион» – 2.

· Запрос предложений:

§ Фаза «Оценка» – 1.

§ Фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Дата подведения итогов – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате  решения  в  обработку, дата  не  меняется. При  загрузке
протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола –  для  локальных решений, если  не  заполнено, то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется. При  загрузке  протокола  с  ООС заполняется  значением  поля  Дата  публикации  протокола.  При
загрузке и обработке с ЭТП сообщения подтверждающего публикацию протокола на ЭТП устанавливается
дата получения сообщения.

· Место проведения  –  место  проведения  этапа  рассмотрения.  Заполняется  автоматически  из  справочника
Ор ганизации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и
обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  оценки окончательных оферт состоит из следующих закладок:

· Оценка ,

· Комиссия ,

· Голосование ,

· Обсуждение , 

· Дополнительная информация ,

· Информация о внесении изменений .

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку . Доступны следующие
типы протоколов:

· ЭД «Решение о проведении запроса предложений»:

o стандартные системные протоколы: Протокол проведения запроса предложений, Выписка из протокола
запроса предложений, Итоговый протокол проведения запроса предложений;

o протокол указанный в системном параметре Итоговый протокол проведения запроса предложений.

При нажатии на кнопку Рассчитать выполняется следующее:

· При  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/запроса  предложений»  на  статус  «Оценка»  и  ЭД
«Решение  о  проведении  запроса  предложений»  на  статус  «Подведение  итогов»  выполняется  расчет
преференций.  Если  решение  содержит  особенность,  указанную  в  системном  параметре  Соответствие
особенностей размещения заказа с предоставлением преференций при применении национального режима
по справочнику "Особенности размещения заказа" и для заявки участника активирован признак Содержит
предложение о поставке  товаров национального происхождения", то  для  критерия  оценки  с  типом  Цена
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Выполнение программы(ПП РФ N722 от 10.09.2009) /Цена, стоимость жизненного цикла (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)  колонка
Значение рассчитывается по следующей формуле: значение х (1- ВП/100) , где: ВП – величина преимущества
для  особенности,  содержащейся  в  решении  и  совпадающей  с  указанной  в  системном  параметре
Соответствие  особенностей  размещения  заказа  с  предоставлением  преференций  при  применении
национального  режима  по  справочнику  "Особенности  размещения  заказа".  В  колонку  Пр ефер енции
выводится: пр ефер енции для товар ов национального пр оисхождения.

Если  для  заявки  участника  признак  Содержит  предложение  о  поставке  товаров  национального
происхождения не активирован, то в колонку Пр ефер енции выводится: нет пр ефер енций.

Если  для  заявки  участника  признак  Содержит  предложение  о  поставке  товаров  национального
происхождения не активирован, то колонка Пр ефер енции остается пустой.

Закладка «Оценка»3.2.1.1.

На закладке Оценка  находится список критериев, по которым оцениваются  конкурсные
заявки поставщиков. По каждому рассматриваемому критерию заявкам проставляется рейтинг.

В списке указывается следующая информация об оценке предложения участника:

· № п/п – порядковый номер заявки поставщика, который присваивается в результате процедуры оценки.

· Итоговый  рейтинг  –  итоговый  рейтинг,  присвоенный  заявке  поставщика.  Итоговый  рейтинг  заявки
рассчитывается  путем  сложения  рейтингов  по  каждому  критерию  оценки  заявки,  установленному  в
конкурсной документации, умноженных на их значимость.

· Дата подачи – дата и время подачи заявки поставщика на участие в процедуре закупки.

· Участник – название организации поставщика, подавшей заявку.

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей заявку.

· Преференции –  в  зависимости  от указанного  значения  в  редакторе  информации  о  товаре  в  справочнике
товаров,  работ  и  услуг  отражаются  следующие  значения:  Нет  пр ефер енций,  часть  пр одукции
отечественная,  вся  пр одукция  отечественная. Значение  Нет  пр ефер енций  отражается,  если  в  для  всех
товаров  в  справочнике  товаров,  работ  и  услуг  указано  название  страны,  которое  отсутствует  среди
значений параметра Страны происхождения товара, которые можно считать отечественными (пункт меню
 Сервис®Параметры  системы,  группа  настроек  Документооборот,  подгруппа  настроек  Преференции).
Значение часть пр одукции  отечественная  отражается, если  в  для  части  товаров  в  справочнике  товаров,
работ  и  услуг  указаны  названия  стран,  которые  отсутствуют  среди  значений  параметра  Страны
происхождения товара, которые можно считать отечественными. Значение вся  пр одукция  отечественная
отражается, если в для всех товаров в справочнике товаров, работ и услуг указаны названия стран, которые
присутствуют  среди  значений  параметра  Страны  происхождения  товара,  которые  можно  считать
отечественными.

· Статус – наименование статуса.

Пр имечание.  Значения  в  поле  Пр ефер енции  отобр ажаются,  если  для  указанной  гр уппы
пр одукции  в  спр авочнике  товар ов,  р абот  и  услуг  включен  пр изнак  Установлены
пр ефер енции для товар ов р оссийского пр оисхождения. 

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых  можно  выполнить  действия:  открыть  форму  просмотра  заявки  поставщика  и
автоматически рассчитать порядковые номера заявок.

Для  просмотра  строки  нажимается  кнопка  .  В  форме  просмотра  оценки  содержится
следующая информация:

· Участник – название организации поставщика. 
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В списке оценок по критерию выводится следующая информация:

· Критерий оценки – название критерия оценки.

· Тип – тип критерия оценки.

· Значимость – значимость критерия оценки.

· Значение  документации  –  для  каждого  критерия  оценки  выводится  соответствующее  значение  из
конкурсной заявки поставщика. Для критериев с типом Расчетный  (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  колонка
доступна для редактирования.

Пр имечание. Если конкур сная  заявка поставщика оценивается  не  по  сумме,  то  значение
пар аметр а р ассчитывается автоматически.

· Балл  (рейтинг)  –  рейтинг,  присвоенный  заявке  поставщика  по  данному  критерию.  Рассчитывается
автоматически. Дробное  значение  рейтинга  округляется  до  четырех десятичных знаков  после  запятой  по
математическим правилам округления.

Пр имечание. Если системный  пар аметр  Редактир ование  р ейтинга  в  АРМ  конкур са  для

р асчетных  кр итер иев  (пункт  меню  Сер вис®Пар аметр ы  системы,  гр уппа  настр оек
Документообор от, подгр уппа настр оек Заявки поставщиков)  активир ован, то в колонках
  Балл  (р ейтинг)  становятся  доступными  для  р едактир ования  значения  кр итер иев  с

типом «Расчетный (ПП РФ N722 от 10.09.2009)». 

Для  типа  Балльный  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009),  Иной  критерий,  Нестоимостной
критерий  оценки  (ПП  РФ  N1085  от  28.11.2013)  и  Иной  критерий,  балльный  в  окне  АРМ
предусмотрена  возможность  указания  балльных  значений  присвоенных  членами  комиссии.  В
форме Оценка предложения  участника выбирается нужный  тип  критерия  и  нажимается  кнопка

. 
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Рис. 7. Редактор оценок по балльным критериям

В форме указывается следующая информация:

· Показатель – наименование позиции, по которой устанавливаются баллы.

· Макс. значение – максимально допустимое значение балла для позиции.

· Предложение участника – предложение участника по позиции.

Ниже отображается список членов комиссии. В форме редактирования строки задается значение балла члена
комиссии.

Для  типа  Сроки  (периоды)  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009)  предусмотрена  возможность
указания  сроков  (периодов)  по  соответствующему  критерию.  В  форме  Оценка  предложения

участника выбирается нужный тип критерия и нажимается кнопка . 
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Рис. 8. Редактор оценок по критериям с типом «Сроки (периоды)»

В списке указывается следующая информация:

· Срок (период) – допустимый срок (период) в соответствии с конкурсной документацией.

· Значение – предложения поставщика по сроку (периоду). 

Значения задаются в форме редактирования строки.

При наличии специального права Позволять редактировать предложения участников в
АРМ «Оценка» значение балла в поле Предложение участника доступно для редактирования для
типов  оценки  Расходы  на  эксплуатацию  и  ремонт  товаров  (объектов),  использование
результатов  работ  (ПП  РФ N1085  от  28.11.2013),  Расчетный  (ПП  РФ  N722  от  10.09.2009),
Сроки (периоды)  (ПП РФ N722 от 10.09.2009), Нестоимостной критерий оценки (ПП  РФ N1085
от 28.11.2013).

Методика расчета оценок критериев3.2.1.2.

Формулы расчета рейтинга в соответствии с ПП РФ N722 от 10.09.2009:

· Цена (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  – рассчитывается по формуле:

 , где: 

§ Ra
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Amax  – начальная (максимальная) цена контракта (лота); 

§ Ai – предложение i-го участника запроса предложений по цене контракта (лота).

· Балльный (ПП РФ N722 от 10.09.2009)  – рассчитывается по формуле:
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 , где: 

§ Rb
i 
–  рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию;

§ Bi
k  

–  значение  в  баллах  (среднее  арифметическое  оценок  в  баллах  всех  членов

конкурсной  комиссии),  присуждаемое  комиссией  i-й  заявке  по  k-й  характеристике,
где k – количество установленных характеристик.

· Расчетный (ПП РФ N722 от 10.09.2009) – рассчитывается по формуле:

§   – наибольшее предложение, где: 

§ Rd
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Dmax – максимальное значение по данному критерию; 

§ D
i 
– предложение i-го участника по данному критерию.

§  – наименьшее предложение, где: 

§ Rg
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Dmin – минимальное значение по данному критерию; 

§ G
i 
– предложение i-го участника по данному критерию.

· Сроки (периоды) (ПП РФ N722 от 10.09.2009) – рассчитывается по формуле:

§  – если указан только один период (срок), где: 

§ Rf
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ Fmax  –  максимальный  срок  поставки  в  единицах  измерения  срока  (периода)
поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель, дней, часов; 

§ Fmin  –  минимальный  срок  поставки  в  единицах  измерения  срока  (периода)
поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель, дней, часов); 

§ Fi  –  предложение,  содержащееся  в  i-й  заявке  по  сроку  поставки,  в  единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
дней, часов).

§  –  если  указано  несколько
периодов (сроков), где: 

§ Rf
i
 – рейтинг, присуждаемый i-й заявке по указанному критерию; 

§ – максимальный срок поставки по k-му сроку (периоду) поставки в единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
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§ – минимальный срок поставки по k-му сроку (периоду) поставки в единицах
измерения срока (периода) поставки (количество лет, кварталов, месяцев, недель,
дней, часов); 

§ – предложение, содержащееся т i-й заявке по k-му сроку (периоду) поставки, в
единицах  измерения  срока  (периода)  поставки  (количество  лет,  кварталов,
месяцев, недель, дней, часов).

Формулы расчета рейтинга в соответствии с ПП РФ N1085 от 28.11.2013:

· Цена, стоимость жизненного цикла (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)  – рассчитывается по
формуле:

§ Если Pmin > 0, то ЦБ = Pmin/Pi х 100;

§ Если Pmin < 0 (если в заявке активирован признак Предложена плата за заключение

контракта):  ЦБ = (Pmax – Pi) /Pmax х 100,

где:

§ Pmin – минимальная цена предложенная среди участников; 

§ Pi – предложение участника, которое оценивается;

§ Pmax  – максимальная цена предложенная среди участников.

· Расходы на эксплуатацию и ремонт  товаров (объектов),  использование  результатов
работ (ПП РФ N1085 от  28.11.2013)  –  рассчитывается по формуле: ЦЭБi = Pmin/Pi х

100, где:

§ Pmin – минимальная цена предложенная среди участников;

§ Pi – предложение участника, которое оценивается.

Если указано несколько видов эксплуатационных расходов, то Pi считается как сумма

всех значений видов эксплуатационных расходов участника по данному критерию.

· Нестоимостной критерий оценки (ПП РФ N1085 от 28.11.2013)   –  рассчитывается по
формуле:

§ НЦБi = КЗ х  100 х  (Кmin/Кi)  –  наименьшее предложение без предельного значения,

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmin  –  минимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКi – оцениваемое предложение.

§ НЦБi = КЗ х  100 х  (Кi/Кmax)  – наибольшее предложение без предельного значения,
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OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmax  –  максимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКi – оцениваемое предложение.

§ наименьшее предложение с предельным значением:

O Если Кmin > Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кmin/Кi);

OЕсли Кmin <= Кпред: НЦБi=КЗ х 100 х (Кпред/Кi),

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmin  –  минимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКпред – предельное значение показателя указанное в решении;

OКi – оцениваемое предложение.

Для заявки, значение которой меньше, чем Кпред, рассчитывать по формуле: НЦБ

min = КЗ х 100.

§ наибольшее предложение с предельным значением:

OЕсли Кmax < Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кi/Кmax);

OЕсли Кmax >= Кпред: НЦБi = КЗ х 100 х (Кi/Кпред),

где:

OКЗ – коэффициент значимости показателя, если указан только один показатель, то
КЗ = 1;

OКmax  –  максимальное  предложение  из  предложений  по  критерию  оценки,  от

участников закупки;

OКпред – предельное значение показателя указанное в решении;

OКi – оцениваемое предложение.

Для заявки, значение которой больше, чем Кпред , рассчитывать по формуле: НЦБ

max = КЗ х 100.

· Нестоимостной  критерий  оценки,  балльный  (ПП  РФ  N1085  от  28.11.2013)  –  
рассчитывается по формуле: НБi = ((Б1+...+Бn)/n)  х  КЗ, где:

§ Б1..Бn – бальные оценки членов комиссии;

§ n – количество членов комиссии;
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= 1;

· Иной  критерий  –  критерий  используется  только  при  способе  размещения  Запрос
предложений. Предназначен  для случаев, когда заказчик устанавливает  свои  критерии
оценки, в этом случае рейтинг рассчитывается и вводится вручную в АРМ «Оценка».

· Иной  критерий,  балльный  –  критерий  используется  только  при  способе  размещения
Запрос  предложений.  Предназначен  для  случаев,  когда  заказчик  устанавливает  свои
критерии  оценки, в  этом случае  рейтинг  рассчитывается  и  вводится  вручную  в  АРМ
«Оценка».

Закладка «Комиссия»3.2.1.3.

На  закладке  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в  процедуре
закупки.

Рис. 9. Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить  информацию  о  новом  члене  комиссии,  создать  новую  запись  с  копированием
текущей строки, отредактировать запись, удалить запись и добавить новый состав комиссии
из справочника Комиссии.

Пр имечание.  Подр обное  описание  выполнения  действий  содер жится  в  документации  «
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Фор мир ование заявки на закупку». Руководство пользователя».

Чтобы выбрать комиссию из справочника, необходимо нажать кнопку . Для выбора
доступны только те комиссии, которые принадлежат:

· организации пользователя;
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· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя,  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции осуществляются следующие проверки:

· в списке отсутствуют идентичные члены комиссии. Если  такая запись уже существует,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без типа Комиссия  с ООС. Если  проверка не выполнена, то система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.

· в списке присутствует Председатель, если в АРМ указана комиссия без типа Комиссия с
ООС. Если проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В состав
комиссии должен входить сотрудник с ролью Председатель комиссии.

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

Для наделения члена комиссии ролью Секретаря с правом голоса в  окне редактирования
члена комиссии проставляется признак Член комиссии исполняющий обязанности секретаря.
Проставление признака доступно только членам комиссии с ролями Председатель, Заместитель
председателя,  Член  комиссии.  При  выгрузке  сведений  о  комиссии  на  ООС  член  комиссии  в
активным признаком выгружается как Секретарь.

3.2.1.3.1. Формирование комиссии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ на момент добавления 2х и более ЭД «Заявка на закупку»:

1. Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии, то при  добавлении  в
решение:

· одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o комиссию  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении»,
перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также  наследуется  в  ЭД
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o перечень  членов  комиссии  –  все  персоналии  наследуются  в  ЭД  «Решение  о
проведении».

· двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка
на закупку». 

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о
проведении…»,  перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также
наследуется в ЭД «Решение о проведении…». 

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия с ООС: 

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется. 

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии». 

o только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех  ЭД  «Заявка  на  закупку»
наследуются в ЭД «Решение о проведении». Добавляемые записи о членах комиссии
должны  быть  уникальны  в  рамках  «Идентификатор  персоналии»+  «Роль  члена
комиссии». 

o комиссии и перечень персоналий – в добавляемых заявках, комиссии типа Комиссия
с ООС:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона. 

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи  о членах комиссии  должны быть  уникальны  в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

2. Содержит  комиссию, то при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

· совпадают между собой и с комиссией в решении.

· не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора
комиссии приравнивается к несовпадению, то:

o если в решении указана комиссия с типом:

o Комиссия с ООС, то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются;

o кроме  Комиссия  с  ООС,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме
принадлежащих  комиссиям  с  типом  Комиссия  с  ООС.  Добавляемые  записи  о
членах комиссии должны быть уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+
«Роль члена комиссии».

3. Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если в добавляемых заявках
комиссии типа Комиссия с ООС:

· присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих
комиссиям с типом Комиссия с ООС. 

· отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках
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Закладка «Голосование»3.2.1.4.

На  закладке  Голосование  содержится  список  решений,  по  которым  проводится
голосование.

Закладка имеет следующий вид:

Рис. 10. Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Голосование»

3.2.1.4.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для создания нового решения нажимается кнопка . На экране появится форма:
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Рис. 11. Форма решения для голосования

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 

(Ctrl+F9). Форма редактирования решения для голосования  открывается  нажатием  кнопки   .

Для удаления решения для голосования из списка нажимается кнопка  .

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  .  В
результате в список автоматически добавится решение.

3.2.1.4.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.

Если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
количеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений в колонке Результат.
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При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии,  который  располагается  в  нижней  части  формы.  В  списке  указывается  следующая
информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

o За – голос отдается за принятие решения.

o Против – голос отдается против принятия решения.

o Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии, участвующем в голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержались –  количество членов комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается  как
разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  членов  комиссии, проголосовавших за  и
против.

Для заполнения колонки  Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке  и
дважды нажать левую кнопку «мыши».

Рис. 12. Форма редактирования результата голосования члена комиссии

Форма редактирования голосования члена комиссии состоит из следующих полей:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  недоступно  для
редактирования.

· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В поле Голос  в раскрывающемся списке выбирается голос, который отдает член комиссии за решение: За,
Пр отив или Воздер жался. 

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.
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При  проведении  закрытого  голосования  список  членов  комиссии  не  заполняется;
заполняются следующие поля:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержались  –  количество  членов  комиссии,  воздержавшихся  от  принятия  решения.  Рассчитывается
автоматически  как  разница  между  общим  количеством  членов  комиссии  и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.5.

На  закладке  существует  возможность  внесения  информация  о  ходе  процедуры  оценки
заявок поставщиков с возможностью ее включения в соответствующий протокол.

Рис. 13. Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Обсуждение»

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

При  нажатии  на  кнопку  Сохранить  в  редакторе  осуществляются  следующие  виды
проверок:

· Значение поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  больше  либо  равно  значению
поля  Дата  рассмотрения  из  связанного  .  Если  контроль  не  пройден,  то  на  экране
появляется  предупреждение: Дата  подведения  итого  не  может  быть  меньше,  чем
Дата рассмотрения. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие.

При  нажатии  на  кнопку  No/Нет  сохранение  информации  не  осуществляется,  форма
редактора остается открытой.

· Значение  поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  меньше  либо  равно  сумме
значений  полей  Дата  рассмотрения  из  связанного  и  системного  параметра  Срок
оценки и сопоставления заявок с даты рассмотрения заявок, дней. Если контроль не
пройден, то на экране появляется предупреждение: Дата подведения  итого не может
превышать Дата рассмотрения более чем на 10 дней. Продолжить?

При  нажатии  на  кнопку  Yes/ДА  производится  сохранение  информации  в  редакторе,  а
также его закрытие.
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редактора остается открытой.

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.6.

На закладке вводится дополнительная информация о заявках поставщиков, поданных на
участие в процедуре.

Рис. 14.  Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.7.

На закладке содержится информация об изменении протокола.

Пр имечание.  Поля  закладки  доступны  для  р едактир ования,  если  АРМ  Оценка
окончательных  офер т  доступен  для  изменения  и  для  полей  выполняются
соответствующие условия.

Рис. 15.  Редактор оценки окончательных оферт, закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка  .
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Рис. 16. Информация о внесении изменений

В редакторе вводится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При  сохранении  информации  о  внесенных  изменениях  осуществляются  следующие
проверки:

· Проверяется, что поля Номер изменения и Краткое описание изменения  заполнены.
Если поля не заполнены, то на экран выводится сообщение об ошибке.

· Проверяется,  что  значение  поля  Дата  публикации  должно  быть  больше  или  равно
значению  поля  Дата  публикации,  для  которого  значение  поля  Номер  изменения
следующее  по  убыванию.  Если  проверка  не  выполняется,  то  система  останавливает
обработку документа и  выводит  сообщение  об  ошибке: Дата  публикации  изменения  с
большим  номером,  должна  быть  больше  или  равна  дате  публикации  изменения  с
меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 17. Завершение работы

Завершить работу также можно выбором пункта Сервис®Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране появится
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Выполнение программыокно выхода из системы.

Внимание!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона, а также запроса котировок
цен на товары, работы, услуги создается конкурсная, аукционная или котировочная комиссия.

Конкурсной  комиссией  осуществляются  вскрытие  конвертов  с  заявками  на  участил  в
конкурсе  и  открытие  доступа  к  находящимся  в  информационной  системе  общего  пользования,
поданным  в  форме  электронных документов  и  подписанным  в  соответствии  с  нормативными
правовыми актами Российской Федерации заявкам на участие в конкурсе (далее также - вскрытие
конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных
документов  заявкам на участие в  конкурсе), отбор  участников  конкурса, рассмотрение,  оценка  и
сопоставление заявок на участие в конкурсе, определение победителя конкурса, ведение протокола
вскрытия конвертов  с заявками  на участие в  конкурсе и  открытия доступа к поданным  в  форме
электронных документов заявкам на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие
в конкурсе, протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола об отказе
от заключения контракта.

Аукционной  комиссией  осуществляются  рассмотрение  заявок  на  участие  в  аукционе  и
отбор  участников  аукциона,  ведение  протокола  рассмотрения  заявок  на  участие  в  аукционе,
протокола об отказе от заключения контракта.

Котировочной  комиссией  осуществляются  предварительный  отбор  участников
размещения заказа, ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе
в  случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, а  также  рассмотрение,  оценка  и
сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок,
ведение  протокола  рассмотрения  и  оценки  котировочных  заявок,  протокола  об  отказе  от
заключения контракта (статья 7, Федеральный закон от 24.07.2005 N 94-ФЗ).

Подсистема «Процедуры закупок» предназначена для автоматизации процесса Проведение
процедуры аукциона;

Аукционы  осуществляются  для  определения  поставщика,  предложившего  наиболее
низкую цену контракта. Для редактирования доступна информация из ЭД «Решение о проведении
аукциона» на статусе «Аукцион». При необходимости редактируется информация о предложениях
участников аукциона, о составе комиссии. Если  решение разбито на лоты, то в  АРМ «Аукцион»
редактируется  информация  по  каждому  лоту.  Информация  о  ходе  обсуждения  в  процессе
проведения аукциона может быть внесена в печатную форму протокола проведения аукциона.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

Минимальный состав технических средств2.1.

Минимальный  состав  технических  средств  рассмотрен  в  Техническом  задании  на
разработку подсистемы.

Минималный состав программных средств2.2.

Для оптимальной работы рекомендуется использовать браузер Mozilla Firefox версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Проведение аукционов3.2.

Для  отображения  информации  об  активных/проведенных  торгах  на  ЭТП  в  системе
используется  списковая  форма  «Аукционы»,  которая  открывается  через  пункт  меню  Работа
комиссии®Аукционы.
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Выполнение программы

Рис. 5.  Списковая форма «Аукционы»

В  верхней  части  списка  «Аукционы»  находится  панель  инструментов.  На  ней
располагаются  кнопки,  с  помощью  которых  можно  выполнить  следующие  действия: обновить
информацию,  открыть  редактор  аукциона,  скрыть  или  отобразить  панель  фильтрации,
удалить  параметры  фильтрации,  скопировать  содержимое  выделенных  строк  в  буфер
обмена,  найти  нужный  редактор  аукциона,  закрыть  списковую  форму  «Аукционы»,
приостановить электронные торги.

Чтобы  обновить  информацию  в  списковой  форме  «Аукционы»,  необходимо  нажать  на

кнопку  (Обновить список). Для включения режима показа панели  фильтрации  нажимается

кнопка   (Показать  панель  фильтрации).  На  панели  фильтрации  выбирается  тип
просматриваемой информации:

· Бюджет – бюджет решения. Значение выбирается из справочника Бюджеты.

· Номер – номер решения. Значение вводится вручную.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  в списковой форме «Рассмотрение заявок»
выводится информация  из  решений, способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  которых
соответсвует указанному значению.

· Состояние – состояние решения. Выбрается одно из значений: Активные или Пр оведенные:

o Активные –  в списковой форме «Аукционы» выводятся данные из ЭД «Решение о проведении торгов
на  ЭТП»,  находящегося  на  статусе  «Аукцион».  Информация  о  проведении  торгов  доступна  для
редактирования.

o Проведенные  –  в  списковой  форме  «Аукционы»  выводятся  данные  из  ЭД  «Решение  о  проведении
торгов  на  ЭТП», находящегося  на  статусе  выше  статуса  «Аукцион».  При  этом  при  вызове  редактора
аукциона информация доступна только для чтения.

Редактор аукциона3.2.1.

Редактор аукциона открывается нажатием кнопки:

·  (Редактировать) - из списковой формы «Аукционы» .

·  (Показать связанное решение) из ЭД «Решение о проведении» .
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Выполнение программыПр имечание.  АРМ  Аукцион  содер жит ЭД  «Решение  о  пр оведении  тор гов  на  ЭТП»,  для
котор ых в поле Адр ес тор говой площадки указано значение http ://localhost.

Рис. 6. Редактор аукциона до объявления начала торгов

Форма Редактора аукциона содержит следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС - номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

o Конкурс:

o Фаза «Вскрытие конвертов» - 1.

o Фаза «Рассмотрение» - 2.

o Фаза «Оценка» - 3.



10
БАРМ.00003-32 34 06-9

Выполнение программыo Котировки, Предварительный отбор - нет приставки порядкового номера

o Торги на ЭТП:

o Фаза «Рассмотрение первых частей» - 1.

o Фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) - 3.

o Аукционы:

o Фаза «Рассмотрение» - 1.

o Фаза «Аукцион» - 2.

o Запрос предложений:

o Фаза «Оценка» - 1.

o Фаза «Подведение итогов» - 2.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола. 

Доступно для редактирования, если родительское решение находится на статусе «Аукцион».

· Фактическая дата  проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате решения в обработку, дата не меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата публикации протокола.

При  загрузке  и  обработке  с  ЭТП  сообщения  подтверждающего  публикацию  протокола  на  ЭТП
устанавливается дата получения сообщения.

· Место проведения  –  место  проведения  этапа  рассмотрения.  Заполняется  автоматически  из  справочника
Организации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и
обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  аукциона состоит из следующих закладок:

· Предложения ,

· Дополнительная информация ,

· Информация о внесении изменений .

Закладка «Предложения»3.2.1.1.

На  закладке  Предложения  отражается  информация  о  суммах  и  времени  предложений
поставщиков:

10

13

14
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Выполнение программы

Рис. 7. Редактор аукциона, закладка «Предложения»

Закладка Предложения состоит из следующих полей:

· В группе полей Последнее предложение указывается информация о последнем предложении поставщика:

· Сумма  –  сумма  последнего  наименьшего  предложения  по  цене  контракта.  Поле  недоступно  для
редактирования.

· Участник  аукциона  –  название  организации  поставщика,  предложившего  наилучшую  сумму.  Поле  не
доступно для редактирования.

· Группа  полей  Предпоследнее  предложение  указывается  информация  о  предпоследнем  предложении
поставщика:

· Сумма – сумма предпоследнего предложения по цене контракта.

· Участник аукциона – название организации поставщика, подавшего предпоследнее предложение.

В списке Все предложения указывается следующая информация:

· Наименование участника аукциона – название организации поставщика, сделавшей предложение.

· № строки – номер карточки организации поставщика.

· Сумма – сумма предложения поставщика.

· Дата поступления – дата и время внесения предложения.

Для  выхода  из  редактора  аукционного  предложения  поставщика  необходимо  нажать
кнопку Закрыть.

В редакторе аукциона предоставляется возможность внесения предложений поставщиков.

Для  этого  необходимо  нажать  на  кнопку   (Новый)  в  списке  Все  предложения,  при  этом
форма редактора аукционного предложения поставщика будет иметь следующий вид: 
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Выполнение программы

Рис. 8. Аукционное предложение поставщика

Форма Редактора аукционного предложения содержит следующие поля:

· Время поступления – дата и время поступления предложения поставщика.

· Предложение на повышение цены контракта –  признак доступен  для  редактирования, если  родительское
решение находится на статусе «Аукцион», и в решении:

o активирован признак Связь с ЭТП аннулирована;

o если признак Связь с ЭТП аннулирована отсутствует, но указана локальная ЭТП.

· Наименование поставщика – номер поставщика, сделавшей предложение.

· ИНН – ИНН поставщика.

· КПП – КПП поставщика.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.

При сохранении информации осуществляются следующие виды контроля:

· Контроль  на  существование  предложения  с  одинаковым  значением  полей  Сумма  и
Время проведения:

Рис. 9. Контроль существования предложения с такой
суммой и временем

· Контроль на проверку значения поля Сумма:
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Выполнение программы

Рис. 10. Контроль проверки значения поля Сумма

· Контроль на проверку положительного значения поля Сумма:

Рис. 11. Контроль проверки положительного значения
поля Сумма

Для  выхода  из  редактора  аукционного  предложения  поставщика  без  сохранения
информации необходимо нажать кнопку Отмена.

Чтобы  удалить  предложение  поставщика  из  списка,  в  контекстном  меню  необходимо
выбрать действие Удалить.

Шаг  аукциона  понижается  на  величину,  указанную  в  параметре  системы  Величина
понижения шага, %.

Процедура аукциона продолжается до тех пор, пока шаг аукциона не понизится до своего
минимального значении  (равного значению системного параметра Величина понижения  шага,
%), а также не указаны все три объявления.

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.2.

На  закладке  Дополнительная  информация  вводится  дополнительная  информация  о
заявках поставщиков, поданных на участие в процедуре.

Рис. 12. Редактор аукциона, закладка «Дополнительная информация»

Закладка  представляет  собой  простой  текстовый  редактор,  в  котором  вводится
дополнительная информация к документу.
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Выполнение программыЗакладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.3.

На закладке Информация о внесении изменений содержится информация об изменении
протокола.

Пр имечание. Поля  закладки доступны для  р едактир ования,  если  АРМ  Аукцион  доступен
для изменения и для полей выполняются соответствующие условия.

Рис. 13. Редактор аукциона, закладка «Информация о внесении изменений»

В  верхней  части  списка  документов  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются  стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить
следующие действия:  отредактировать запись, добавить новую запись, создать новую запись с
копированием строки и удалить запись из списка.

Для добавления информации о внесении изменений в протокол нажимается кнопка 
(Новый).

Рис. 14. Информация о внесении изменений

В редакторе содержится следующая информация:

· Номер изменения – номер изменения. Обязательное для заполнения.

· Дата публикации – дата публикации изменения. Необязательное для заполнения.

· Краткое описание изменения – описание изменения протокола. Обязательное для заполнения.

Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК. 

При сохранении информации о внесенных изменениях осуществляются следующие виды
контроля:

· Контроль на обязательное заполнение полей  Номер изменения  и  Краткое  описание
изменения.
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Выполнение программы· Контроль записи  с большим значением поля  Номер изменения,  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для
которого значение поля Номер изменения следующее по убыванию. Если  контроль не
выполняется, то система останавливает  обработку документа и  выводит  сообщение об
ошибке: Дата  публикации  изменения  с  большим  номером,  должна  быть  больше  или
равна дате публикации изменения с меньшим номером. 

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 15. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

Документ  является  руководством  пользователя  подсистемы  «Решения  о  размещении
заказа.  Результаты  проведения  закупки»  автоматизированного  рабочего  места  «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ».

По  результатам  размещения  заказа  на  поставки  товаров,  выполнение  работ  и  оказание
услуг  выявляется  победитель,  с  которым  заключается  государственный  или  муниципальный
контракт  для  государственных  или  муниципальных  нужд.  Если  победитель  не  выявлен,  то
процедура закупки признается несостоявшейся.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Просмотр результатов проведения закупки3.2.

Просмотр  результатов  проведения  закупки  (конкурсов,  запроса  котировок,  аукционов)
осуществляется в  списковой  форме «Результаты», которая открывается через пункт  меню Работа
комиссии®Результаты.
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Выполнение программы

Рис. 5. Списковая форма «Результаты»

В  списке  результатов  проведения  закупки  содержится  информация  из  ЭД  «Решении  о
размещении  заказа» (проведении  конкурса,  запроса  котировок,  аукциона,  запроса  предложений,
тогров на ЭТП), которые находятся на статусе «Обработка завершена».

На панели  инструментов  располагаются кнопки, с помощью которых можно  выполнить
следующие  действия:  обновить  список,  просмотреть  редактор  результатов,  скопировать
содержимое таблицы в буфер обмена, найти нужный редактор результатов, закрыть окно.

Для  просмотра  результатов  проведения  закупки  необходимо  нажать  на  кнопку  
(Редактировать). На экране появится Редактор  результатов.
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Выполнение программы

Рис. 6. Редактор результатов

В  заголовочной  части  Редактора  результатов  содержится  следующая  информация  о
решении размещения заказа:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС - номер извещения на ООС родительского решения.

· Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя) –  название способа определения  поставщика
(подрядчика, исполнителя) связанного решения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

· Начальная (максимальная) цена контракта (лота) - заполняется значением:

o суммы решения, если решение без лотов или в фильтре Лот выбрано значение По всем лотам.

o суммы лота, если решение разделено на лоты.

· Результат – заполняется значением:

o Запланир ован – по строке не заполнены даты:

o Фактическая дата публикации заказа (дата внесения изменений).

o Дата заключения контракта.

o Дата исполнения контракта.

o Дата расторжения контракта.

o Отменен  –  по  строке  в  колонке  Основание  внесения  изменений  указано  Отмена  заказчиком,
уполномоченным  ор ганом  пр едусмотр енного  планом-гр афиком  р азмещения  заказа.  Значение
приоритетно по отношению к датам.

o Опубликовано  извещение  –  в  строке  заполнена  дата  Фактическая  дата  публикации  заказа  (дата
внесения изменений) и по строке не заполнены даты:

o Дата заключения контракта.
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Выполнение программыo Дата исполнения контракта.

o Дата расторжения контракта.

o Заключен контр акт –  в строке  заполнена  дата  Дата заключения  контракта и  по  строке  не  заполнены
даты:

o Дата исполнения контракта.

o Дата расторжения контракта.

o Контр акт р астор гнут – в строке заполнена дата Дата расторжения контракта, а дата Дата исполнения
контракта не заполнена или меньше чем дата расторжения

o Контр акт исполнен  –  в  строке  заполнена  дата  Дата исполнения  контракта, а  дата  Дата расторжения
контракта не заполнена или меньше чем дата исполнения

· Сумма зарегистрированного контракта –  сумма  по  порожденным  контрактам  решения, лота  решения  на
статусах  «Возвр ат  в  исполнение»,  «Исполнение»,  «Обр аботка  завер шена»,  «Пер ер егистр ация»,
«Исполнен».

Список содержит следующие колонки:

· Место – порядковый номер из АРМ Оценка (Оценка окончательных оферт).

Если оценка не проводилась, то выводится значение Единственный участник.

Для ЭД «Решение о проведении запроса котировок» выводится:

o Единственный участник – если была подана только одна заявка поставщика.

o Победитель – если было подано две или более заявки поставщика, а этап рассмотрения прошла только
одна заявка.

Для ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» выводится:

o Если  рассмотрение  вторых частей  прошла  только  одна  заявка,  то  выводится  значение  Единственный
участник.

o Если  рассмотрение  вторых  частей  прошло  две  и  более  заявки,  то  выводится  порядковый  номер
ранжированных предложений.

· Участник – наименование участника из заявки поставщика

· ИНН – ИНН участника из заявки поставщика

· КПП – КПП участника из заявки поставщика

· Сумма предложения – сумма предложения участника из:

o заявки поставщика –  для конкурсных, котировочных заявок, заявок на  участие  в  запросе  предложения
(если отсутствует сумма последнего предложения).

o аукционного предложения – для аукционных заявок.

o сумма последнего предложения – для заявок на участие в запросе предложения, если указана.

Форма  просмотра  связанного  решения  открывается  нажатием  кнопки   (Показать
связаное решение) .

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку .

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:
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Выполнение программы

Рис. 7. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

По  результатам  размещения  заказа  на  поставки  товаров,  выполнение  работ  и  оказание
услуг  выявляется  победитель,  с  которым  заключается  государственный  или  муниципальный
контракт  для  государственных  или  муниципальных  нужд.  Если  победитель  не  выявлен,  то
процедура закупки признается несостоявшейся.



5
БАРМ.00003-32 34 06-11

Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Проведение предквалификационного отбора3.2.

Для  учета  информации  об  этапе  проведения  предквалификационного  отбора  заявок
поставщиков,  созданных  на  основании  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  используется
списковая форма «Предквалификационный отбор», которая открывается через пункт меню Работа
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Выполнение программыкомиссии®Предквалификационный отбор.

Рис. 5. АРМ «Предквалификационный отбор»

В  верхней  части  списковой  формы  «Предквалификационный  отбор»  находится  панель
инструментов. На ней располагаются кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие
действия: обновить информацию, открыть  редактор  предквалификационного  отбора,  отобразить
или  скрыть  панель  фильтрации,  удалить  параметры  фильтрации,  скопировать  информацию  в
буфер обмена, закрыть списковую форму «Предквалификационный отбор».

Чтобы  обновить  информацию  в  списке  «Предквалификационный  отбор»,  необходимо

нажать  на  кнопку   (Обновить  список).  Для  включения  режима  показа  панели  фильтрации

нажимается кнопка  (Показать панель фильтрации). На панели фильтрации выбирается тип
просматриваемой информации:

· Активные – в списковых формах «Предквалификационный отбор» выводится информация из ЭД «Решение
о  проведении  конкурса»  на  статусе  «Пр едквалификационный  отбор »,  для  которых  указан  способ
определения поставщика (подрядчика, исполнителя) Конкур с с огр аниченным участием, Закр ытый конкур с
с огр аниченным участием, а также Двухэтапный конкур с или Закр ытый двухэтапный  конкур с, и  активен
признак С предквалификационным отбором. Информация о заявках доступна для редактирования.

· Проведенные  –  в  списковых  формах  «Предквалификационный  отбор»  выводится  информация  из  ЭД
«Решение о проведении конкурса» на статусах:

o «Обр аботка завер шена»,

o «Оценка»,

o «Рассмотр ение»,

o «Пр отокол р ассмотр ения отпр авлен»,

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки отпр авлен»,

o «Пр отокол р ассмотр ения загр ужен»,

o «Пр отокол р ассмотр ения и оценки загр ужен»,

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения»,

o «Ошибка импор та пр отокола р ассмотр ения и оценки»,

o «Обсуждение пр едложений»,
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Выполнение программыo «Завер шение пер вого этапа»,

o «Пер вый этап завер шен»,

o «Пр отокол отбор а отпр авлен»,

o «Ошибка импор та пр отокола отбор а»,

o «Пр отокол отбор а загр ужен»,

o «Отпр авлен пр отокол пер вого этапа»,

o «Ошибка импор та пр отокола пер вого этапа»,

o «Пр отокол пер вого этапа загр ужен»,

для  которых указан  способ  определения  поставщика  (подрядчика, исполнителя)  Конкур с  с  огр аниченным
участием, Закр ытый  конкур с  с  огр аниченным  участием,  а  также  Двухэтапный  конкур с  или  Закр ытый
двухэтапный  конкур с,  и  активен  признак  С  предквалификационным  отбором.  При  этом  при  вызове
редактора предквалификационного отбора информация в нем доступна только для чтения.

· Способ  определения  поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  -  в  списковых  формах
«Предквалификационный отбор» выводится информация из ЭД «Решение о проведении конкурса», способ
определения поставщика (подрядчика, исполнителя) которых соответствует указанному значению.

Редактор предквалификационного отбора3.2.1.

Информация  в  редакторе  предквалификационного  отбора  заявок  доступна  для
редактирования, если связанные ЭД «Решение о проведении конкурса», для которых указан способ
определения  поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  Конкурс  с  ограниченным  участием,
Закрытый  конкурс  с  ограниченным  участием,  Двухэтапный  конкурс,  Закрытый  двухэтапный
конкурс  и  активен  признак  С  предквалификационным  отбором,  находится  на  статусе
«Предквалификационный отбор».

В противном случае редактор не доступен, либо информация из него доступна только для
чтения.

Форма редактирования информации о предквалификационном отборе заявок открывается

нажатием кнопки  (Редактировать).
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Выполнение программы

Рис. 6. Редактор предквалификационного отбора

В заголовочной части редактора расположены следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:

o Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

o конкурс:

o фаза «Вскр ытие конвер тов» – 1;

o фаза «Рассмотр ение» – 2;

o фаза «Оценка» – 3.

o запрос котировок и предварительный отбор – нет приставки порядкового номера;

o электронный аукцион:

o фаза «Рассмотр ение пер вых частей» – 1;

o фаза «Рассмотр ение втор ых частей» (подведение итогов) – 3.

o аукционы:

o фаза «Рассмотр ение» – 1;

o фаза «Аукцион» – 2.

o запрос предложений:
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Выполнение программыo фаза «Оценка» – 1;

o фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Фактическая дата проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате решения в обработку, дата не меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата публикации протокола.

При  загрузке  и  обработке  с  ЭТП  сообщения  подтверждающего  публикацию  протокола  на  ЭТП
устанавливается дата получения сообщения.

· Место проведения  –  место  проведения  этапа  рассмотрения.  Заполняется  автоматически  из  справочника
Организации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и
обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  предквалификационного отбора состоит из следующих закладок:

· Требования и преимущества;

· Участники;

· Комиссия;

· Голосование;

· Обсуждение;

· Дополнительная информация;

· Информация о внесении изменений.

Для вывода документов на печать необходимо нажать кнопку . Доступны следующие
типы протоколов:

· для ЭД «Решение о проведении конкурса» Протокол  рассмотрения  заявок, Протокол  проведения  первого
этапа конкурса и Протокол предквалификационного отбора.

Закладка «Требования и преимущества»3.2.1.1.

На закладке Требования и преимущества находится список требований  и  преимуществ,
предъявляемых к участнику процедуры закупки.

Список  Требования  к  участнику  отображается  в  АРМ  и  доступен  для  редактирования,
если:

· ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  котировок/конкурса/запроса  предложений»  находится  на  статусе
«Рассмотр ение» и способ определения поставщика:

o Откр ытый конкур с;

o Закр ытый конкур с;

o Двухэтапный конкур с (без предквалификационного отбора);
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Выполнение программыo Закр ытый двухэтапный конкур с (без предквалификационного отбора);

o Запр ос котир овок;

o Пр едвар ительный отбор  и запр ос котир овок пр и чр езвычайных ситуациях;

o Запр ос пр едложений.

· ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» находится на статусе «Рассмотр ение втор ых частей заявок»;

· ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  находится  на  статусе  «Пр едквалификационный  отбор »  и  способ
определения поставщика:

o Конкур с с огр аниченным участием;

o Закр ытый конкур с с огр аниченным участием;

o Двухэтапный конкур с (с пр едквалификационным отбор ом) ;

o Закр ытый двухэтапный конкур с (с пр едквалификационным отбор ом) .

· ЭД «Решение о проведении предварительного отбора» находится на статусе «Отбор ».

В списке содержатся следующие колонки:

· Наименование тр ебования – выводится наименование требования из родительского решения.

· Участник – выводится наименование участника из заявки поставщика.

· Соответствует тр ебованию – в колонке выводится:

o Не указано, если для участника соответствие/несоответствие требованию не установлено;

o Да, если для участника установлено соответствие требованию;

o Нет, если для участника установлено несоответствие требованию.

Для  того  чтобы  установить  соответствие  участника  требованию  необходимо  нажать

кнопку  (Открыть) и в открывшейся форме Требования:

Рис. 7. Форма «Требования»

активировать признак Соответствует требованию.

Так  же  установить  соответствие  или  несоответствие  участника  требованию  можно

воспользовавшись  кнопкой   (Установить  «Да»)  или   (Установить  «Нет»)  на  панели
инструментов списка.

При нажатии на кнопку Рассчитать осуществляются следующие проверки:

· Конкурсная/аукционная/котировочная  заявка/заявка  на  участие  в  предквалификационном  отборе  должна
соответствовать предъявляемым требованиям.
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Выполнение программы· Для участников  на  статусе  «Отказан»  должна  быть  указана  причина  в  полях Примечание  или  Описание
причины отказа. Если значение не указано, то система выводит сообщение об ошибке: AZK-XXXX  Ошибка
выгр узки  документа  (DOC) :  для  заявки  №<Номер >  от  <дата>,  <пер ечислить  чер ез  запятую>...,
отсутствует инфор мация о пр ичине отказа.

· Проверяется наличие в АРМ требования с типом Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков:

o   Если поставщик соответствует данному требованию:

o соответствует  и  в  причинах отказа  присутствует  запись  с  кодом  RNP  (Сведения  о  поставщике
содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если  запись  присутствует, удаляется  причина  отказа  с  кодом  RNP, если  для  заявки  поставщика
больше нет причин отказа, то  заявка  переходит на  предыдущий  статус  «Зар егистр ир ован»  (для
электронного  аукциона,  запроса  котировок),  «Конвер т  вскр ыт»  (для  конкурса,  запроса
предложений).

o  если запись отсутствует, то проверка пройдена.

o  если поставщик не соответствует данному требованию,а в причинах отказа присутствует запись с кодом
RNP (Сведения о поставщике содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если  запись  присутствует  заявка  поставщика  переходит  (или  остается)  на  статус  «Отказан»,  в
причины отказа добавляется причина с кодом RNP (Сведения  о поставщике  содержатся  в  реестре
недобросовестных поставщиков).

o если запись отсутствует, то проверка пройдена.

o  не соответствует и в причинах отказа заявки присутствует запись с кодом RNP (Сведения о поставщике
содержатся в реестре недобросовестных поставщиков):

o если  запись  присутствует,  удаляется  причина  отказа  с  кодом  RNP.  Если  для  заявки  поставщика
больше  нет  причин  отказа,  то  заявка  переходит  на  предыдущий  статус  «Зар егистр ир ован»  (для
электронного  аукциона,  запроса  котировок),  «Конвер т  вскр ыт»  (для  конкурса,  запроса
предложений).

o   если запись отсутствует, то проверка пройдена.

· Если в заявке на статусе «Конвер т вскр ыт»/«Отбор  не пр ойден» хотя бы по одному из требований:

o логическому требованию, типы: Логический, Отсутствие в р еестр е недобр осовестных поставщиков;

o документам  и  сведениям,  типы:  Тр ебования  пр едквалификационного  отбор а,  Тр ебования  пер вого
этапа конкур са, Тр ебования к документам (статья 31 44-ФЗ от 05.04.2013) ;

выставлено значение Не указано и для типа Интер вальный  значение так же не указано, то система выводит
сообщение об ошибке: AZK-ХХХY. (DOC) : для участника (0) : (1) (2) , где:

o 0 – <наименование участника из заявки>;

o 1 – фраза:

o необходимо  указать  соответствие/не  соответствие  по  тр ебованию  <Наименование
тр ебования> – если указано значение Не указано для логического требования;

o необходимо  указать  значение  по  тр ебованию  <Наименование  тр ебования>  –  если  не  указано
значение для интервального требования;

o необходимо указать соответствие/не соответствие по документам и сведениям <Наименование
документов и сведений> – если указано значение Не указано для документов и сведений.

Количество строк соответствует количеству не заполненных требований, документов и сведений.

o 2 – фраза: в лоте №<номер  лота>.

· Если в списке Тр ебования к участнику  хотя бы для одного требования в АРМ установлено значение Нет, то
добавляется причина отклонения из системного параметра Если участник не соответствует требованиям к
участнику, то автоматически устанавливать причину отклонения с ООС.

Пр имечание.  Если  участнику  закупки  пр ичина  отклонения  была  добавлена  вр учную  и  в
р езультате пер ер асчета тр ебований заявка стала допущенной,  то  добавленные  вр учную
пр ичины отклонения не удаляются!
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Выполнение программыЕсли  связанное  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса/аукциона/предквалификационного
отбора» разбито на лоты, то закладка имеет следующий вид:

Рис. 8. Закладка «Требования и преимущества» при делении на лоты

Закладка «Участники»3.2.1.2.

На закладке Участники выводится список заявок поставщиков.
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Рис. 9. Вкладка «Участники»

Закладка состоит из двух списков:

· верхний список, содержит информацию об участниках;

· нижний список содержит информацию о причинах отклонения заявок участников.

Список  причин  отклонения  отображается,  только  если  заявка  участника  находится  на
статусе «Отказан» или для заявки участника есть причины отклонения.

Верхний список состоит из следующих колонок:

· Соответствие – индикатор соответствия заявки требованиям конкурса.

· Номер  – порядковый номер заявки поставщика, который присваивается в результате процедуры оценки.

· Дата – дата и время подачи заявки поставщика на участие в процедуре закупки.

· Участник – название организации поставщика, подавшей заявку.

· ИНН – ИНН организации поставщика, подавшей заявку.

· КПП – КПП организации поставщика, подавшей заявку.

· Допущен к участию – индикатор допуска участника, подавшего заявку, к участию в процедуре закупки.

· Пр имечание – значение поля Примечание из заявки участника.

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых  можно  выполнить  действия: открыть  форму  просмотра  заявки  поставщика,  отменить
заявку и отменить отказ.

Нижний список состоит из следующих колонок:
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Выполнение программы· Отклонен на основании – основание отклонения заявки участника.

· Описание  пр ичины  отклонения  –  причина  отклонения  заявки  участника.  Автоматически  заполняется
значением поля Описание справочника причин отклонения.

Закладка «Комиссия»3.2.1.3.

На  закладке  Комиссия  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в
процедуре закупки.

Рис. 10. Вкладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить информацию о новом члене комиссии, создать новую запись с копированием текущей
строки,  отредактировать  запись,  удалить  запись  и  добавить  новый  состав  комиссии  из
справочника Комиссии».

Пр имечание.  Подр обное  описание  выполнения  действий  содер жится  в  документации
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Фор мир ование заявки на закупку». Руководство пользователя.

Чтобы  добавить  комиссию  из  справочника,  необходимо  нажать  кнопку   (Из
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Выполнение программысправочника). Для выбора доступны только те комиссии, которые принадлежат:

· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

· в списке отсутствует  пара «член  комиссии  + роль». Если  такая запись уже существует,
система выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без типа Комиссия  с ООС. Если  проверка не выполнена, то система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.

· в списке присутствует Председатель, если в АРМ указана комиссия без типа Комиссия с
ООС. Если проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В состав
комиссии должен входить сотрудник с ролью «Председатель комиссии».

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

· списке  указан  только  один  член  комиссии  с  ролью  Секретарь.  Если  проверка  не
выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об  ошибке:  В  состав  комиссии  может
входить только один сотрудник с ролью «Секретарь».

3.2.1.3.1. Формирование комиссии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ, на момент добавления двух и более ЭД «Заявка на закупку»:

· Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

· одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o комиссию  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении»,
перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также  наследуется  в  ЭД
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Выполнение программы«Решение о проведении…».

o перечень  членов  комиссии  –  все  персоналии  наследуются  в  ЭД  «Решение  о
проведении».

· двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка
на закупку»

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о
проведении…»,  перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также
наследуется в ЭД «Решение о проведении…».

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа «Комиссия с ООС»:

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется.

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

o только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех  ЭД  «Заявка  на  закупку»
наследуются  в  ЭД  «Решение  о  проведении».  Добавляемые  записи  о  членах
комиссии должны быть уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль
члена комиссии».

o комиссии  и  перечень  персоналий  –  в  добавляемых  заявках,  комиссии  типа
«Комиссия с ООС»:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона;

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

· Содержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

· совпадают между собой и с комиссией в решении ;

· не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора
комиссии приравнивается к несовпадению, то:

o если в решении указана комиссия с типом:

o «Комиссия с ООС», то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются;

o кроме  «Комиссия  с  ООС»,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме
принадлежащих комиссиям с  типом  «Комиссия  с  ООС».  Добавляемые  записи  о
членах комиссии должны быть уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+
«Роль члена комиссии».

· Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если в добавляемых заявках,
комиссии типа «Комиссия с ООС»:

· присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих
комиссиям с типом «Комиссия с ООС».

· отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках

18
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Выполнение программы«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

Закладка «Голосование»3.2.1.4.

На  закладке  Голосование  существует  возможность  сформировать  решение  комиссии,  а
также провести процедуру голосования.

Рис. 11. Вкладка «Голосование»

3.2.1.4.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для создания нового решения нажимается кнопка  . На экране появится форма ввода
решения для голосования.
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Рис. 12. Форма решения для голосования

В поле Решение  вводится текст  решения, поставленного на голосование, и  нажимается
кнопка OK. Решение добавляется в список.

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 

(Ctrl+F9). Форма редактирования решения для голосования  открывается  нажатием  кнопки   .

Для удаления решения для голосования из списка нажимается кнопка  .

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  .  В
результате в список автоматически добавится решение.

3.2.1.4.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.

Если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
количеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений, в колонке Результат.
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Выполнение программы3.2.1.4.2.1. Проведение открытого голосования

При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии, который располагается в нижней части закладки.

Рис. 13. Форма решения при поименном голосовании

В списке указывается следующая информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

o За – голос отдается за принятие решения.

o Против – голос отдается против принятия решения.

o Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии, участвующем в голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержался  –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения.  Рассчитывается  как
разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  членов  комиссии, проголосовавших за  и
против.

Для заполнения колонки Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке и
дважды нажать левую кнопку «мыши».

Форма редактирования голосования члена комиссии состоит из следующих полей:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  не  доступно  для
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· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В  поле  Голосование  с  помощью  переключателя  выбирается  голос,  который  отдает  член  комиссии  за
решение: За, Пр отив или Воздер жался.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.

3.2.1.4.2.2. Проведение закрытого голосования

При проведении закрытого голосования:

· список членов комиссии не заполняется;

· заполняются следующие поля:

o За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

o Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

o Воздержались –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается
автоматически как разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.5.

На закладке Обсуждение вручную вводится информации о ходе процедуры оценки заявок
поставщиков с возможностью ее включения в соответствующий протокол.
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Выполнение программы

Рис. 14. Закладка «Обсуждение»

Для  вывода  информации  в  печатную  форму  протокола  необходимо  активировать
параметр Включать обсуждения в протокол.

При  нажатии  на  кнопку  Сохранить  в  редакторе  осуществляются  следующие  виды
контроля:

· Значение поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  больше  либо  равно  значению
поля  Дата  рассмотрения  из  связанного  .  Если  контроль  не  пройден,  то  на  экране
появляется  предупреждение: Дата  подведения  итого  не  может  быть  меньше,  чем
Дата рассмотрения. Продолжить?.

При нажатии на кнопку ДА производится сохранение информации в редакторе, а также
его закрытие.

При  нажатии  на  кнопку  Нет  сохранение  информации  не  осуществляется,  форма
редактора остается открытой.

· Значение  поля  Дата  подведения  итогов  должно  быть  меньше  либо  равно  сумме
значений  полей  Дата  рассмотрения  из  связанного  и  системного  параметра  Срок
оценки и сопоставления заявок с даты рассмотрения заявок, дней. Если контроль не
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Выполнение программыпройден, то на экране появляется предупреждение: Дата подведения  итого не может
превышать Дата рассмотрения более чем на 10 дней. Продолжить?.

При нажатии на кнопку ДА производится сохранение информации в редакторе, а также
его закрытие.

При  нажатии  на  кнопку  Нет  сохранение  информации  не  осуществляется,  форма
редактора остается открытой.

Если родительское решение разделено на лоты, то закладка имеет следующий вид:

Рис. 15. Закладка «Обсуждение» при делении на лоты

Пр имечание. Инфор мация вносится отдельно для каждого лота!

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.6.

На закладке Дополнительная информация вручную вводится дополнительная текстовая
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Выполнение программыинформации о проведении процедуры закупки. Закладка не обязательна для заполнения.

Рис. 16. Закладка «Дополнительная информация»

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.7.

На закладке Информация о внесении изменений указывается информация об изменении
условий процедуры закупки.
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Рис. 17. Закладка «Информация о внесении изменений»

Над списком изменений находятся функциональные кнопки:

· Редактировать – для решений без признака Выгружать на ООС для редактирования доступны все записи.

Для  решений  с  признаком  Выгружать  на  ООС  для  редактирования  доступны  записи  без  заполненного
значения Дата публикации (т.е. еще не опубликованные).

· Новый – для решений без признака Выгружать на ООС, доступны для редактирования все записи.

Для решений с признаком Выгружать на ООС разрешено создавать записи, если:

o соответствующий протокол уже опубликован на ООС и изменения не вносились;

o в списке есть записи и для всех записей списка указана Дата публикации, т.е. изменения вносились и все
изменения были опубликованы.

· Создать с копированием текущей строки.

· Удалить – для решений без признака Выгружать на ООС для удаления доступны все записи.

Для решений с признаком Выгружать на ООС для удаления доступны  записи  без  заполненного  значения
Дата публикации (т.е. изменения еще не опубликованы).

· Поиск.

Форма создания нового изменения открывается нажатие кнопки  (Новый).
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Рис. 18. Форма создания новой записи о внесении изменений

На форме заполняются поля:

· Номер изменения – заполняется автоматически, доступно для редактирования. Обязательно для заполнения.

· Дата публикации – для решений без признака Выгружать на ООС:

o доступно для редактирования;

o автоматически заполняется при переходе на следующий статус, если поле не заполнено.

Для решений с признаком Выгружать на ООС:

o не доступно для редактирования;

o автоматически  заполняется  значением  из  docPublishDate  при  получении  сообщения  о  публикации  с
ООС.

Необязательное для заполнения.

· Краткое  описание  изменения  –  краткое  описание  изменения.  Вводится  вручную.  Обязательное  для
заполнения.

Для добавления записи в список нажимается кнопка ОК. При сохранении осуществляется
контроль:  у  записей  с  большим  значением  поля  Номер  изменения  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для  которой
Номер изменения  следующий  по  убыванию.  При  несоблюдении  условий  контроля  на  экране
появится сообщение: Дата публикации изменения с большим  номером,  должна быть больше или
равна дате публикации изменения с меньшим номером.

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 19. Завершение работы
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Выполнение программыЗавершить работу также можно выбором пункта Сервис®Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране появится
окно выхода из системы.

Внимание!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Работа комиссии»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

По  результатам  размещения  заказа  на  поставки  товаров,  выполнение  работ  и  оказание
услуг  выявляется  победитель,  с  которым  заключается  государственный  или  муниципальный
контракт  для  государственных  или  муниципальных  нужд.  Если  победитель  не  выявлен,  то
процедура закупки признается несостоявшейся. В документации  содержится описание просмотра
информации о результатах проведения процедур закупок.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Обсуждение предложений3.2.

Для  учета  информации  об  этапе  проведения  предквалификационного  отбора  заявок
поставщиков,  созданных  на  основании  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  используется
списковая  форма  «Обсуждение  предложений»,  которая  открывается  через  пункт  меню  Работа
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Выполнение программыкомиссии®Обсуждение предложений.

Рис. 5. АРМ «Обсуждение предложений»

В  верхней  части  списковой  формы  «Обсуждение  предложений»  находится  панель
инструментов. На ней располагаются кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие
действия: обновить информацию, открыть  редактор  обсуждения,  отобразить  или  скрыть  панель
фильтрации, удалить параметры фильтрации, скопировать информацию в  буфер  обмена, закрыть
списковую форму «Обсуждение предложений».

Чтобы обновить информацию в списке «Обсуждение предложений», необходимо нажать

на кнопку  (Обновить список). Для включения режима показа панели фильтрации нажимается

кнопка   (Показать  панель  фильтрации).  На  панели  фильтрации  выбирается  тип
просматриваемой информации:

· Активные –  в списковых формах «Обсуждение предложений» выводится информация  из  ЭД  «Решение  о
проведении конкурса» на  статусе  «Обсуждение  пр едложений», для  которых указан  способ  определения
поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  Двухэтапный  конкур с  или  Закр ытый  двухэтапный  конкур с.
Информация о заявках доступна для редактирования.

· Проведенные – в списковых формах «Обсуждение предложений» выводится информация из ЭД «Решение
о проведении конкурса» на статусах:

«Завер шение пер вого этапа»,

«Пер вый этап завер шен»,

«Отпр авлен пр отокол пер вого этапа»,

«Ошибка импор та пр отокола пер вого этапа»,

«Пр отокол пер вого этапа загр ужен»,

для которых указан способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя)  Двухэтапный  конкур с  или
Закр ытый  двухэтапный  конкур с.  При  этом  при  вызове  редактора  предквалификационного  отбора
информация в нем доступна только для чтения.

· Способ  определения  поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  -  в  списковых  формах  «Обсуждение
предложений»  выводится  информация  из  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»,  способ  определения
поставщика (подрядчика, исполнителя) которых соответствует указанному значению.
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Выполнение программыРедактор обсуждения предложений3.2.1.

Информация  в  редакторе  предквалификационного  отбора  заявок  доступна  для
редактирования, если связанные ЭД «Решение о проведении конкурса», для которых указан способ
определения  поставщика  (подрядчика,  исполнителя)  Двухэтапный  конкурс  или  Закрытый
двухэтапный конкурс, находится на статусе «Обсуждение предложений».

В противном случае редактор не доступен либо информация из него доступна только для
чтения.

Форма редактирования информации об обсуждении предложений открывается нажатием

кнопки  (Редактировать).

Рис. 6. Редактор обсуждения предложений

Форма Редактора обсуждения предложений содержит следующие поля:

· Номер – номер решения. Недоступно для редактирования.

· Номер извещения на ООС – номер извещения на ООС родительского решения.

· Номер протокола:
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Выполнение программыo Для локального решения при переходе на фазу автоматически заполнять по правилу <Номер  р ешения>-
П<Пор ядковый номер  пр отокола (фазы) >.

Соответствие номеров фазам:

Конкурс:

· Фаза «Вскрытие конвертов» - 1.

· Фаза «Рассмотрение» - 2.

· Фаза «Оценка» - 3.

Котировки, Предварительный отбор – нет приставки порядкового номера

Торги на ЭТП:

· Фаза «Рассмотрение первых частей» – 1.

· Фаза «Рассмотрение вторых частей» (подведение итогов) – 3.

Аукционы:

· Фаза «Рассмотрение» – 1.

· Фаза «Аукцион» – 2.

Запрос предложений:

· Фаза «Оценка» – 1.

· Фаза «Подведение итогов» – 2.

o При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Номер протокола.

· Фактическая Дата проведения – дата и время вскрытия конвертов. Поле недоступно для редактирования.

· Дата подписания  протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей датой при переходе на фазу. При возврате решения в обработку, дата не меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата подписания протокола.

· Дата публикации протокола -  для  локальных решений, если  не  заполнено,  то  автоматически  заполняется
текущей  датой  и  временем  перехода  на  следующую  фазу.  При  возврате  решения  в  обработку,  дата  не
меняется.

При загрузке протокола с ООС заполняется значением поля Дата публикации протокола.

При  загрузке  и  обработке  с  ЭТП  сообщения  подтверждающего  публикацию  протокола  на  ЭТП
устанавливается дата получения сообщения.

· Место проведения  –  место  проведения  этапа  рассмотрения.  Заполняется  автоматически  из  справочника
Организации  соответствующим  значением  для  организатора.  Поле  доступно  для  редактирования  и
обязательно для заполнения.

· Наименование объекта закупки – название закупки. Недоступно для редактирования.

Редактор  предквалификационного отбора состоит из следующих вкладок:

· Участники,

· Комиссия,

· Голосование,

· Решение комиссии,

· Дополнительная информация,

· Информация о внесении изменений.

Закладка «Участники»3.2.1.1.

На закладке выводится список заявок поставщиков.



11
БАРМ.00003-32 34 06-12

Выполнение программы

Рис. 7. Закладка «Участники»

Над списком находится панель инструментов. На ней  располагаются кнопки, с помощью
которых можно выполнить действия:

· внести текст обсуждения заявки.

Рис. 8. Обсуждение предложения участника

Закладка «Комиссия»3.2.1.2.

На  закладке  содержится  список  членов  комиссии,  заявленных  на  участие  в  процедуре
закупки.
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Выполнение программы

Рис. 9. Закладка «Комиссия»

Над списком членов комиссии находится панель инструментов, на которой располагаются
стандартные  функциональные  кнопки.  С  их  помощью  можно  выполнить  следующие  действия:
добавить информацию о новом члене комиссии, создать новую запись с копированием текущей
строки,  отредактировать  запись,  удалить  запись  и  добавить  новый  состав  комиссии  из
справочника Комиссии».

Пр имечание.  Подр обное  описание  выполнения  действий  содер жится  в  документации
БАРМ.00003-32  34  03-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистема «Фор мир ование заявки на закупку». Руководство пользователя.

Чтобы  добавить  комиссию  из  справочника,  необходимо  нажать  кнопку   (Из
справочника). Для выбора доступны только те комиссии, которые принадлежат:

· организации пользователя;

· организатору в документе;

· все комиссии без привязки к организации.

Если выбранная комиссия обладает типом Комиссия с ООС, то:

· для редактировании доступны поля Отсутствовал и Примечание.

· при обработке документов не требуется наличие Председателя комиссии.

При попытке удаления члена комиссии с ООС, удаляются все члены комиссии.

Если  выбранная  комиссия  обладает  типом  Комиссия  с  ООС,  при  установке  признаков
Отсутствовал  и  И.  О.  председателя  не  осуществляется  проверка  на  наличие  Председателя.
Признак И.О. председателя может быть установлен только одному члену комиссии.

При сохранении позиции проверяется, что:

· в списке отсутствует  пара «член  комиссии  + роль». Если  такая запись уже существует,
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Выполнение программысистема выводит сообщение об ошибке: Такой член комиссии уже существует.

· состав  комиссии  не  меньше  значения  системного  параметра  Минимальное  кол-во
членов  комиссии.  Если  проверка  не  выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об
ошибке: Состав комиссии не должен быть меньше <значение> человек.

· в списке отсутствующий член комиссии не отмечен как И.О. председателя, если в АРМ
указана комиссия без типа Комиссия  с ООС. Если  проверка не выполнена, то система
выводит  сообщение  об  ошибке:  Отсутствующий  член  комиссии  не  может  быть
исполняющим обязанности председателя.

· в списке присутствует Председатель, если в АРМ указана комиссия без типа Комиссия с
ООС. Если проверка не выполнена, то система выводит сообщение об ошибке: В состав
комиссии должен входить сотрудник с ролью "Председатель комиссии".

· в  списке  отсутствуют  записи  с  признаком  И.О.  председателя,  если  в  АРМ  указан
Председатель  и  не  помечен  как  отсутствующий.  Если  проверка  не  выполнена,  то
система выводит сообщение об ошибке: Председатель комиссии уже присутствует, не
может быть исполняющего обязанности председателя.

· списке  указан  только  один  член  комиссии  с  ролью  Секретарь.  Если  проверка  не
выполнена,  то  система  выводит  сообщение  об  ошибке:  В  состав  комиссии  может
входить только один сотрудник с ролью "Секретарь".

3.2.1.2.1. Формирование комиссии из ЭД «Заявка на закупку»

Если документ, на момент добавления двух и более ЭД «Заявка на закупку»:

· Не содержит  ни  одной  комиссии, и  ни  одного члена комиссии,  то  при  добавлении  в
решение:

· одного ЭД «Заявка на закупку», содержащего:

o комиссию  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о  проведении»,
перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также  наследуется  в  ЭД
«Решение о проведении…».

o перечень  членов  комиссии  –  все  персоналии  наследуются  в  ЭД  «Решение  о
проведении».

· двух и более ЭД «Заявка на закупку», содержащих:

o только комиссии – если идентификаторы комиссий во всех добавляемых ЭД «Заявка
на закупку»

o совпадают  –  идентификатор  комиссии  наследуется  в  ЭД  «Решение  о
проведении…»,  перечень  персоналий,  привязанных  к  данной  комиссии,  также
наследуется в ЭД «Решение о проведении…».

o не совпадают – в добавляемых заявках, комиссии типа «Комиссия с ООС»:

o присутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» персоны не наследуется.

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».
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Выполнение программыo только  перечень  персоналий  –  все  персоналии,  всех  ЭД  «Заявка  на  закупку»
наследуются  в  ЭД  «Решение  о  проведении».  Добавляемые  записи  о  членах
комиссии должны быть уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль
члена комиссии».

o комиссии  и  перечень  персоналий  –  в  добавляемых  заявках,  комиссии  типа
«Комиссия с ООС»:

o присутствуют, то в решение не наследуется ни одна персона.

o отсутствуют,  то  в  ЭД  «Решение  о  проведении»  наследуется  весь  перечень
персоналий. Добавляемые записи о членах комиссии должны быть уникальны в
рамках «Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

· Содержит  комиссию,  то  при  добавлении  любого  количества  ЭД  «Заявка  на  закупку»
если идентификатор всех добавляемых комиссий:

· совпадают между собой и с комиссией в решении .

· не  совпадают  между  собой  или  с  комиссией  в  решении,  отсутствие  идентификатора
комиссии приравнивается к несовпадению, то

o если в решении указана комиссия с типом

o «Комиссия с ООС», то в решение из добавляемых заявок персоны не наследуются

o кроме  «Комиссия  с  ООС»,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме
принадлежащих комиссиям с  типом  «Комиссия  с  ООС».  Добавляемые  записи  о
членах комиссии должны быть уникальны в рамках «Идентификатор персоналии»+
«Роль члена комиссии».

· Не содержит комиссию, но содержит членов комиссий, то если в добавляемых заявках,
комиссии типа «Комиссия с ООС»:

· присутствуют,  то  в  решение  наследуются  все  персоны,  кроме  принадлежащих
комиссиям с типом «Комиссия с ООС».

· отсутствуют, то в ЭД «Решение о проведении» наследуется весь перечень персоналий.
Добавляемые  записи  о  членах  комиссии  должны  быть  уникальны  в  рамках
«Идентификатор персоналии»+ «Роль члена комиссии».

Закладка «Голосование»3.2.1.3.

На  закладке  Голосование  существует  возможность  сформировать  решение  комиссии,  а
также провести процедуру голосования.

13
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Выполнение программы

Рис. 10. Закладка «Голосование»

3.2.1.3.1. Формирования решений для голосования

Над списком решений, поставленных на голосование, находится панель инструментов. На
ней располагаются стандартные функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить
следующие  действия:  создать  новое  решение,  создать  новое  решение  с  копированием,
отредактировать решение, удалить решение и автоматически сформировать решение.

Для  создания  нового  решения  нажимается  кнопка   (Новый).  На  экране  появится
форма ввода решения для голосования.
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Рис. 11. Форма решения для голосования

В поле Решение  вводится текст  решения, поставленного на голосование, и  нажимается
кнопка OK. Решение добавляется в список.

Для создания нового решения для голосования с копированием нажимается кнопка 
(Создать  с  копированием  текущей  строки).  Форма  редактирования  решения  для  голосования

открывается нажатием кнопки   (Редактировать). Для  удаления  решения  для  голосования  из

списка нажимается кнопка  (Удалить).

Для  автоматического  создания  решения  для  голосования  нажимается  кнопка  
(Автоматическое  формирование  решений).  В  результате  в  список  автоматически  добавится
решение.

3.2.1.3.2. Проведение голосования

Перед началом проведения выбирается режим проведения голосования членов комиссии:
открытое или закрытое голосование.

Если проводится открытое голосование, то включается режим Поименное  голосование.
При проведении закрытого голосования режим Поименное голосование должен быть выключен.

Решение  считается  принятым,  если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за
принятие решения, превышает  количество членов  комиссии, проголосовавших против  принятия
решения, в противном случае решение считается не принятым.

Если  количество  членов  комиссии,  проголосовавших  за  принятие  решения  равно
количеству членов комиссии, проголосовавших против принятия решения, то результат принятия
решения  зависит  от  голоса  председателя  комиссии.  Решение  считается  принятым,  если
Председатель  проголосовал  за  принятие  решения,  в  противном  случае  решение  считается  не
принятым.

Результат голосования указывается в списке решений, в колонке Результат.
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Выполнение программы3.2.1.3.2.1. Проведение открытого голосования

При  проведении  открытого  голосования  автоматически  заполняется  список  членов
комиссии, который располагается в нижней части вкладки.

Рис. 12. Форма решения при поименном голосовании

В списке указывается следующая информация:

· Член комиссии – ФИО члена комиссии, участвующего в голосовании.

· Голос – голос, отданный за решение. Голос выбирается из контекстного меню:

o За – голос отдается за принятие решения.

o Против – голос отдается против принятия решения.

o Воздержался – член комиссии воздержался от принятия решения.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии, участвующем в голосовании.

Количественная информация о ходе голосования, указывается в следующих полях:

· За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

· Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

· Воздержался  –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения.  Рассчитывается  как
разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  членов  комиссии, проголосовавших за  и
против.

Для заполнения колонки Примечание  необходимо выделить члена комиссии  в  списке и
дважды нажать левую кнопку «мыши».
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Выполнение программы

Рис. 13. Форма редактирования результата голосования члена комиссии

Форма редактирования голосования члена комиссии содержит следующие поля:

· Член  комиссии  –  ФИО  члена  комиссии,  принимающего  участие  в  голосовании  Поле  не  доступно  для
редактирования.

· Роль – роль члена комиссии в составе комиссии. Поле недоступно для редактирования.

· В  поле  Голосование  с  помощью  переключателя  выбирается  голос,  который  отдает  член  комиссии  за
решение: За, Пр отив или Воздер жался.

· Примечание – дополнительная информация о члене комиссии. Поле доступно для редактирования.

Для сохранения внесенных изменений нажимается кнопка OK.

3.2.1.3.2.2. Проведение закрытого голосования

При проведении закрытого голосования

· список членов комиссии не заполняется;

· заполняются следующие поля:

o За – количество членов комиссии, проголосовавших за принятие решения.

o Против – количество членов комиссии, проголосовавших против принятия решения.

o Воздержались –  количество  членов  комиссии, воздержавшихся  от принятия  решения. Рассчитывается
автоматически как разница между общим количеством членов комиссии и  суммой  количества  членов
комиссии, проголосовавших за и против.

Закладка «Обсуждение»3.2.1.4.

На  закладке  существует  возможность  внесения  информация  о  ходе  процедуры  оценки
заявок поставщиков.
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Выполнение программы

Рис. 14. Закладка «Обсуждение»

Закладка «Дополнительная информация»3.2.1.5.

На закладке осуществляется ручной  ввод  дополнительной  информации.  Необязательна  для
заполнения.
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Выполнение программы

Рис. 15. Закладка «Дополнительная информация»

Закладка «Информация о внесении изменений»3.2.1.6.

На закладке вносится информация о внесенных изменениях.

Рис. 16. Закладка «Информация о внесении изменений»

Над списком изменений находятся функциональные кнопки:

· Редактировать – для решений без признака Выгружать на ООС для редактирования доступны все записи.
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Выполнение программыДля  решений  с  признаком  Выгружать  на  ООС  для  редактирования  доступны  записи  без  заполненного
значения Дата публикации (т.е. еще не опубликованные).

· Новый – для решений без признака Выгружать на ООС, доступны для редактирования все записи.

Для решений с признаком Выгружать на ООС разрешено создавать записи, если:

o соответствующий протокол уже опубликован на ООС и изменения не вносились;

o в списке есть записи и для всех записей списка указана Дата публикации, т.е. изменения вносились и все
изменения были опубликованы.

· Создать с копированием текущей строки.

· Удалить – для решений без признака Выгружать на ООС для удаления доступны все записи.

Для решений с признаком Выгружать на ООС для удаления доступны  записи  без  заполненного  значения
Дата публикации (т.е. изменения еще не опубликованы).

· Поиск.

Форма создания нового изменения открывается нажатие кнопки  (Новый).

Рис. 17. Форма создания новой записи о внесении изменений

Форма содержит следующие поля:

· Номер изменения – заполняется автоматически, доступно для редактирования. Обязательно для заполнения.

· Дата публикации – для решений без признака Выгружать на ООС:

o доступно для редактирования;

o автоматически заполняется при переходе на следующий статус, если поле не заполнено.

Для решений с признаком Выгружать на ООС:

o НЕ доступно для редактирования;

o автоматически  заполняется  значением  из  docPublishDate  при  получении  сообщения  о  публикации  с
ООС.

Необязательное для заполнения.

· Краткое  описание  изменения  –  краткое  описание  изменения.  Вводится  вручную.  Обязательное  для
заполнения.

Для добавления записи в список нажимается кнопка ОК. При сохранении осуществляется
контроль:  у  записей  с  большим  значением  поля  Номер  изменения  значение  поля  Дата
публикации  должно  быть  больше  или  равно  значению  поля  Дата  публикации,  для  которой
Номер изменения  следующий  по  убыванию.  При  несоблюдении  условий  контроля  на  экране
появится сообщение: Дата публикации изменения с большим  номером,  должна быть больше или
равна дате публикации изменения с меньшим номером.
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Выполнение программыЗавершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 18. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Извещения и запросы»»
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 -
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зарегистрирована в Федеральной службе по интеллектуальной собственности, патентам и
товарным знакам, Свидетельство № 2008610925 от 21 февраля 2008 г. «Система автоматизации
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Муниципальный заказ» («АЦК-Муниципальный заказ») зарегистрирована в Федеральной службе
по интеллектуальной собственности, патентам и товарным знакам, Свидетельство № 2009615485
от 02 октября 2009 г.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 23.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

В  процессе  проведения  процедуры  закупки  путем  проведения  конкурса,  запроса
котировок, аукциона или закупки у единственного источника публикуются извещения.

Извещения предназначены:

· для  формирования  и  просмотра  сообщений  по  объявленным  и  проведенным
процедурам закупок;

· для  формирования  и  просмотра  сообщений  о  завершении  приема  заявок  от
поставщиков;

· своевременного уведомления об изменениях в условиях проведения процедуры закупки
и других новостей.

Для web-клиента в  системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ» извещения по
доступности пользователям делятся на следующие виды:

· Публичные  –  извещения, которые доступны всем пользователям  системы  (например,
извещения по открытым конкурсам);

· Приватные  –  извещения,  которые  доступны  только  пользователям,  указанным  в
извещении  (например,  извещения  о  проведении  закрытых  конкурсов,  запросов
котировок, чрезвычайных закупок, закрытых аукционов).

Если  для  пользователя  в  системе  не  настроена  организационная  роль,  то  видимость
извещений  зависит  от  иерархии  организаций.  Если  для  пользователя  в  системе  настроена
организационная роль, где отмечено, какие  документы  подведомственных организаций  должны
быть  доступными,  то  для  такого  пользователя  доступными  для  просмотра  являются  как  свои
извещения, так и извещения подведомственных организаций.

По умолчанию извещения делятся на следующие группы:

· извещения о новых процедурах закупок, изменениях в  условиях проведения  процедур
закупок,  информация  о  завершении  приема  заявок  от  поставщиков,  информация  о
завершении  квалификационного  отбора  поставщиков,  оглашение  результатов
проведения процедуры закупки.

· прочие извещения, содержащие информацию о процедуре закупки.



5
БАРМ.00003-32 34 07-1

Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.

Работа с ЭД «Извещение»3.2.

Список извещений вызывается из пункта меню Уведомления®Извещения:
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Выполнение программы

Рис. 5. Список извещений

Над  списком  находится  панель  инструментов,  на  которой  располагаются  стандартные
функциональные кнопки. С их помощью можно выполнить следующие действия: создать новое
извещение, открыть форму просмотра или редактирования извещения, обработать одно или
несколько извещений, осуществить поиск извещение, вывести извещение на печать.

Для  удобства  работы  со  списком  извещений  используется  панель  фильтрации,  которая

становится доступна при нажатии кнопки  (Показать/Скрыть панель фильтрации).

С помощью группы полей  Наличие  ЭП можно  отфильтровать документы,  которые  уже
подписаны и/или еще не подписаны ЭП пользователями. В полях с признаком есть для  ролей  и
нет для ролей выбираются роли, по которым фильтруется список документов. Для фильтра списка
документов по обоим признакам устанавливается отметка в поле И, для фильтра списка хотя бы по
одному  из  выбранных  признаков  устанавливается  отметка  в  поле  ИЛИ.  Для  фильтрации
документов, имеющих хотя бы одну роль  из  фильтра  есть  для  ролей,  устанавливается  признак
Есть хотя бы одна ЭП с перечисленными ролями. Для фильтрации документов, имеющих хотя
бы  одну  роль  из  фильтра  нет  для  ролей,  устанавливается  признак  Нет  хотя  бы  одной  ЭП  с
перечисленными ролями. 

Для фильтрации списка документов по количеству ЭП в поле количество ЭП указывается
необходимое значение. В поле Валидность ЭП  выбирается одно  из  значений: Все,  Валидные  и
Невалидные.  В  зависимости  от  выбранного  значения  будет  выведен  список  документов  с
заданным количеством ЭП, являющихся валидными, невалидными или общим количеством ЭП.

Чтобы очистить выбранные параметры фильтрации, необходимо нажать на кнопку  (
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Выполнение программыОчистить фильтр).

Поле  Профиль фильтра  используется  для  хранения  профилей  параметров  фильтрации
списка  документов.  Чтобы  применить  к  списку  документов  указанные  параметры  фильтра  на

панели инструментов нажимается кнопка  (Обновить).

Поле Профиль списка используется для хранения профилей настроек порядка следования
и  видимости  колонок  списка  документов.  При  выборе  в  поле  профиля  списка  состав  и
последовательность  колонок  списка  документов  автоматически  изменяется  в  соответствии  с
сохраненной настройкой профиля.

Управление  профилями  пользовательских  настроек  осуществляется  с  помощью

расположенных рядом с полями кнопок  (Сохранить профиль) и  (Удалить профиль).

Создание ЭД «Извещение»3.2.1.

Для создания нового извещения нажимается  кнопка   (Новый),  на  экране  появится
форма Редактор  извещения:
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Выполнение программы

Рис. 6. Редактор извещения

Форма редактора содержит следующие поля:

· В группе Класс документа-основания указывается класс документа, на  основании  которого  формируется
извещение. Для выбора доступны следующие значения:

o Решение о проведении конкурса;

o Решение о проведении запроса котировок;

o Решение о проведении аукциона;

o Решение о проведении торгов на ЭТП;

o Решение о проведении предварительного отбора;

o Решение о проведении запроса предложений;

o Публикация в WEB;

o Контракт.

· В  группе  полей  Документ-основание  указывается  документ,  на  основании  которого  формируется
извещение. Для выбора документа нажимается кнопка Выбрать, на экране появится список документов:
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Выполнение программы

Рис. 7. Список документов, доступных для формирования извещения

В  списке  отмечается  необходимый  документ  и  нажимается  кнопка  Выбрать.  После  выбора  документа
автоматически заполняются поля:

o Номер – номер документа, на основании которого формируется извещение.

o Дата – дата создания документа, на основании которого формируется извещение.

· Дата –  указывается  дата  создания  извещения.  По  умолчанию  указывается  дата  текущего  рабочего  дня.
Обязательно для заполнения.

· Время –  указывается время создания извещения. По умолчанию указывается текущее  время. Обязательно
для заполнения.

· Дата публикации в  СМИ –  указывается  дата  публикации  извещения  в  средствах массовой  информации.
Поле заполняется в соответствии с настройкой параметра Типы извещений, публикуемых в  СМИ и  Типы
извещений, не публикуемых в СМИ.

· Адрес  отправителя  –  указывается  электронный  адрес  организации  отправителя.  Поле  обязательно  для
заполнения, если заполняется список организаций, которым извещение отправляется по электронной почте.

· Тип  извещения  –  указывается  тип  группы  извещения.  Выбирается  из  справочника  Гр уппы  извещений.
Необязательно для заполнения.

· Группа  документов  –  указывается  группа  документов,  к  которой  относится  извещение.  Выбирается  из
справочника Гр уппы извещений. Необязательно для заполнения.

· Анонс – вручную вводится текст оповещения. Обязательно для заполнения.

· Текст – вручную вводится текст извещения. Необязательно для заполнения.

· Примечание  –  указывается  причина  отказа  документа.  Поле  заполняется  автоматически  при  переходе
документа на статус «Отказано». Не доступно для редактирования.

· Комментарии – вручную вводится краткая текстовая информация. Необязательно для заполнения.

В Редакторе извещения заполняется список организаций получателей извещения и список
организаций получателей извещений по электронной почте.

Закладка Получатели доступна для заполнения, если не установлен режим Доступ всем.
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Рис. 8. Форма редактирования извещения, вкладка «Получатели»

Над  списком  находится  панель  инструментов,  с  помощью  которой  можно  выполнить
действия: добавить новую организацию получателя и удалить организацию получателя.

Для добавления новой организации получателя в список нажимается кнопка  (Новый
), на экране появится справочник Организации:
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Рис. 9. Справочник «Организации»

В  справочнике  выбирается  организация,  которой  необходимо  отправить  извещение,  и
нажимается кнопка Выбрать. Выделенная организация добавляется в список.

Для исключения организации из списка получателей извещения нажимается кнопка  (
Удалить).

Закладка E-mail становится доступной при включении параметра Отправить по E-Mail.
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Рис. 10. Форма редактирования извещения, вкладка «E-mail»

Над  списком  находится  панель  инструментов.  На  ней  располагаются  стандартные
функциональные кнопки, с помощью которых можно выполнить следующие действия: добавить
нового получателя извещения по электронной почте, редактировать получателя извещения
и удалить получателя извещения.

Для добавления нового получателя извещения по электронной  почте нажимается кнопка

 (Новый), на экране появится форма Редактор  получателя E-Mail рассылки:

Рис. 11. Редактор получателя E - Mail рассылки
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Выполнение программыФорма редактора содержит следующие поля:

· Организация  –  указывается  организация  получателя  извещения  по  электронной  почте,  выбор  значения
осуществляется из справочника Ор ганизации. Обязательно для заполнения.

· E-Mail  –  указывается  электронный  адрес  организации,  на  который  отправляется  извещение.  Вводится
автоматически при заполнении поля Организация. Обязательно для заполнения.

Для  добавления  организации  получателя  извещения  по  электронной  почте  нажимается
кнопка OK.

Форма  просмотра  получателя  извещения  по  электронной  почте  открывается  нажатием

кнопки   (Редактировать).  Для  удаления  получателя  извещения  по  электронной  почте

нажимается кнопка  (Удалить).

После ввода необходимой информации извещение сохраняется нажатием кнопки OK или
Применить.

Автоматическое ЭД «Извещение»3.2.2.

Извещение  формируется  автоматически  в  процессе  обработки  ЭД,  если  в  параметрах
системы  включен  параметр  Автоматически  генерировать  все  типы  извещений  (Сервис®
Параметры системы, группа настроек Документооборот®Извещение).

Если  в  параметрах системы  режим  включен,  то  извещение  создается  автоматически  в
следующих случаях:

· при  переходе ЭД «Решение о проведении  конкурса»,  «Решение  о  проведении  запроса
котировок»,  «Решение  о  проведении  аукциона»,  «Заинтересованность  в  конкурсе»  и
«Решение о проведении  предварительного отбора» со статуса «Экспертиза»  на  статус
«Исполнение»;

· при переходе ЭД «Публикации в WEB» со статуса «Экспертиза» на статус «Исполнение»
;

· при переходе, созданного в web-клиенте, ЭД «Конкурсная заявка поставщика» на статус
«Зарегистрирован»;

· при переходе, созданного в web-клиенте, ЭД «Аукционная заявка поставщика» на статус
«Зарегистрирован»;

· при  переходе,  созданного  в  web-клиенте,  ЭД  «Котировочная  заявка  поставщика»  на
статус «Зарегистрирован»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении конкурса» со статуса «Исполнение»  на статус
«Вскрытие конверта»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении  конкурса» со статуса «Вскрытие конвертов»
на статус «Рассмотрение»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  со  статуса  «Рассмотрение»  на
статус «Конкурс»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  со  статуса  «Конкурс»  на  статус
«Обработка завершена»;
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Выполнение программы· при переходе ЭД «Заинтересованность в  конкурсе» со статуса «Экспертиза»  на статус
«Исполнение»;

· при  переходе ЭД «Заинтересованность в  конкурсе» со статуса «Исполнение» на статус
«Обработка завершена»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении аукциона» со статуса «Исполнение» на статус
«Рассмотрение»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  аукциона»  со  статуса  «Рассмотрение»  на
статус «Аукцион»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  аукциона» со  статуса  «Аукцион»  на  статус
«Обработка завершена»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении запроса котировок» со статуса «Исполнение»
на статус «Рассмотрение»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  запроса  котировок»  со  статуса
«Рассмотрение» на статус «Оценка»;

· при  переходе ЭД «Решение о проведении  запроса котировок» со  статуса  «Оценка»  на
статус «Обработка завершена»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» на статус «Размещен на ЭТП»
;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  на  статус  «Отказ  от
проведения»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП» на  статус  «Рассмотрение
первых частей заявок»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  торгов  на  ЭТП»  на  статус
«Перерегистрирован»;

· при переходе ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП» на статус «Отменен»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»  со  статуса
«Исполнение» на статус «Отбор»;

· при  переходе  ЭД  «Решение  о  проведении  предварительного  отбора»  со  статуса
«Отбор» на статус «Обработка завершена»;

· при  переходе ЭД «Решение о проведении  конкурса»,  «Решение  о  проведении  запроса
котировок» и  «Решение  о  проведении  аукциона»  со  статуса  «Исполнение»  на  статус
«Перерегистрация»;

· при  переходе  ЭД  «Публикации  в  WEB» со  статуса  «Конкурс»  на  статус  «Обработка
завершена»;

· при получении ЭД «Контракт» реестрового номера;

· при регистрации в реестре контрактов изменения ЭД «Контракт».

Извещения автоматически  удаляются при  отмене действий  над решениями, в  результате
выполнения которых они  автоматически  сформировались, при  этом удаляется наиболее позднее
извещение, если оно находится на статусе «Отложен».

Если  извещение  опубликовано  (находится  на  статусе  «Опубликовано»),  то  при  отмене
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Выполнение программыдействия над решением выводится предупреждение о необходимости  корректировки  извещения
вручную.  Чтобы  отменить  действие  над  документом,  необходимо  сформированное  на  его
основании извещение вернуть на статус «Отложено».

Обработка ЭД «Извещение»3.2.3.

ЭД «Извещение» на статусе «Отложено»3.2.3.1.

Для ЭД «Извещение» на статусе «Отложено» доступны следующие действия:

· Удалить – при выполнении действия извещение удаляется из системы.

· Подписать и опубликовать – действие выполняется, если для пользователя настроена функциональная роль,
предназначенная для работы с ЭП. На экране появится форма электронной подписи.

Если в извещении выбран  документ-основание, то  при  выполнении  действия  осуществляется  контроль  на
соответствие  даты  публикации  извещения  в  СМИ.  Если  дата  публикации  меньше  или  соответствует  дате
текущего рабочего дня, то на экране появится предупреждение об ошибке: Пер иод публикации извещения  в
СМИ  до  окончания  ср ока  подачи  заявок  не  соответствует  допустимому  значению  для  следующих
р ешений <пер ечень р ешений>. Игнор ир овать несоответствие и пр одолжить обр аботку?.

При нажатии на кнопку OK извещение переходит на статус «Опубликовано».

· Подписать – при выполнении действия документ и его вложения подписываются ЭП. Документ остается на
статусе «Отложено».

Осущестьвляеться контроль документа на достоверность сертификата, указанного в ЭП. В случае если в ЭП
документа указан неверный сертификат, то ЭД «Извещение» переходит на статус «ЭП невер на».

ЭД «Извещение» на статусе «Опубликовано»3.2.3.2.

Для ЭД «Извещение» на статусе «Опубликовано» доступны следующие действия:

· Вернуть – при выполнении действия в системе формируется сообщение об отмене публикации извещения
для сайта субъекта, которое содержит:

o наименование бюджета муниципального образования;

o идентификатор извещения.

Сформированное  сообщение  помещается  в  очередь  сообщений  системы  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-
Муниципальный заказ». ЭД «Извещение» переходит на статус «Отпр авлено».

ЭД «Извещение» на статусе «Отправлено»3.2.3.3.

Для ЭД «Извещение» на статусе «Отправлено» доступны следлующие действия:

· Вернуть –  при выполнении действия в системе формируется сообщение об удалении извещения для сайта
субъекта, которое содержит:

o наименование бюджета муниципального образования;

o идентификатор извещения.

Сформированное  сообщение  помещается  в  очередь  сообщений  системы  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-
Муниципальный заказ». ЭД «Извещение» переходит на статус «Отложено».
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Выполнение программы· Опубликовать  –  при  выполнении  действия  на  экране  формируется  сообщение:  Извещение  будет
опубликовано  на  сайте  МО  и  на  сайте  субъекта.  Вы  действительно  хотите  выполнить  действие
«Опубликовать» над этим документом?, с  возможностью  отказаться, осуществить  публикацию  на  сайте
Муниципального образования или осуществить публикацию на обоих сайтах.

В  случае  согласия  осуществить  публикацию  на  обоих  сайтах,  системой  формируется  сообщение  о
публикации извещения для сайта субъекта и данное извещение публикуется как на  сайте  Муниципального
образования, так и на сайте субъекта. В случае согласия осуществить публикацию на сайте Муниципального
образования  данное  извещение  публикуется  только  на  сайте  Муниципального  образования.  ЭД
«Извещение» переходит на статус «Опубликовано».

Выгрузка ЭД «Извещение» на сайт субъекта Российской Федерации3.2.4.

Извещения выгружаются на официальный сайт субъекта Российской Федерации, которому
принадлежит муниципальное образование.

В  системе  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»  предусмотрена  возможность
выгрузки  извещения  из  бюджета  с  формой  государственного  образования  Муниципальный  на
сайт субъекта Российской Федерации.
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Выполнение программы

Рис. 12. Схема обработки извещения при выгрузке на
сайт субъекта РФ

Если  в  системе  существуют  только  бюджеты  муниципальных  образований,  то  в
параметрах системы Номер сайта  субъекта  и  Группы  публикуемых  извещений  указываются
соответственно номер  сайта субъекта Российской  Федерации  и  группы публикуемых извещений
(пункт меню Сервис®Системные параметры, группа настроек Решение®Извещение).

Если  в  системе существует  хотя бы один  бюджет  субъекта РФ, то  в  параметре  системы
Организации  сайтов  муниципальных  образований  указываются  организации  муниципальных
образований, для которых публикуются извещения.

Работа с ЭД «Запрос»3.3.

Запросы предназначены для формирования и  просмотра запросов  участников  о порядке
проведения  процедуры  закупки,  разъяснений  по  конкретной  процедуре  закупки  и  работе  с
системой.

Если запрос создается в win-клиенте, то он сохраняется на статусе «Опубликован». В web-
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Выполнение программыклиенте на закладке Запросы соответствующего решения.

Если  запрос  создается  в  web-клиенте,  то  в  win-клиенте  он  сохраняется  статусе
«Отложено», на этом статусе возможно написание и опубликование ответа на запрос.

Если  для  пользователя  в  системе  не  настроена  организационная  роль,  то  видимость
запросов  зависит  от  иерархии  организаций.  Если  для  пользователя  в  системе  настроена
организационная  роль,  где  отмечено  какие  документы  подведомственных организаций  должны
быть  доступными,  то  для  такого  пользователя  доступными  для  просмотра  являются  как  свои
запросы, так и запросы подведомственных организаций.

Жизненный цикл запроса на разъяснение аукционной документации, полученного с ЭТП:

Рис. 13. Схема жизненного цикла запроса на разъяснение аукционной документации

При  получении  с  ЭТП  сообщения  о  запросе  на  разъяснения  система  формирует  ЭД
«Запрос» с группой Запрос на разъяснение аукционной документации:

· запрос привязывается к соответствующему ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП»;

· дата (и время) запроса выставляется датой (и временем) создания запроса на ЭТП.

Если  включен  системный  параметр  Отправлять  уведомление  на  e-mail  контактных
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Выполнение программылиц  при  получении  запроса  на  разъяснение  документации,  то  на  e-mail  контактных  лиц,
указанных в ЭД «Решение о проведении торгов на ЭТП», отправляется уведомление о получении
запроса.  Если  сообщение  не  может  быть  отправлено  (не  указан  e-mail,  нет  контактных  лиц  в
решении и т.п.), то выводится соответствующее сообщение (уведомление) в Системные события.

Создание ЭД «Запрос»3.3.1.

Список запросов вызывается из пункта меню Уведомления®Запросы:

Рис. 14. Список запросов

Над  списком  находится  панель  инструментов,  на  которой  располагаются  стандартные
функциональные кнопки. С их помощью можно выполнить следующие действия: создать новый
запрос,  открыть  форму  просмотра  или  редактирования  запроса,  обработать  один  или
несколько запросов, осуществить поиск необходимого запроса, вывести запрос на печать.

Для  удобства  работы  со  списком  запросов  используется  панель  фильтрации,  которая

становится доступной при нажатии кнопки  (Показать/Скрыть панель фильтрации).

С помощью группы полей  Наличие  ЭП можно  отфильтровать документы,  которые  уже
подписаны и/или еще не подписаны ЭП пользователями. В полях с признаком есть для  ролей  и
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Выполнение программынет для ролей выбираются роли, по которым фильтруется список документов. Для фильтра списка
документов по обоим признакам устанавливается отметка в поле И, для фильтра списка хотя бы по
одному  из  выбранных  признаков  устанавливается  отметка  в  поле  ИЛИ.  Для  фильтрации
документов, имеющих хотя бы одну роль  из  фильтра  есть  для  ролей,  устанавливается  признак
Есть хотя бы одна ЭП с перечисленными ролями. Для фильтрации документов, имеющих хотя
бы  одну  роль  из  фильтра  нет  для  ролей,  устанавливается  признак  Нет  хотя  бы  одной  ЭП  с
перечисленными ролями. 

Для фильтрации списка документов по количеству ЭП в поле количество ЭП указывается
необходимое значение. В поле Валидность ЭП  выбирается одно  из  значений: Все,  Валидные  и
Невалидные.  В  зависимости  от  выбранного  значения  будет  выведен  список  документов  с
заданным количеством ЭП, являющихся валидными, невалидными или общим количеством ЭП.

Для  очистки  выбранных параметров  фильтрации  используется  кнопка   (Очистить
фильтр).

Поле  Профиль фильтра  используется  для  хранения  профилей  параметров  фильтрации
списка документов. Чтобы применить к списку документов  выбранный  в  поле профиль фильтра,

нажимается кнопка   (Обновить).

Поле Профиль списка используется для хранения профилей настроек порядка следования
и  видимости  колонок  списка  документов.  При  выборе  в  поле  профиля  списка  состав  и
последовательность  колонок  списка  документов  автоматически  изменяется  в  соответствии  с
сохраненной  настройкой  профиля.  Управление  профилями  пользовательских  настроек

осуществляется с помощью расположенных рядом с полями  кнопок  (Сохранить профиль) и

 (Удалить профиль).

Для создания нового запроса нажимается кнопка  (Новый), на экране появится форма
 Редактор  запроса:
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Выполнение программы

Рис. 15. Редактор запроса

Форма редактора содержит следующие поля:

· В группе Класс документа-основания указывается класс электронного  документа, на  основании  которого
формируется запрос. Для выбора доступны следующие классы документов:

o Решение о проведении конкурса;

o Решение о проведении запроса котировок;

o Решение о проведении аукциона;

o Решение о проведении торгов на ЭТП;

o Решение о проведении предварительного отбора;

o Решение о проведении запроса предложений;

o Публикация в WEB;

o Контракт.

· В группе полей Документ-основание указывается документ, на  основании  которого  формируется  запрос.
Для  выбора  документа  нажимается  кнопка  Выбрать,  на  экране  появится  список  документов.  В  списке
отмечается документ и нажимается кнопка Выбрать.
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Выполнение программыПосле выбора документа в группе полей Документ-основание автоматически заполняются следующие поля:

o Номер – номер документа, на основании которого формируется запрос.

o Дата – дата создания документа, на основании которого формируется запрос.

· Дата – указывается дата создания запроса. По умолчанию указывается текущая дата системы. Обязательно
для заполнения.

· Время  –  указывается  время  создания  запроса.  По  умолчанию  указывается  текущее  время  системы.
Обязательно для заполнения.

· Дата публикации – указывается дата публикации запроса в средствах массовой информации. Необязательно
для заполнения.

· Автор – указывается название организации-автора запроса, выбор значения осуществляется из справочника
 Ор ганизации. Обязательно для заполнения.

· Адрес  отправителя  –  указывается  электронный  адрес  организации-отправителя.  Поле  обязательно  для
заполнения, если заполняется список организаций, которым запрос отправляется по электронной почте.

· Группа  документов  –  указывается  название  группы  документов,  к  которым  относится  запрос,  выбор
значения осуществляется из справочника Гр уппы запр осов. Необязательно для заполнения.

· Заголовок – вручную вводится заголовок запроса. Необязательно для заполнения.

· Тема запроса на разъяснение – вручную вводится тема запроса. Обязательно для заполнения.

· Тема разъяснения  (краткое  описание  разъяснения)  –  вручную  вводится  краткое  описание  разъяснения.
Необязательно для заполнения.

· Примечание  –  указывается  причина  отказа  документа.  Поле  заполняется  автоматически  при  переходе
документа на статус «Отказано». Не доступно для редактирования.

· Комментарии – вручную вводится дополнительная текстовая информация.

В  Редакторе  запроса  заполняются  список  организаций  получателей  запроса  и  список
организаций получателей запроса по электронной почте.

После  ввода  необходимой  информации  запрос  сохраняется  нажатием  кнопки  OK  или
Применить.

Обработка запроса3.3.2.

ЭД «Запрос» на статусе «Отложено»3.3.2.1.

Для ЭД «Запрос» на статусе «Отложено» доступны следующие действия:

· Удалить –  при выполнении действия запрос удаляется  из  системы  и  не  подлежит дальнейшей  обработке.
Запрос, полученный с ЭТП, доступен для удаления только администратору системы. При попытке удаления
такого запроса пользователем, не обладающим правами администратора, система останавливает процедуру
удаления в выводит сообщение об ошибке: Действие доступно только для администр атор а системы.

· Отказать – при выполнении действия на экране появится Редактор  пр имечаний:
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Выполнение программы

Рис. 16. Редактор примечаний

В поле  Комментарий  вводится  причина  отказа.  Если  в  параметрах системы  включен  параметр  Причина
отказа  только  из  справочника,  то  значение  поля  выбирается  из  справочника  Пр ичины  отказа.  Если
параметр  выключен, то  система  позволяет  вносить  любое  значение  не  из  справочника.  После  внесения
данных нажимается кнопка ОК.

ЭД «Запрос» переходит на статус «Отказано».

Причина отказа запроса выводится в поле Текст ответа.

· Опубликовать  –  при  выполнении  действия  запрос  переходит  на  статус  «Опубликовано»  и  становится
недоступным для редактирования.

При переходе на статус «Опубликовано» осуществляются следующие контроли:

o Проверяется,  что  заполнено  поле  Тема  разъяснения  (краткое  описание  разъяснения).  Если  поле  не
заполнено, то система выводит сообщение об ошибке: AZK-1561. Невозможно опубликовать запр ос: не
заполнено поле "Тема р азъяснения (кр аткое описание р азъяснения) .

o Если  документом-основанием  является  ЭД  «Решение  о  проведении  конкурса»  или  «Решение  о
проведении  торгов  на  ЭТП», то  проверяется, что  заполнено  поле  Номер извещения  на  ООС,  статус
родительского  решения  («Исполнение»,  «Размещен  на  ООС»,  «Пер ер егистр ация»)  и  наличие
прикрепленного файла.

При прохождении контролей  документ отправляется  на  ООС в  соответствии  с  форматом  и   переходит на
статус «Отпр авлен на ООС».

· Подписать и опубликовать –  при выполнении действия ЭД «Запрос» и  его  вложения  подписываются  ЭП.
ЭД «Запрос» переходит на статус «Опубликовано» и становится недоступным для редактирования.

· Подписать  –  при  выполнении  действия  ЭД  «Запрос»  и  его  вложения  подписываются  ЭП.  ЭД  «Запрос»
остается на статусе «Отложено».

ЭД «Запрос» на статусе «Отказано»3.3.2.2.

Для  ЭД  «Запрос»  на  статусе  «Отказано»  доступно  действие  Отменить  отказ.  В
результате выполнения действия ЭД «Запрос» возвращается на статус «Отложено» и  становится
доступным для редактирования.

ЭД «Запрос» на статусе «Опубликовано»3.3.2.3.

Для ЭД «Запрос» на статусе «Опубликовано» доступно действие Вернуть.

Если  запрос  был  получен  с  ЭТП,  то  система  останавливает  обработку  документа  и
выводит сообщение об ошибке:Нельзя вернуть (DOC): разъяснение опубликовано на ЭТП.
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Выполнение программыЕсли запрос был получен не с ЭТП, то документ  возвращается на статус «Отложено»  и
становится доступен для редактирования.

ЭД «Запрос» на статусе «Отправлен»3.3.2.4.

При  получении  положительного  ответа  о  загрузке  ЭД  «Запрос»  на  ООС  документ
переходит на статус «Загружен на ООС».

При  получении  отрицательного  ответа  о  загрузке  ЭД  «Запрос»  на  ООС  документ
переходит на статус «Ошибка импорта».

ЭД «Запрос» на статусе «Загружен на ООС»3.3.2.5.

Для  ЭД  «Запрос»  на  статусе  «Загружен  на  ООС»  доступно  действие  Вернуть.  В
результате выполнения действия ЭД  «Запрос» возвращается  в  статус  «Отложен»  и  становится
доступен для редактирования.

ЭД «Запрос» на статусе «Ошибка импорта»3.3.2.6.

Для ЭД «Запрос» на статусе «Ошибка импорта» доступны следующие действия:

· Вернуть  –  при  выполнении  действия  ЭД  «Запрос»  возвращается  на  статус  «Отложен»  и  становится
доступен для редактирования.

· Отправить повторно – действие аналогично действию Опубликовать на статусе «Отложен».

Завершение работы программы3.4.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 17. Завершение работы

Завершить работу также можно выбором пункта Сервис®Выход.

При выполнении действия сеанс работы с системой будет завершен. На экране появится
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Выполнение программыокно выхода из системы.

Внимание!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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АННОТАЦИЯ

             Приводится Руководство пользователя подсистемы «Подсистема «Извещения и запросы»»
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.
             Компания ООО «Бюджетные и финансовые технологии» оставляет за собой право вносить
изменения в программное обеспечение без внесения изменений в пользовательскую
документацию.
             Оперативное внесение изменений в программное обеспечение отражается в
сопроводительной документации к выпускаемой версии.
             Документ соответствует версии системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» –
1.32.0. Последние изменения внесены 31.12.2015 г.
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Назначение программыНазначение программы1.

Функциональное назначение1.1.

При  проведении  процедуры  закупки  по  электронной  почте  рассылается  информация  о
порядке проведения и разъяснения конкретной процедуры закупки.
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Условия выполнения программыУсловия выполнения программы2.

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 версии 41.0.

Также  поддерживается  работа  в  браузерах  Google  Chrome  версии  46.0,  Microsoft  Internet
Explorer версии 10.0, 11.0

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.

Пр имечание. Пер ед р аботой с подсистемой пользователю р екомендуется  ознакомиться  с
документацией: 
–  «БАРМ.00003-32  34  01-1  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Подсистемы общего назначения. Руководство пользователя»;
–  «БАРМ.00003-32  34  01-2  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ».
Электр онная подпись. Руководство пользователя».
Пер ечень основных понятий системы см. в Глоссар ии.
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Выполнение программыВыполнение программы3.

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:

Рис. 1. Форма входа в систему 

В форме авторизации пользователя заполняются следующие данные:

· Пользователь – вручную вводится имя пользователя (логин).

· Пароль – вручную вводится пароль пользователя.

После заполнения данных нажимается кнопка Войти.

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:
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Выполнение программы

Рис. 2. Сообщение о неверных данных

Внимание! Если используется бр аузер , непр едусмотр енный для р аботы с системой «АЦК-
Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный  заказ»,  то  в  левой  вер хней  части  фор мы  появится
следующее пр едупр еждение:

Рис. 3. Сообщение о неподдерживаемом браузере

Пр и  несоответствии  вер сии  используемого  бр аузер а,  в  левой  вер хней  части  фор мы
появится следующее пр едупр еждение:

Рис. 4. Сообщение о неподдерживаемой версии браузера

Пр имечание. Бр аузер  (веб-обозр еватель)  – пр икладное пр огр аммное обеспечение для:

· пр осмотр а веб-стр аниц;

· пр осмотр а содер жания веб-документов, компьютер ных файлов и их каталогов;

· упр авления веб-пр иложениями,

а  также  для  р ешения  др угих  задач.  В  глобальной  сети  Интер нет  бр аузер  используется
для запр оса, обр аботки, манипулир ования и отобр ажения содер жания веб-сайтов.
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Выполнение программыЭД «Рассылка по E-Mail»3.2.

Создание ЭД «Рассылка по E-Mail»3.2.1.

Список  рассылок  по  электронной  почте  вызывается  из  пункта  меню  Уведомления®
Рассылки по E-mail:

Рис. 5. Список рассылок по электронной почте

В  верхней  части  списка  рассылок  находится  панель  инструментов,  на  которой
располагаются стандартные функциональные кнопки. С их помощью можно выполнить действия:
обновить  список,  создать  новую  рассылку,  отредактировать  рассылку,  напечатать  выделенные
документы, скопировать таблицу в  буфер  обмена, скопировать содержимое выделенных строк  в
буфер обмена, найти нужную рассылку, закрыть окно.

Для  удобства  работы  со  списком  рассылок  используется  панель  фильтрации,  которая

становится доступной при нажатии кнопки  (Показать/Скрыть панель фильтрации).

В поле Наличие  ЭП есть для  ролей  из Справочника ролей пользователей  выбираются
роли пользователя, для которых в  системе установлена ЭП. Рядом с полем располагается режим
Есть  хотя  бы  одна  ЭП  с  перечисленными  ролями.  Если  режим  выключен,  то  в  списке
отражаются  документы,  подписанные  пользователем,  для  всех  ролей  которого,  указанных  поле
Наличие ЭП есть для ролей  имеется признак Роль для  ЭП. Если  режим включен, то в  списке
отражаются документы, подписанные пользователем, хотя бы одна роль которого имеет  признак
Роль для ЭП.

В поле Наличие  ЭП нет  для  ролей  из  Справочника  ролей  пользователей  выбираются
роли  пользователя,  для  которых  в  системе  не  установлены  ЭП.  Рядом  с  полем  располагается
режим Нет хотя бы одной ЭП с перечисленными ролями. Если режим выключен, то в  списке
отражаются документы, для всех  ролей  которого,  указанных поле  Наличие  ЭП  нет  для  ролей
признак Роль для ЭП отсутствует. Если режим включен, то в списке отражаются документы, хотя
бы одна роль которого не имеет признак Роль для ЭП.
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Выполнение программыС  помощью  переключателя  И/ИЛИ  выбираются  документы,  удовлетворяющие  либо
условиям, указанным в обоих полях (Наличие ЭП есть для ролей/Наличие ЭП нет для  ролей),
либо условиям, указанным в одном из полей (Наличие ЭП есть для ролей/Наличие ЭП нет для
ролей).

В поле Валидность ЭП  выбирается одно  из  значений: Все,  Валидные  и  Невалидные.  В
зависимости от выбранного значения будет выведен список документов с заданным количеством
ЭП, являющихся валидными, невалидными или общим количеством ЭП.

Чтобы очистить выбранные параметры фильтрации необходимо нажать на кнопку  (
Очистить фильтр).

Поле  Профиль фильтра  используется  для  хранения  профилей  параметров  фильтрации
списка документов. Чтобы применить к списку документов  выбранный  в  поле профиль фильтра,

нажимается  кнопка    (Обновить)  на  панели  инструментов.  Поле  Профиль  списка
используется для хранения профилей  настроек порядка следования и  видимости  колонок списка
документов.  При  выборе  в  поле  профиля  списка  состав  и  последовательность  колонок  списка
документов  автоматически  изменяется  в  соответствии  с  сохраненной  настройкой  профиля.
Управление  профилями  пользовательских настроек  осуществляется  с  помощью  расположенных

рядом с полями кнопок  (Сохранить профиль) и  (Удалить профиль).

Для  создания  новой  рассылки  нажимается  кнопка   (Новый),  на  экране  появится
форма Редактор  рассылки по E-mail:
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Выполнение программы

Рис. 6. Редактор рассылки по E-mail

В заголовочной части редактора содержатся следующие поля:

· Публикатор  –  указывается  организация,  осуществляющая  рассылку.  Заполняется  автоматически
организацией пользователя. Не доступно для редактирования.

· Класс  документа-основания  –  из  раскрывающегося  списка  выбирается  класс  документа,  на  основании
которого будет осуществляться рассылка.

· В группе полей Документ-основание указывается документ, на основании которого формируется рассылка.
Для  выбора  документа  нажимается  кнопка  Выбрать,  на  экране  появится  список  документов.  В  списке
отмечается документ и нажимается кнопка Выбрать.

После выбора документа в группе полей Документ-основание автоматически заполняются следующие поля:

o Номер – номер документа, на основании которого формируется запрос.

o Дата – дата создания документа, на основании которого формируется запрос.

При  выполнении  действия  Отправить  осуществляется  проверка  на  заполнение  поля  Дата.  Значение
поля  не  должно  превышать  текущую  дату  сервера.  В  случае  непрохождения  проверки  на  экран
выводится сообщение об ошибке: AZK-7000. Ошибка обр аботки документа (DOC) : Дата документа
не может быть больше текущей даты.  

· Дата и время отправки документа –  указывается  дата  и  временя  отправки   ЭД  «Рассылка  по  E-Mail»  по
действию Отправить. Поле заполняется автоматически и не доступно для редактирования.  

· Адрес отправителя – указывается электронный адрес отправителя. Обязательно для заполнения.
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Выполнение программы· Группа документов – указывается группа документов, к которой относится данная рассылка.

· Примечание  –  указывается  причина  отказа. Поле  заполняется  автоматически  при  переходе  документа  на
статус «Отказано». Не доступно для редактирования.

На закладке Содержание содержатся следующие поля:

· Тема – вручную вводится тема письма. Обязательно для заполнения.

· Текст – вручную вводится текстовая информация письма. Обязательно для заполнения.

На закладке E-mail содержится список получателей электронной рассылки:

Рис. 7. Редактор рассылки по E-mail, вкладка «Получатели»

Список состоит из следующих колонок:

· Получатель – наименование организации-получателя рассылки.

· E-Mail – электронный адрес организации-получателя рассылки.

Для добавления новой организации в список получателей рассылки по e-mail необходимо

нажать кнопку  (Новый), на экране появится форма Редактор  получателя E-mail рассылки:
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Выполнение программы

Рис. 8. Редактор получателя E-Mail рассылки

· Форма редактора содержит следующие поля:

· Выбор  из  справочника  –  из  раскрывающегося  списка  выбирается  одно  из  значений:  Ор ганизаций,
Пер соналий, Пользователей системы и Пусто. Обязательно для заполнения.

· Получатель – в зависимости от выбранного значения в поле Выбор из спрваочника осуществляется выбор
получателя:

o Если  в  поле  Выбрать  из  справочника  выбрано  значение  Пусто,  то  кнопка  выбора  из  справочника
недоступна.

o Если выбрано значение Ор ганизаций, то кнопка выбора из справочника доступна и при нажатии на нее
открывается справочник Ор ганизаций.

o Если выбрано значение Пер соналии, то кнопка выбора из справочника доступна и при нажатии на  нее
открывается  справочник  Пер соналий.  При  выборе  значения  из  справочника,  поле  Получатель
заполняется значением полей Фамилия + Имя + Отчество получателя.

o Если выбрано значение Пользователи системы, открывается справочник Пользователей системы. При
выборе значения из справочника, поле Получатель заполняется значением  поля Ф.И.О. получателя.

· e-mail  –  электронный  адрес  организации-получателя  рассылки  по  e-mail. Заполняется  автоматически  при
выборе значения в поле Получатель. Допускается ввод значения, не внесенного в справочник. Обязательно
для заполнения.

Для  добавления  получателя  в  список необходимо  нажать  кнопку  OK.  Для  отмены  действия  нажимается
кнопка Отмена.

Обработка ЭД «Рассылка по E-Mail»3.2.2.

ЭД «Рассылка по E-Mail» на статусе «Отложен»3.2.2.1.

Для ЭД «Рассылка по E-Mail» на статусе Отложен доступны следующие действия:

· Удалить – при выполнении действия осуществляется удаление ЭД «Рассылка по E-Mail».

· Отправить  –  при  выполнении  действия  ЭД  «Рассылка  по  E-Mail»  переходит  со  статуса  «Отложен»  на
статус «Отпр авлен», при этом производится отправка почтовых сообщений на указанные в ЭД «Рассылка
по E-Mail» адреса электронной почты.

· Подписать – при выполнении действия документ и его вложения подписываются ЭП. Документ остается на
статусе «Отложен».
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Выполнение программыПр имечание.  Подр обное  описание  р аботы  с  электр онной  подписью  находится  в
документации  «БАРМ.00003-32  32  03  Система  «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный
заказ». Электр онная подпись. Руководство администр атор а».

ЭД «Рассылка по E-Mail» на статусе «Отправлен»3.2.2.2.

Для ЭД «Рассылка по E-Mail» на статусе «Отправлен»  доступно действие Вернуть. При
выполнении  действия документ  возвращается  со  статуса  «Отправлен»  на  статус  «Отложен»  и
становится доступным для редактирования.

Завершение работы программы3.3.

Для  завершения  работы  с  системой  в  правой  верхней  части  главного  окна  системы
нажимается кнопка Выход:

Рис. 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!  Д ля  кор р ектного  завер шения  р аботы  системы  не  р екомендуется
осуществлять выход путем закр ытия стр аницы бр аузер а.
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