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[bookmark: Obschaya_informaciya][bookmark: _Toc525219038]Общая информация
Настоящий документ описывает порядок действий по осуществлению закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), при котором заказчик размещает в единой информационной системе (далее – ЕИС) извещение об осуществлении такой закупки.
Также ЭД «Решение о закупке у единственного источника» можно использовать и для учета случаев заключения договора с единственным поставщиком без публикации извещения в ЕИС.
Для отражения информации в системе «АЦК-Госзаказ» используется ЭД «Решение о закупке у единственного источника».
Внимание! Для работы с документом рекомендуется использовать панель навигации MS Office:
				 (
Рисунок 1 – Панель навигации MS Office
)[image: ]
Внимание! При входе в программу необходимо указать Бюджет по умолчанию (в дальнейшем все электронные документы будут создаваться в указанном бюджете):
		
 (
Рисунок 2 – Выбор бюджета
)[image: ]
[bookmark: _Ref212550451][bookmark: _Toc525219039]Создание ЭД «Решение о закупке у единственного источника»
ЭД «Решение о закупке у единственного источника» создается следующими способами:
· На основании ЭД «Заявка на закупку»:
· в АРМ «Формирование решений о проведении закупки», вызываемом из пункта меню Размещение заказа→Формирование решений о проведении закупки. В АРМ необходимо заполнить поле Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя), указав способ определения поставщика Закупка у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика), указать нужный ЭД «Заявка на закупку» и нажать кнопку Создать решение. В результате сформируется ЭД «Решение о закупке у единственного источника» с установленным ранее способом определения поставщика и включенными в решение ЭД «Заявка на закупку».
 (
 Рисунок 3 – Формирование ЭД «Закупка у единственного источника» из АРМ «Формирование решения о проведении закупки»
)[image: ]			
· По нажатию кнопки [image: ] (Новый) в списке ЭД «Решение о закупке у единственного источника», вызываемом из пункта меню Размещение заказа→Решение о закупке у единственного источника.
 (
Рисунок 4 – Список ЭД «Решение о закупке у единственного источника»
)[image: ]
В сформировавшемся ЭД «Решение о закупке у единственного источника» необходимо на закладке Заявки добавить нужные ЭД «Заявка на закупку»:
 (
Рисунок 5 – Формирование ЭД «Решение о закупке у единсвенного источника» из списка документов
)[image: ]
· При выполнении действия Сформировать решение о размещении заказа в ЭД «Заявка на закупку» на статусе «Есть лимиты/план» или «Принят без лимитов»:
 (
Рисунок 6 – Формирование ЭД «Решение о закупке у единсвенного источника» из ЭД «Заявка на закупку»
)[image: ] 
После создания ЭД «Решение о закупке у единственного источника» одним из вышеперечисленных способов на экране появится форма ЭД «Решение о закупке у единственного источника»:
 (
Рисунок 7 – Редактор решения о закупке у единственного источника
)[image: ]
В заголовочной части редактора заполняются следующие поля:
· Номер – номер ЭД «Решение о закупке у единственного источника». Поле заполняется автоматически и доступно для редактирования. 
· Дата – дата создания ЭД «Решение о закупке у единственного источника». По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня. 
· Номер извещения в ЕИС – номер извещения, полученного в ЕИС. 
· Выгружать в ЕИС (223-ФЗ) – признак размещения извещения процедуры закупки в ЕИС. 
· ЭТП – указывается электронная торговая площадка. Выбор значения осуществляется из Справочника ЭТП.
· Организатор – официальный организатор закупки. 
Редактор решения о закупке у единственного источника состоит из следующих закладок:
· Общая информация;
· Заявки и заказчики;
· Контактные лица;
· Объект закупки;
· Условия размещения заказа;
· Свойства.
[bookmark: _Toc525219040]Заполнение ЭД «Решение о закупке у единственного источника»
[bookmark: _Ref196280401][bookmark: _Toc525219041]Закладка «Общая информация»
 
Если в документе активирован признак Процедура проводится в соответствии с нормами 223-ФЗ, то закладка Общая информация имеет следующий вид:
 (
Рисунок 8 – Закладка «Общая информация» с активированным признаком Процедура проводится в соответствии с нормами 223-ФЗ
)[image: ]
На закладке Общая информация заполняются следующие поля: 
· Оценка проводится – из выпадающего списка указывается ценовое условие проведения процедуры закупки.
· Наименование объекта закупки – указывается наименование объекта закупки. 
· Место рассмотрения заявок – указывается место рассмотрения заявок. 
· Место подведения итогов – указывается место подведения итогов. 
· Наименование процедуры в соответствии с положением о закупке – в поле указывается наименование процедуры закупки, если в соответствии с положением о закупке организации предусмотрено наименование отличное от системного.
· Цена учитывается – признак определяет входит ли в значение Начальной (максимальной) цены договора НДС. Для выбора доступны значения: С НДС, Без НДС. По умолчанию указывается значение С НДС.
· Планируемая дата публикации – указывается планируемая дата публикации. При создании документа:
· в списке ЭД «Решение о закупке у единственного источника» автоматически заполняется текущей датой сервера;
· из ЭД «Заявка на закупку» по действию Сформировать решение о размещении заказа или из АРМ «Формирование решений о проведении закупки» автоматически заполняется значением поля Планируемая дата публикации ЭД «Заявка на закупку», а если дата в ЭД «Заявка на закупку» не заполнена, то текущей датой сервера.
· Фактическая дата публикации –  поле заполняется датой публикации извещения в ЕИС при переходе документа на статус «Размещен в ЕИС». 
· ИНН поставщика – ИНН организации-поставщика.  
· КПП поставщика – КПП организации поставщика.
· ОФП  поставщика – ОФП организации поставщика. Наследуется из ЭД «Заявка на закупку».
· Наименование  поставщика  – название организации поставщика продукции.
· Основание заключения договора с единственным поставщиком – указывается основание для формирования решения о закупке у единственного источника. Выбирается в справочнике Основание заключения контракта с единственным поставщиком или вводится с клавиатуры. 
· Основание – указывается основание для формирования решения. Выбирается в справочнике Основание или вводится с клавиатуры. Для добавления введенного с клавиатуры основания в справочник нажимается кнопка [image: ].
· Цель осуществления закупки – наименование потребности, в соответствии с которой формируется заказ. Значение выбирается в справочнике Потребности.
· Примечание – причина отказа документа или информация о несоответствии документа плану размещения. 
[bookmark: Order_Orderes][bookmark: _Toc525219042]Закладка «Заявки и заказчики»
Закладка Заявки и заказчики содержит следующие закладки:
· Заявки;
· Заказчики.
[bookmark: Order_Competition][bookmark: _Toc525219043]Закладка «Заявки»
На закладке Заявки выводится список всех заявок на закупку, которые были использованы при формировании данного решения. Заполняется в момент формирования ЭД «Закупка у единственного источника».
 (
Рисунок 9 – Закладка «Заявки»
)[image: ]
Для добавления нового документа в решение нажимается кнопка [image: ] (Новый).
Если пользователь подтверждает действие, то удаляются все данные о заказчиках, спецификации, местах поставки, бюджетных строках, графиках поставки и оплаты в решении, и добавляется ЭД «Заявка на закупку», перенося все данные из документа.
На экране появится список ЭД «Заявка на закупку» и «Сводная заявка на закупку».
В списке содержатся ЭД «Заявка на закупку» на статусе «Есть лимиты/планы» и «Принят без лимитов» и ЭД «Сводная заявка на закупку» на статусе «Принят» и «Принят организатором» (ЭД «Сводная заявка на закупку» может быть на статусе «Принят организатором», если отключен параметр Пропускать статус "Принят организатором").
Если в решение внесены данные о заказчиках вручную, то при попытке добавить ЭД «Заявка на закупку» система выводит предупреждение: После добавления заявки на закупку, вся информация о спецификации, графиках поставки и оплаты будет заменена на данные из заявки, продолжить? Если пользователь подтверждает действие, то удаляются все данные о заказчиках, спецификации, местах поставки, бюджетных строках, графиках поставки и оплаты в решении, и добавляется ЭД «Заявка на закупку», перенося все данные из документа.
Примечание. Заказчик из ЭД «Заявка на закупку» отображается на закладке только после сохранения документа.
При нажатии на кнопку Применить ЭД «Заявка на закупку» включаются в решение и переходят на статус «В обработке».
Примечание. Если в системных параметрах установлен параметр Включать в решения о закупке заявки подведомственных (пункт меню Сервис→Параметры системы, группа настроек Документооборот, подгруппа настроек Решение), то для выбора доступны документы, в которых указана организация, являющаяся в справочнике Иерархия организаций подведомственной по отношению к организации пользователя.
[bookmark: Orderer_Competition][bookmark: _Toc525219044]Закладка «Заказчики»
На закладке Заказчики содержится список организаций заказчиков.
 (
Рисунок 10 – Закладка «Заказчики»
)[image: ]
[bookmark: ContactPersons][bookmark: _Toc525219045]Закладка «Контактные лица»
Закладка содержит фамилии лиц, с которыми можно связаться по вопросам проведения процедуры закупки. Выбираются в справочнике Персоналии.
 (
Рисунок 11 – Редактор решения , закладка «Контактные лица»
)[image: ]
Для добавления нового контактного лица вручную необходимо нажать на кнопку [image: ]. На экране появится Редактор контактного лица.
 (
Рисунок 12 – Редактор контактного лица
)[image: ]
В редакторе указываются следующие данные:
· Контактное лицо – выбор из справочника Персоналии. 
· Организация – организация контактного лица. Автоматически заполняется при заполнении поля Контактное лицо из справочника Персоналии. Недоступно для редактирования.
· Процедура проведения закупки – вид ответственности, соответствует значению справочника Виды ответственности. 
· Технология исполнения заказа – вид ответственности, соответствует значению справочника Виды ответственности. 
· Ответственный по связям – вид ответственности, соответствует значению справочника Виды ответственности.  
· Ответственное должностное лицо – вид ответственности, соответствует значению справочника Виды ответственности.  
· Телефон – вручную вводится номер телефона контактного лица. Автоматически заполняется при заполнении поля Контактное лицо из справочника.
· Факс – вручную вводится номер факса контактного лица. Автоматически заполняется при заполнении поля Контактное лицо из справочника. 
· E-mail – вручную вводится адрес электронной почты контактного лица. Автоматически заполняется при заполнении поля Контактное лицо из справочника.
· Дополнительная информация – вручную вводится дополнительная информация о контактном лице.  
[bookmark: OrderSubsr][bookmark: _Toc525219046]Закладка «Объект закупки»
Закладка Объект закупки состоит из следующих закладок:
· Спецификация объекта закупки;
· График поставки и оплаты;
· Описание объекта закупки;
· Описание условий поставки.
[bookmark: CompCreateSpec_Info][bookmark: _Toc525219047]Закладка «Спецификация»
На закладке Спецификация находится список закупаемой продукции.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 13 – Закладка «Спецификация»
)[image: ]
В заголовочной части закладки расположен признак Объектом закупки являются лекарственные препараты. Если признак включен, то в редакторе Информация о позиции объекта закупки становится доступна закладка Лекарственные препараты.
Для добавления спецификации нажимается кнопка [image: ] (Новый), на экране появится форма Редактор информации о позиции объекта закупки:
 (
Рисунок 14 – Форма просмотра информации о позиции объекта закупки
)[image: ]
На форме редактора заполняются следующие поля:
· Код группы – код группы, к которой относится закупаемая продукция. 
· Наименование группы – название группы, к которой относится закупаемая продукция. Заполняется автоматически при выборе кода группы.
· Код продукции – код закупаемой продукции, содержит код группы и код товара. Коды группы и товара выбираются в Справочнике товаров, работ и услуг, который открывается при нажатии кнопки [image: ].
· ОКПД – указывается код классификатора продукции, выбор значения осуществляется из Справочника ОКПД.
· Код КТРУ – указывается код товара, работы или услуги.
· Обоснование включения дополнительной информации в сведения о товаре, работе, услуге – вручную вводится текстовое описание обоснования включения дополнительной информации в спецификацию.
· ОКВЭД – указывается код ОКВЭД, выбор значения осуществляется из справочника ОКВЭД.
· Наименование – вручную вводится наименование товара, работы или услуги. Автоматически заполняется наименованием продукции и становится не доступно для редактирования, если заполнено поле Код продукции. Также автоматически заполняется и становится недоступно для редактирования, если  заполнено поле Код КТРУ.
· Ед. измерения – единица измерения продукции. Заполняется автоматически при выборе кода группы или продукции. Если в документе/лоте документа установлен признак Объектом закупки являются лекарственные препараты, то 
· поле становится недоступным для редактирования
· при включении признака Основной вариант поставки заполняется значением поля Единица измерения товара, введенная вручную.
· при выключении признака Основной вариант поставки или удалении соответствующей записи заполняется значением единицы измерения продукции (группы продукции). 
· Цена – цена за единицу продукции.
В нижней части формы расположены списки Характеристики товара, работы, услуги из справочника характеристик КТРУ и Характеристики товара, работы, услуги из справочника характеристик ТРУ.
Для добавления характеристики из справочника Каталог товаров, работ, услуг нажимается кнопка [image: ] (Добавить характеристику в текстовой форме), на экране появится форма редактора Характеристики справочника КТРУ:
 (
Рисунок 15 – Редактор «Характеристика справочника КТРУ»
)[image: ]
В форме редактора заполняются следующие поля:
· Наименование характеристики товара, работы, услуги – вручную вводится наименование характеристики товара, работы или услуги.
· Тип характеристики – из раскрывающегося списка указывается тип характеристики.
· Описание – вручную вводится описание характеристики.
· Единица измерения – указывается единица измерения характеристики, выбор значения осуществляется из справочника Единицы измерения.
· Способ ввода – из раскрывающего списка указывается способ ввода значения.
· Значение – указывается значение характеристики.
· Минимальное значение – указывается минимальное значение характеристики.
· Отношение к минимальному значению диапазона – указывается математическое обозначение отношения к минимальному значения диапазона.
· Максимальное значение – указывается максимальное значение характеристики.
· Отношение к максимальному значению диапазона – из раскрывающегося списка указывается математическое обозначение отношения к максимальному значению диапазона.
· Формат значения характеристики – из раскрывающегося списка указывается формат значения характеристики.
Для сохранения характеристики нажимается кнопка ОК или Применить.
Для добавления характеристики из справочника нажимается кнопка [image: ] (Добавить характеристики из справочника КТРУ). При нажатии на кнопку на экране появится перечень характеристик справочника Каталог товаров, работ, услуг для товара, работы или услуги, указанной в поле Код КТРУ. Для добавления характеристики нажимается кнопка Выбрать. Кнопка доступна, если поле Код КТРУ заполнено.
При формировании решения на сновании ЭД «Заявка на закупку», ЭД «Сводная заявка на закупку», а также при перерегистрации список Характеристики товара, работы, услуги из справочника КТРУ наследуется.
В списке Характеристики товара, работы, услуги из справочника характеристик ТРУ отображаются характеристики индивидуальных свойств группы товаров из Справочника товаров, работ, услуг. Форма просмотра строки списка доступна по кнопке [image: ](Открыть). На форме содержатся следующие поля:
· Характеристика – наименование характеристики товара.
· Значение – значение характеристики товара.
Для сохранения внесенных данных нажимается кнопка ОК.
Чтобы добавить продукцию из Справочника товаров, работ и услуг необходимо нажать кнопку Из справочника. В справочнике можно выполнить следующие действия:
· Выбрать группу – действие выполняется в случае необходимости добавления группы товаров в Редактор информации о позиции объекта закупки.
В справочнике выделяется группа закупаемых товаров, и нажимается кнопка Выбрать группу. При добавлении группы товаров в Редакторе информации о товаре автоматически заполняется поле Группа.
· Выбрать товар – действие выполняется при добавлении товара в Редактор информации о позиции объекта закупки.
В справочнике выделяется закупаемый товар, и нажимается кнопка Выбрать товар. При добавлении товара в Редакторе информации о товаре автоматически заполняются поля Группа, Наименование, Ед. измерения и Характеристики товара. Поля Наименование и Ед. измерения становятся недоступными для редактирования.
Чтобы внести изменения в поля Наименование и Ед. измерения, необходимо нажать кнопку Изменить. Кнопка недоступна если заполнено поле Код КТРУ.
[bookmark: SupplInfo][bookmark: _Toc525219048]Закладка «График поставки и оплаты»
На закладке График поставки и оплаты отображается информация о графике оплаты и о том, кому и в каком объеме будут поставлены закупаемые товары, работы, услуги. Заполняется автоматически на основании ЭД «Заявка на закупку».
 (
Рисунок 16 – Закладка «Информация о поставке и оплате»
)[image: ]
На закладке График поставки и оплаты содержится информация о получателях, объеме и оплате закупаемых товаров, работ или услуг. Если решение создано на основании ЭД «Заявка на закупку», то информация в списках становится недоступна для редактирования.
[bookmark: SUpplInfo_Place][bookmark: _Toc525219049]Список «График оплаты»
Если решение формируется на основании ЭД «Заявка на закупку», то редактор графика оплаты открывается нажатием кнопки [image: ]  (Редактировать).
Если решение формируется вручную, то в редакторе графика оплаты для добавления новой записи нажимается кнопка [image: ] (Новый). На экране появится форма редактора бюджетной строки, в которой заполняются следующие поля:
· Источник финансирования – наименование источника финансирования. 
· Смета – название сметы, по которой осуществляется оплата закупки продукции. 
· Получатель – название организации-получателя бюджетных средств. 
· Страна – название страны, к которой относится организация-получатель бюджетных средств.
· Выбрать адрес из – отображается на форме, если в поле Страна выбрано значение Россия. 
· Код территории – отображается на форме, если в поле Страна выбрано значение Россия. 
· <Наименование значения кода> – выводится информация о регионе. 
· Адрес поставки товара, оказания услуг, выполнения работ – адрес организации получателя бюджетных средств. Вводится автоматически, если для организации получателя указан адрес.
Форма редактора места поставки зависит от типа источника финансирования:
· Бюджетные источники:
 (
Рисунок 17 – Редактор бюджетной строки документа при выборе бюджетного источника финансирования
)[image: ]
Поля, специфические для данного режима:
· Бюджетные коды – строка бюджетных кодов. 
· Внебюджетные средства:
 (
Рисунок 18 – Редактор бюджетной строки документа при выборе внебюджетного источника финансирования
)[image: ]
Поля, специфические для данного режима:
· КОСГУ – выбор осуществляется из справочника Справочник операций сектора гос. управления. 
· Средства бюджетных учреждений:
 (
Рисунок 19 – Редактор бюджетной строки документа с выбранным источником финансирования за счет средств бюджетного учреждения
)[image: ]
Поля, специфические для данного режима:
· КВР – выбор осуществляется из справочника Классификатор вида расходов.
· КОСГУ – выбор осуществляется из справочника Справочник операций сектора гос. управления. 
· КВФО – выбор осуществляется из справочника Код вида финансового обеспечения. 
· Отраслевой код – выбор осуществляется из справочника Справочник отраслевых кодов.
· Код субсидий – выбор осуществляется из справочника Справочник субсидий и инвестиций.
Для заполнения группы полей используется кнопка Бюджет. Если в поле Источник финансирования указано значение:
· Бюджетный источник, то выбор осуществляется из справочника Строки бюджета;
· Внебюджетный источник, то кнопка Бюджет не доступна;
· Средства бюджетных учреждений, то выбор осуществляется из Справочника строк бюджетных учреждений.
[bookmark: SupplInfowin_Graf][bookmark: _Toc525219050]Список «График поставки»
В списке График поставки содержится перечень закупаемой продукции. По умолчанию в списке содержится продукция, указанная на закладке Спецификация объекта закупки.
Редактор строки графика выглядит следующим образом:
 (
Рисунок 20 – Форма редактора строки «Графика поставки»
)[image: ] 
Для того чтобы добавить дату поставки нажимается кнопка [image: ]:
· Если добавляется дата поставки продукции, то нажимается кнопка [image: ]. На экране появится форма Ввод даты.
 (
Рисунок 21 – Форма ввода новой даты
)[image: ]
В поле Дата выбирается дата поставки продукции и нажимается кнопка Применить. В списке График поставки появится колонка с указанием даты поставки.
· Если в график поставки добавляется месяц, то на экране появится окно Новый период:
 (
Рисунок 22 – Форма ввода нового месяца
)[image: ]
В форме периода графика оплаты заполняются следующие поля:
· Месяц – месяц и год, в котором будет осуществляться поставка продукции по данной строке бюджета. По умолчанию указываются месяц и год, к которым относится текущая дата системы. Поле доступно для редактирования. Выбирается из раскрывающегося списка.
· Если в график поставки добавляется квартал, то на экране появится окно Новый период.
 (
Рисунок 23 – Форма периода графика оплаты
)[image: ]
В форме периода графика оплаты заполняются следующие поля:
· Квартал – квартал и год, в котором будет осуществляться поставка продукции по данной строке бюджета. По умолчанию указываются текущие квартал и год. Поле доступно для редактирования. Выбирается из раскрывающегося списка.
Для добавления даты или периода поставки по графику в список бюджетных строк нажимается кнопка Применить.
В верхней части списка выбирается режим ввода значений в колонке даты поставки продукции:
· Вводить сумму (расчет количества) – при выборе режима в колонке <дата поставки>/Сумма вводится сумма расхода на поставляемую продукцию. Существует возможность ввода общей стоимости товаров, работ и услуг, поставляемых на определенную дату. Количество поставляемой продукции рассчитывается автоматически.
· Вводить кол-во (расчет суммы) – при выборе режима в колонке <дата поставки>/Количество вводится количество поставляемой продукции. Существует возможность ввода общего количества товаров, работ и услуг, поставляемых на определенную дату. Сумма расхода на поставляемую продукцию рассчитывается автоматически.
· Вводить сумму и количество (расчет цены) – при выборе режима заполняются колонки <дата поставки>/Сумма и <дата поставки>/Количество. Существует возможность ввода, как общего количества, так и общей суммы товаров, работ и услуг, поставляемых на определенную дату. Цена продукции рассчитывается автоматически.
[bookmark: ContractItem][bookmark: _Toc525219051]Закладка «Описание объекта закупки»
На закладке Описание объекта закупки вводится следующая информация:
 (
Рисунок 24 – Закладка «Описание объекта закупки»
)[image: ]
Внимание! Поля заполняются на основании включенного в документ ЭД «Заявка на закупку», но могут быть изменены.
· Наименование объекта закупки (предмет договора) – вручную вводится описание предмета договора. 
· Обоснование начальной (максимальной) цены договора – текстовое обоснование начальной (максимальной) цены договора. 
· Порядок формирования цены договора (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей) – данные о включенных/не включенных в цену товаров, работ, услуг расходах.
[bookmark: SupplConditionwin_Single][bookmark: _Toc525219052]Закладка «Описание условий поставки»
Закладка Описание условий поставки:
  (
Рисунок 25 – Закладка «Описание условий поставки», один заказчик
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Условие поставки – код условия поставки продукции, выбирается в справочнике Условия поставки. 
· Условие оплаты – название условия оплаты продукции, выбирается в справочнике Условия оплаты. 
· Количество поставляемого товара, объёма выполняемых работ, оказываемых услуг – поле доступно для редактирования при активном параметре поля Редактировать. 
· Сроки поставки товара или завершения работы либо график оказания услуг – текстовое описание срока поставки товара, выполнения работ, оказания услуг. Поле автоматически заполняется значением поля Планируемый срок (сроки отдельных этапов) поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) ЭД «Закупка», созданного без признаков, при формировании документа из ЭД «План-график».
· группа полей Место доставки товара, выполнения работы или оказания услуги – поле доступно для редактирования при активном параметре поля Редактировать.
[bookmark: OrderCondition][bookmark: _Toc525219053]Закладка «Условия размещения заказа»
На закладке Условия размещения заказа расположены следующие закладки:
· Сведения о заказе;
· Обеспечение договора;
· Сведения о документации.
[bookmark: Lots_Competition1_2][bookmark: _Toc525219054]Закладка «Сведения о заказе»
Закладка Сведения о заказе:
 (
Рисунок 26 – Закладка «Сведения о заказе»
)[image: ]
Закладка содержит следующие поля:
· Планируемая дата заключениядоговора – планируемая дата заключения договора. Обязательно для заполнения если активирован системный параметр Осуществлять проверку документов на соответствие планам.
· Тип договора – название файла шаблона договора заполняется из справочника Типы контрактов и договоров.  
· Валюта – автоматически заполняется значением системного параметра Валюта при создании при формировании решения из ЭД «План закупок».
· НДС – включение признака позволяет указать размер НДС и значение суммы договора с учетом НДС/без НДС. Доступен для редактирования на статусе «Отложен». Доступно на форме, если в документе активирован признак Процедура проводится в соответствии с нормами 223-ФЗ.
· Срок подписания договора участником (в днях) – срок подписания договора участником и отправки его Заказчику. Если участник не подпишет и не отправит договор в указанный срок, то участник может быть признан уклонившимся от заключения договора. 
· Срок заключения договора (в днях) – общий срок отведенный на заключение договора сторонами. 
Также на закладке расположен список Ограничения, в котором указываются ограничения накладываемые на участника процедуры закупки. Для добавления нового ограничения необходимо нажать кнопку [image: ] (Новый), на экране появится форма Ограничения:
 (
Рисунок 27 – Форма «Ограничения»
)[image: ]
Для автоматического заполнения формы используется кнопка Из справочника. При нажатии на кнопку открывается Справочник особенностей размещения заказа с автоматически установленным фильтром по полю Актуальность и Способ размещения. Для добавления особенности нажмите кнопку Выбрать, затем для добавления нового требования в список кнопку ОК.
[bookmark: ObesInfo_Competition1_2][bookmark: _Toc525219055]Закладка «Обеспечение договора»
На  закладке Обеспечение договора содержится  информация о необходимости и условиях предоставления обеспечения исполнения договора. Наследуется из ЭД «Заявки на закупку».
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 28 – Закладка «Обеспечение договора»
)[image: ]
На закладке заполняются следующие поля:
· Установить обеспечение исполнения договора– признак активируется в соответствии с его значением. 
· Размер обеспечения исполнения контракта – сумма обеспечения исполнения договора.
· Номер лицевого счета – значение выбирается из справочника Счета. Для выбора доступны счета, организациям в полях Организатор запроса предложений и Заказчик, и не имеющих тип Банковский.
· Номер расчетного счета – значение выбирается из справочника Счета. Для выбора доступны счета, организациям в полях Организатор запроса предложений и Заказчик, и имеющих тип Банковский.
· БИК – поле заполняется автоматически из соответствующего поля справочника Счета при указании значения в поле Номер расчетного счета.
· Порядок предоставления обеспечения исполнения контракта, требования к обеспечению, информация о банковском сопровождении договора – поле доступно для редактирования на статусе «Отложен». 
[bookmark: Zakladka_Svedeniya_o_dokumentacii][bookmark: _Toc525219056]Закладка «Сведения о документации»
Закладка Сведения о документации содержит сведения о предоставлении документации.
 (
Рисунок 29 – Закладка «Сведения о документации»
)[image: ]
На закладке содержатся следующие поля:
· Срок предоставления с/по – указывается дата и время предоставления документации. 
· Сайт размещения документации – указывается официальный сайт, на котором размещена документация, заполняется автоматически значением по умолчанию http://zakupki.gov.ru. Если в справочнике Организации организатор проведения процедуры закупки содержит значение в поле Официальный сайт на котором размещена документация на закладке Сведения о предоставляемой документации, то заполняется указанным значением. 
· Шаблоны пакета документации – указывается шаблон документации, выбор значения осуществляется из справочника Шаблоны КД и ДОА. Недоступно для редактирования. Поле отображается при наличии модуля reptemplate.
· Место предоставления документации – вручную вводится место предоставления документации. 
· Порядок предоставления документации – вручную вводится порядок предоставления документации. 
· Языки предоставления документации – вручную вводится язык предоставления документации, заполняется автоматически из одноименного поля справочника Организации для указанного организатора проведения процедуры закупки. 
· Способы предоставления документации – вручную вводятся способы предоставления документации. 
· В группе полей Плата за документацию заполняются следующие поля:
· Предусмотрена плата за документацию – при активации признака становятся доступны для редактирования все поля группы.
· Срок и порядок внесения платы – вручную вводится срок и порядок внесение платы за предоставление документации. 
· Сумма – вручную вводится сумма оплаты за предоставление документации. 
· Номер лицевого счета внесения платы – указывается номер лицевого счета для внесения платы за предоставление документации, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций. При выборе значения из справочника доступны все типы счетов, кроме счетов с типом банковский, а так же только счета организации, указанной в поле Организатор. 
· Номер расчетного счета внесения платы – указывается номер расчетного счета для внесения платы за предоставление документации, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций. Если в поле Номер лицевого счета внесения платы указано значение, то поле заполняется автоматически связанным с лицевым банковским счетом и становится недоступно для редактирования. При выборе значения из справочника доступны все типы счетов, кроме счетов с типом банковский, а так же только счета организации, указанной в поле Организатор. Необязательно для заполнения. Доступно для редактирования, если активирован признак Предусмотрена плата за документацию.
· БИК – указывается БИК, заполняется автоматически на основании данных расчетного счета. 
· Валюта – указывается валюта в которой производится плата за предоставление документации, выбор значения осуществляется из справочника Валюты. 
[bookmark: _Ref196280347][bookmark: _Toc525219057]Закладка «Свойства»
Закладка Свойства:
 (
Рисунок 30 – Редактор решения о закупке у единственного источника, закладка «Свойства»
)[image: ]
Закладка Свойства содержит закладки Дополнительная информация и Информационные флаги.
На закладке Дополнительная информация содержатся поля:
· Получатель – указывается организация получатель. Выбор значения осуществляется из справочника Организации. 
· Подрядные работы – признак означает, что предметом конкурса являются подрядные работы.
· В группе признаков Тип процедуры указывается тип закупки:
· Плановая – значение выбирается, если процедура закупки проводится по плану.
· За счет экономии – значение выбирается, если процедура закупки проводится за счет экономии средств.
Обязательно для заполнения.
· В группе признаков Общие указывается признак права заказчика изменить цены продукции:
· Предусмотрено право заказчика изменить цены продукции в ходе исполнения контракта – признак активируется, если в ходе исполнения сформированного контракта при обработке решения предусматривается право заказчика изменять цены продукции.
Значение признака наследуется из ЭД «Заявка на закупку», если:
· в решение включается несколько ЭД «Заявка на закупку» с одинаковым значением признака;
· признак выключен.
При удалении ЭД «Заявка на закупку» из решения значение признака не изменяется.
· Не выгружать в ЕИС сведения о цене по позиции спецификации – при включении признака на ЕИС не будет передаваться информация о цене за единицу продукции.
· Возможность работать с документами подведомственных бюджетов в целях обеспечения централизации закупки – признак включается, если необходима возможность работы с документами подведомственных бюджетов для обеспечения централизации закупки. Доступен  для редактирования на статусе «Отложен» и необязателен для заполнения.
Признак доступен на форме, если пользователь обладает специальным правом Позволять работать с документами подведомственных бюджетов.
· Входящая дата – дата поступления ЭД в работу УО. 
На закладке Информационные флаги содержатся признаки, информирующие о ходе проведения закупки и других ее особенностях.
[bookmark: SolutionzSvedeniya][bookmark: _Toc525219058]Отмена процедуры закупки
Отмена процедуры осуществляется по действию Отменить размещение заказа на статусе «Обработка завершена».
При выполнении действия на экране появится уведомление о подтверждении действия:
 (
Рисунок 31 – Уведомление о подтверждении отмены размещения заказа
)[image: ]
После подтверждения действия на экране появится форма Сведения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя):
 (
Рисунок 32 – Форма «Сведения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя)»
)[image: ]
На форме заполняются следующие поля:
· Дата документа – указывается текущая дата.
· Номер документа – указывается номер решения.
· Планируемая дата публикации – указывается текущая дата.
· Изменение принято по – отображается одно из значений:
· По решению заказчика (организации, осуществляющей размещение);
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· Общественное обсуждение.
· Вид органа – отображается одно из значений:
· Федеральная антимонопольная служба;
· Федеральная служба по оборонному заказу;
· Орган исполнительной власти субъекта РФ;
· Орган местного самоуправления муниципального района, городского округа.
· Наименование контролирующего (судебного) органа – указывается наименование органа.
· Дата документа – доступно для редактирования на статусе «Отложен» и если в поле Изменение проводится по инициативе указано значение Предписание контролирующего органа (отсутствует в реестре ЕИС). 
· Номер документа – обязательно для заполнения, если в поле Изменение проводится по инициативе указано: Предписание контролирующего органа (отсутствует в реестре ЕИС); Решение судебного органа; Общественное обсуждение. Если значение поля Изменение проводится по инициативе изменяется на Решение заказчика, уполномоченного органа, то введенный номер решения изменяется. 
· Наименование документа – заполнено, если в поле Изменение проводится по инициативе указано значение: Предписание контролирующего органа (отсутствует в реестре ЕИС); Предписание контролирующего органа (из реестра ЕИС) (при таком значении наименование документа изменяется на Основание внесения изменений по предписанию); Решение судебного органа; Общественное обсуждение.
· Номер предписания – заполнено, если в поле Изменение проводится по инициативе указано значение: Предписание контролирующего органа (из реестра ЕИС); Предписание органа по контролю за проведением аукциона. 
· Номер результата контроля – заполнено, если в поле Изменение проводится по инициативе указано значение: Предписание контролирующего органа (из реестра ЕИС); Предписание органа по контролю за проведением аукциона. 
· Дополнительная информация – вводится дополнительная информация.
После заполнения данных в форме нажимается кнопка ОК, при этом автоматически формируется и отправляется в ЕИС извещение об отмене определения поставщика. После загрузки извещения в личный кабинет заказчика в ЕИС выполняется действие публикации извещения и в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» ЭД «Решение о закупке у единственного поставщика» переходит на статус «Отказ от проведения».
[bookmark: 9][bookmark: _Toc525219059]Прикрепление файлов
После заполнения всех полей необходимо прикрепить документацию. Для этого необходимо в  нажать кнопку [image: ] (Файлы) , выбрать необходимые файлы, нажать на кнопку Открыть. 
 (
Рисунок 33 – Прикрепление документации к ЭД «Решение о закупке у единственного источника»
)[image: ]
После прикрепления файла необходимо указать категорию файла. Для этого в контекстном меню, вызываемом нажатием правой кнопкой компьютерной мыши, выбирается пункт меню Категории вложений→Назначить. В открывшейся форме Категории вложений указывается категория вложения и нажимается кнопка Выбрать.
 (
Рисунок 34 – Выбор категории файлок прикрепленных документов
)[image: ]
При необходимости можно присвоить одну категорию нескольким файлам, выделив их вместе.
[bookmark: 9999999][bookmark: _Toc525219060]Обработка ЭД «Решение о закупке у единственного источника»
Для обработки ЭД «Решение о закупке у единственного источника» нажмите кнопку в левом нижнем углу со статусом «Отложен» и выберите действие Обработать. 
 (
Рисунок 35 – Действие «Обработать»
)[image: ]
Если все поля заполнены верно решение переходит на статус «Экспертиза». Для согласования документа необходимо выбрать действие Согласовать.
 (
Рисунок 36 – Действие «Согласовать»
)[image: ]
ЭД перейдет на следующий статус: 
· для системы, интегрированной со СКИБ, статус меняется на «Отправлен», автоматически формируется и отправляется сообщение в «АЦК-Финансы». После перевода резерва средств из запланированного в объявленные в «АЦК-Финансы», ЭД «Решение о закупке у единственного источника» автоматически переводится на статус: 
· при выключенном признаке Выгружать в ЕИС решение изменит статус на «Ожидание выгрузки в ЕИС»;
· если обработка документа происходит локально без интеграции с ЕИС, при выключенном признаке Выгружать в ЕИС, тогда решение переходит статус на «Обработка завершена».
· для неинтегрированного со СКИБ: 
· при включенном признаке Выгружать в ЕИС документ изменит статус на «Ожидание выгрузки в ЕИС»;
· если обработка документа происходит локально без интеграции с ЕИС, тогда решение изменит статус на «Обработка завершена».
На статусе «Ожидание выгрузки в ЕИС» можно выполнить либо действие по возврату Вернуть, ЭД «Решение о закупке у единственного источника» переходит на статус «Экспертиза», либо действие Отправить, в этом случае ЭД «Решение о закупке у единственного источника» переходит на статус «Извещение отправлено в ЕИС» (на этом статусе действия над документом не доступны) и выгрузится в личный кабинет на ЕИС (после этого с ЕИС придет уведомление в «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ», и ЭД «Решение о проведении закупки у единственного источника» автоматически перейдет на статус «Загружен в ЕИС».
Внимание! В случае если ЭД перейдет на статус «Ошибка импорта» – можно выполнить одно из двух действий: Вернуть в работу – ЭД «Решение о закупке у единственного источника» перейдет в статус «Ожидание выгрузки в ЕИС» или Отказать – ЭД «Решение о закупке у единственного источника» перейдет в статус «Отказан». 
При штатном функционировании ЕИС ЭД «Решение  о закупке у единственного источника» перейдет на статус «Загружен в ЕИС».
Дальнейшие действия производятся заказчиком в ЕИС, где доступны следующие действия:
· Удалить извещение об объявлении процедуры – после чего в системе следует выполнить действие Вернуть на согласование со статуса «Загружен в ЕИС». В результате ЭД «Решение о закупке у единственного поставщика» перейдет на статус «Экспертиза».
· Опубликовать извещение – извещение публикуется в ЕИС и ЭД «Решение о закупке у единственного источника» переходит на статус «Обработка завершена», далее работа происходит в соответствии с разделом Дополнительно.
Внимание! В ЕИС документы, которые были загружены из «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» редактировать нельзя, внесение любых изменений происходит в «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» с последующей загрузкой на ЕИС. Перед опубликованием следует внимательно прочитать печатную форму извещения, формируемую ЕИС и если видите какие-то ошибки или неточности, тогда решение необходимо вернуть (в «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» действие Вернуть), внести коррективы, обработать и отправить на ЕИС вновь. 
[bookmark: Dopolnitelno][bookmark: _Toc525219061]Дополнительно
При переходе ЭД «Решение о закупке у единственного источника» на статус «Обработка завершена» в «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» будет автоматически сформирован ЭД «Договор». 
Для того чтобы открыть автоматически сформированный ЭД «Договор» удобно воспользоваться кнопкой [image: ] (Связи между документами) и открыть двойным кликом договрор из отобразившегося списка документов:
 (
Рисунок 37 – Связи документов
)[image: ]
Откроется ЭД «Договор», работа с которым описана в соответствующей технологической карте. 
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