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[bookmark: Obschaya_informaciya][bookmark: _Toc525219070]Общая информация
Настоящий документ описывает порядок действий в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» по определению поставщика способом Запрос котировок.
Для отражения информации о проводимой процедуре определения поставщика путем проведения запроса котировок в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» используется ЭД «Решение о проведении  запроса котировок».
В документе приводится описание работы со следующими электронными документами: «План закупок (223-ФЗ)», «Заявка на закупку», «Решение о проведении запроса котировок», «Котировочная заявка поставщика», «Договор (223-ФЗ)». Более подробное описание документов см. в соответствующей документации, а также в справочнике системы, вызываемом нажатием клавиши F1 в соответствующем документе.
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: ]
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[bookmark: _Toc525219071]Создание ЭД «Решение о проведении запроса котировок»
Формирование ЭД «Решение о проведении запроса котировок» возможно следующими способами:
· Без ЭД «Заявка на закупку», если в соответствии с регламентом организатором процедуры закупки является заказчик и регламентом работы системы разрешено создание ЭД «Решение о проведении запроса котировок» без ЭД «Заявка на закупку»:
· в общем списке решений о размещении заказа;
· в списке ЭД «Решение о проведении запроса котировок».
· Из ЭД «Закупка» в ЭД «План закупок (по 223-ФЗ)» на статусе «План утвержден» при выполнении действия контекстного меню – Сформировать документ, вызываемого правой кнопкой мыши.
 (
Рисунок 3 – Формирование ЭД «Решение о проведении запроса котировок» из ЭД «Закупка»
)[image: ]
В результате сформируется ЭД «Решение о проведении запроса котировок» с заполненными пользовательскими полями.
· 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, указав способ определения поставщика – Запрос котировок, указать нужный ЭД «Заявка на закупку» и нажать кнопку Создать решение. В результате сформируется ЭД «Решение о проведении запроса котировок» с установленным ранее способом определения поставщика и включенными в решение ЭД «Заявка на закупку».
 (
Рисунок 4 – Формирование ЭД «Решение о проведении запроса котировок» в АРМ «Формирование решений о проведении закупки»
)[image: ]
· Формируется ЭД «Решение о проведении запроса котировок» по нажатию кнопки [image: ] (Создать) в списке ЭД «Решение о проведении запроса котировок», вызываемом из пункта меню Размещение заказа→Решение о проведении запроса котировок.
В сформировавшемся ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на закладке Заявки добавляются нужные ЭД «Заявка на закупку».
 (
Рисунок 5 – Формирование ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на основании ЭД «Заявка на закупку»
)[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 проведении торгов на ЭТП» из ЭД «Заявка на закупку»
)[image: ]
В результате сформируется ЭД «Решение о проведении запроса котировок» с заполненными пользовательскими полями и включенным в решение ЭД «Заявка на закупку».
После формирования ЭД «Решение о проведении запроса котировок» одним из вышеперечисленных способов на экране появится форма Редактора решения о проведении запроса котировок:
 (
Рисунок 7 – Редактор решения о проведении запроса котировок
)[image: ]
Редактор решения о проведении запроса котировок состоит из следующих закладок:
· Общая информация;
· Данные закупки; 
· Объект закупки;
· Дополнительная информация.
[bookmark: Ch02s02s01s0123][bookmark: _Toc525219072]Закладка «Общая информация»
На закладке Общая информация содержатся следующие группы полей:
· Общие сведения о закупке;
· Порядок работы комиссии;
· Заявки и Заказчики;
· Сведения о документации;
· Комментарии.
[bookmark: Gruppa_polei_Obshchie_svedenii_o_zaqupqe][bookmark: _Toc525219073]Группа полей «Общие сведения о закупке»
В группе полей Общие сведения о закупке заполняются следующие поля:
· Номер – указывается номер решения о проведении процедуры. Заполняется автоматически в соответствии с генератором номеров.
· Дата – указывается дата создания ЭД. Автоматически заполняется текущей датой.
· Выгружать в ЕИС (223-ФЗ) – признак выгрузки закупки в ЕИС по 223-ФЗ.
· Номер извещения в ЕИС – реестровый номер закупки в ЕИС.
· Способ определения – указывается способ определения поставщика, выбор значения осуществляется из справочника Способы определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
· Наименование объекта закупки – вручную вводится наименование товара, работы или услуги.
· Организатор – наименование организации организатора запроса котировок, выбирается в справочнике Организации. 
· Специализированная организация – указывается специализированная организация, выбор значения осуществляется из справочника Организации.
· Наименование процедуры в соответствии с положением о закупке – вручную вводится наименование процедуры закупки, если в соответствии с положением о закупке организации предусмотрено наименование отличное от системного.  
· Заявки принимаются вне ЭТП – включение признака означает, что участники закупки имеют возможность подавать заявки на участие в конвертах.
[bookmark: Gruppa_polei_Poriadoq_raboty_qomissii][bookmark: _Toc525219074]Группа полей «Порядок работы комиссии»
В группе полей Порядок работы комиссии заполняются следующие поля:
· Планируемая дата публикации – указывается предполагаемая дата публикации извещения о закупке в ЕИС.
· Дата и время начала подачи заявок – поле автоматически заполняется датой, указанной в поле Планируемая дата публикации. Время автоматически заполняется значением поля Время начала подачи заявок справочника Организации для указанного организатора.
· Место подачи заявок – вручную вводится адрес места приема заявок участников.
· Порядок подачи заявок – автоматически заполняется значением поля Порядок подачи заявок на участие в запросе котировок из справочника Организации из данных организатора решения.
· Дата и время окончания подачи заявок – указывается дата и время окончания подачи заявок на участие в закупке.
· Дата и время проведения – автоматически заполняется значением: Дата и время окончания подачи заявок + значение системного параметра Срок рассмотрения и оценки с даты окончания подачи заявок.
· Место вскрытия конвертов – вручную вводится адрес места вскрытия конвертов с заявками участников. Заполняется автоматически при создании решения значением поля Место проведения закупок из карточки организатора решения.
· Порядок рассмотрения заявок – вручную указывается порядок рассмотрения поданных заявок.
· Форма котировочной заявки – вручную вводятся сведения о форме котировочной заявки.
· Дата подведения итогов – дата подведения итогов закупки. 
· Место подведения итогов – место подведения итогов закупки. 
· Дополнительная информация – вручную вводится дополнительная текстовая информация.
· Наименование, номер и дата приказа о создания комиссии – вводится вручную или заполняется автоматически значением одноименного поля справочника Комиссии.

В нижней части группы полей Порядок работы комиссии расположены списки Информация о комиссии и Контактные лица.
Формирование комиссии в списке Информация о комиссии доступно следующими способами:
· Формирование полного состава комиссии при нажатии на кнопку [image: ] (Из справочника). Для этого после нажатия на кнопку в открывшейся форме справочника Комиссии указывается нужная комиссия и нажимается кнопка Выбрать.
· Поименное формирование комиссии при нажатии на кнопку [image: ] (Создать). Для этого после нажатия на кнопку в форме редактора Комиссии – создание заполняется необходимая информация и нажимается кнопка ОК или Применить.
 (
Рисунок 8 – Поименное формирование состава комиссии
)[image: ]
Список Контактные лица содержит фамилии лиц, с которыми можно связаться по вопросам проведения процедуры закупки. Выбор осуществляется из справочника Персоналии.
Для добавления контактного лица вручную необходимо нажать на кнопку [image: ] (Создать), на экране появится Редактор контактного лица.
В форме редактора заполняются следующие поля:
· Контактное лицо – выбор из справочника Персоналии. 
· Организация – организация контактного лица.
· 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.
· Факс – вручную вводится номер факса контактного лица. 
· E-mail – вручную вводится адрес электронной почты контактного лица.
· Дополнительная информация – вручную вводится дополнительная информация о контактном лице.  
 (
Рисунок 9 – Добавление контактного лица
)[image: ]
Если для процедуры, проводимой в электронной форме, выбрана ЭТП «ОТС-Тендер», на закладке дополнительно становится доступным список Рабочие группы:
 (
Рисунок 10 – Список «Рабочие группы»
)[image: ]
Для добавления новой рабочей группы нажимается кнопка [image: ] (Создать).
[bookmark: Gruppa_polei_Zaiavqi_i_zaqazchiqi][bookmark: _Toc525219075]Группа полей «Заявки и заказчики»
В группе полей Заявки и заказчики содержатся закладки Заявки и Заказчики.
На закладке Заявки указываются ЭД «Заявка на закупку» или «Сводная заявка на закупку», на основании которых формируется решение:
 (
Рисунок 11 – Закладка «Заявки»
)[image: ]
Для добавления документа в решение нажимается кнопка [image: ] (Создать).
На закладке Заказчики содержится список организаций, которые являются заказчиками данной закупки.
 (
Рисунок 12 – Закладка «Заказчики»
)[image: ]
Для добавления организации нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Заказчики. В открывшейся форме в поле ИНН из справочника Организации указывается нужная организация и нажимается кнопка Выбрать.
Для сохранения организации в списке нажимается кнопка ОК или Применить.
 (
Рисунок 13 – Добавление заказчика
)[image: ]
[bookmark: Zakladka_Svedeniya_o_dokumentacii][bookmark: _Toc525219076]Группа полей «Сведения о документации»
В группе полей содержатся сведения о предоставлении документации.
Группа полей имеет следующий вид:
 (
Рисунок 14 – Группа полей «Сведения о документации»
)[image: ]
В группе полей заполняются следующие поля:
· Срок предоставления с/по – указывается дата и время предоставления документации. Необязательно для заполнения.
· 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.
· Сайт размещения документация – указывается официальный сайт, на котором размещена документация, заполняется автоматически значением по умолчанию http://zakupki.gov.ru.
· Предусмотрена плата за документацию – признак включается в соответствии с его значением.
· Срок и порядок внесения платы – вручную вводится срок и описание внесения платы за документацию. Необязательно для заполнения.
· Сумма – вручную вводится сумма оплаты за документацию. Необязательно для заполнения.
· Номер лицевого счета внесения платы – указывается номер лицевого счета для внесения платы за документацию, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций.
· Номер расчетного счета – указывается номер расчетного счета для внесения платы за документацию, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций.
· БИК – банковский идентификационный код, заполняется автоматически на основании данных расчетного счета.
· Валюта – указывается валюта, в которой осуществляется оплата за документацию.
[bookmark: Gruppa_polei_Kommentarii][bookmark: _Toc525219077]Группа полей «Комментарии»
В группе полей Комментарии отображаются системные сообщения, автоматически формируемые при выполнении обработки документа (отказ уполномоченного органа, ошибка импорта и т.д.), а также введенные вручную краткие текстовые комментарии к документу. Внесение комментариев доступно на любом статусе ЭД после его сохранения.
[bookmark: Zacladqa_Dannye_zaqupqi][bookmark: _Toc525219078]Закладка «Данные закупки»
На закладке Данные закупки содержатся следующие группы полей:
· Общие сведения о закупке;
· Документы и требования;
· Требования и информация по заказчику.
[bookmark: Gruppa_polei_Obshchie_svedeniia_3D72241F][bookmark: _Toc525219079]Группа полей «Общие сведения о закупке»
Группа полей Общие сведения о закупке имеет следующий вид:
 (
Рисунок 15 – Группа полей «Общие сведения о закупке»
)[image: ]
В группе полей заполняются следующие поля:
· Сумма закупки – выводится сумма закупки.
· Валюта – указывается валюта, в которой будет осуществляться оплата товаров, работ или услуг.
· Наименование объекта закупки (предмет договора) – вручную вводится описание предмета закупки.
В группе полей Дополнительные общие сведения о закупке содержатся следующие поля:
· Планируемая дата заключения договора – указывается планируемая дата заключения договора.
· Тип договора – указывается файл шаблона договора, выбор значения осуществляется из справочника Типы контрактов и договоров.
· Условия поставки – код условия поставки продукции, выбирается в справочнике Условия поставки.
· Условия оплаты – название условия оплаты продукции, выбирается в справочнике Условия оплаты.
· Обоснование начальной (максимальной) цены договора – вручную вводится 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: Gruppa_polei_Doqumenty_i_trebovaniia][bookmark: _Toc525219080]Группа полей «Документы и требования»
В группе полей Документы и требования расположены следующие списки:
· В списке Требования, предъявляемые участнику, органичение участия указываются требования, предъявляемые непосредственно к участнику закупки. Для добавления нового требования необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма Требования к участнику и ограничения.
 (
Рисунок 16 – Форма «Требования к участнику и ограничения»
)[image: ]
На форме редактора содержатся следующие поля:
· Наименование требования/ограничения – указывается наименование требования/ограничения из Справочника особенностей размещения заказа по нажатию кнопки [image: ].
· Содержание требования/ограничения – вручную вводится описание требования/ограничения, предъявляемого к участнику закупки.
В нижней части формы расположен список НПА, регулирующие запрет или ограничение участия. В списке указывается наименование нормативно-правового акта, регулирующего запрет или ограничение на допуск товаров при применении национального режима.
· В списке Преимущества указывается, каким видам организаций будут предоставляться преимущества. Для добавления нового преимущества необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма Преимущества:
 (
Рисунок 17 – Форма «Преимущества»
)[image: ]
На форме редактора содержатся следующие поля:
· Наименование преимущества – указывается наименование преимущества из Справочника особенностей размещения заказа по нажатию кнопки [image: ].
· Величина преимущества – указывается величина преимущества. Заполняется автоматически значением величины преимущества, указанной в Справочнике особенностей размещения заказа.
· В списке Требования, установленные извещением и документацией указываются требования, предъявляемые к товарам, работам или услугам, а также другие особенности процедуры закупки.
Для добавления нового требования документации необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма Требования документации:
 (
Рисунок 18 – Форма «Требования документации»
)[image: ]
На форме редактора содержатся следующие поля:
· Тип – из раскрывающего списка указывается тип требования.
· Наименование требования – вручную вводится наименование требования.
· Содержание требования – вручную вводится описание требования.
Для автоматического заполнения формы нажимается кнопка [image: ].
Также для добавления требования на панели инструментов списка нажимается кнопка [image: ] (Выбрать из справочника).
· В списке Документы и информация, которые необходимо предоставить в составе заявки участнику закупки указывается пакет документов, который необходимо предоставить участнику для участия в процедуре закупки. Для добавления нового требования документации необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма Документы и информация:
 (
Рисунок 19 – Форма «Документы и информация»
)[image: ]
На форме редактора содержатся следующие поля:
· Тип – указывается тип документов, которые необходимо предоставить.
· Требование наличия документов и информации – вручную вводится перечень документов или информации, которые необходимо предоставить участнику закупки.
· Описание – вручную вводится описание требования.
· Предъявляется к – из раскрывающегося списка указывается к кому предъявляется требование по предоставлению документов и иной информации.
· Наличие обязательно – признак устанавливается в соответствии с его значением.
Для автоматического заполнения формы используется кнопка Из справочника.
Также для добавления требования по предоставлению документов и информации на панели инструментов списка нажимается кнопка [image: ] (Выбрать из справочника).
[bookmark: Gruppa_polei_Trebovaniia_i_infor911BD0E1][bookmark: _Toc525219081]Группа полей «Требования и информация по заказчику»
Группа полей Требования и информация по заказчику имеет следующий вид:
 (
Рисунок 20 – Группа полей «Требования и информация по заказчику»
)[image: ]
В группе полей заполняются следующие поля:
· Номер позиции плана закупок – заполняется автоматически в зависимости от значения параметра Правило формирования идентификационного кода.
· Начальная (максимальная) цена (с НДС) – сумма строк в графике оплаты, выводится значение суммы по заявке/лоту заявки. Доступно для редактирования, если в документе указано несколько лотов и включен признак Процедура по цене единицы продукции (количество не определено).
[bookmark: Mesto_i_sroki_postavki_tovara_ZK]Группа полей «Место и сроки доставки товара, выполнения работ, оказания услуг»
Группа полей Место и сроки доставки товара, выполнения работа, оказания услуг имеет следующий вид:
 (
Рисунок 21 – Вид группы полей «Место и сроки доставки товара, выполнения работа, оказания услуг»
)[image: ] 
В группе полей заполняются следующие поля:
· Страна – указывается наименование страны, в которой находится организация-получатель бюджетных средств.
· Выбрать адрес из – указывается справочник территорий.
· Код – указывается код территории. Автоматически заполняется из карточки организации при выборе организации, если заполнены соответствующие поля.
· Место доставки товара, выполнения работы или оказания услуги – вручную вводится адрес доставки товара, выполнения работы или оказания услуг.
· Сроки доставки товара, выполнения работы или оказания услуги либо график оказания услуг – вручную вводится описание срока поставки товара, выполнения работ, оказания услуг.
[bookmark: Gruppa_polei_Ustanovit_obespecheD9B0977A]Группа полей «Установить обеспечение исполнения договора»
Группа полей Установить обеспечение исполнения договора имеет следующий вид:
 (
Рисунок 22 – Вид группы полей «Установить обеспечение исполнения договора»
)[image: ]
В группе полей заполняются следующие поля:
· % обеспечения – вручную вводится процент размера обеспечения исполнения договора от начальной (максимальной) цены.
· Размер обеспечения – вручную вводится сумма обеспечения исполнения договора.
· Номер лицевого счета – указывается номер лицевого счета для перечисления средств, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций.
· Номер расчетного счета – указывается номер расчетного счета для перечисления средств, выбор значения осуществляется из справочника Счета организаций.
· БИК – банковский идентификационный код. Заполняется автоматически из справочника Счета организаций при заполнении поля Номер расчетного счета группы полей Установить обеспечение исполнения договора. Недоступно для редактирования.
· Порядок предоставления обеспечения исполнения договора, требования к обеспечению, информация о банковском сопровождении договора – вручную вводится информация о порядке, требованиям и банковском сопровождении обеспечения исполнения договора.
[bookmark: Gruppa_polei_Dopolnitelnaia_infoC938215A]Группа полей «Дополнительная информация по заказчику»
Группа полей Дополнительная информация по заказчику имеет следующий вид:
 (
Рисунок 23 – Вид группы полей «Дополнительная информация по заказчику»
)[image: ]
В группе полей заполняются следующие поля:
· Размер аванса – вручную вводится сумма аванса. Автоматически заполняется при заполнении поля Размер аванса,%.
· Размер аванса, % – указывается процент аванса от суммы Н(М)ЦК.
· Дополнительная информация – вручную вводится дополнительная текстовая информация.
[bookmark: OrderSubsr23][bookmark: _Toc525219082]Закладка «Объект закупки»
Закладка Объект закупки содержит следующие закладки:
· Спецификация;
· График поставки и оплаты.
[bookmark: Zacladqa_Spetcifiqatciia][bookmark: _Toc525219083]Закладка «Спецификация»
На закладке Спецификация содержится перечень закупаемой продукции.
Закладка имеет следующий вид:
 (
Рисунок 24 – Закладка «Спецификация объекта закупки»
)[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: ] (Создать), на экране появится форма Редактор информации о позиции объекта закупки:
На форме редактора заполняются следующие поля:
· Код группы – код группы продукции. Значение вводится вручную или выбирается из справочника Справочнике товаров, работ и услуг, который открывается при нажатии кнопки [image: ].
· Код продукции – код закупаемой продукции, содержит код группы и код товара.
· ОКДП – автоматически указывается код ОКДП выбранной группы продукции.
· ОКПД – автоматически указывается код ОКПД выбранной группы продукции.
· 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.
· Единица измерения – указывается единица измерения закупаемого товара, работы или услуги. Выбор значения осуществляется из справочника Единицы измерения.
· Цена – цена за единицу продукции.
· 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.
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 25 – 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.
Для того чтобы добавить продукцию из Справочника товаров, работ и услуг, необходимо нажать кнопку Из справочника. На экране появится форма Справочника товаров, работ и услуг, в которой необходимо указать соответствующую группу закупаемой продукции, продукцию и нажать кнопку Выбрать. В результате, если в Справочнике товаров, работ и услуг заполнены все данные, то в форме Информация о позиции объекта закупки автоматически заполнятся все необходимые поля.
Для добавления продукции в список нажимается кнопка OK.
Если в форме Редактора информации о позиции объекта закупки введена информация о продукции, которой нет в Справочнике товаров, работ и услуг, то нажимается кнопка В справочник.
 (
Рисунок 26 – Создание спецификации
)[image: ]
[bookmark: Zacladqa_Grafiq_postavqi_i_oplaty][bookmark: _Toc525219084]Закладка «График поставки и оплаты»
На закладке График поставки и оплаты содержится информация о графике оплаты и графике поставки товаров, работ или услуг.
Если ЭД «Решение о проведении запроса котировок» создано на основе ЭД «Заявка на закупку», то данные на закладке заполняются данными из включенных ЭД «Заявка на закупку» и становятся недоступны для редактирования.
Если ЭД «Решение о проведении запроса котировок» создано в списке документов вручную, то заполнение данных на закладке осуществляется также вручную.
 (
Рисунок 27 – Закладка «График поставки и оплаты»
)[image: ]
В верхней части закладки отображается список, в котором указывается место поставки и график оплаты, в нижней части формируется график поставки.
Для добавления места поставки и графика оплаты нажимается кнопка [image: ] (Создать), на экране появится форма Бюджетная строка, в которой заполняются следующие поля:
· Заказчик – из раскрывающего списка выбирается заказчик.
· Источник финансирования – указывается источник финансирования.
· Смета – указывается смета, по которой осуществляется оплата закупки продукции.
· Получатель – указывается организация-получатель бюджетных средств.
· Страна – указывается страна, в которой находится организация-получатель бюджетных средств.
· Выбрать адрес из – из раскрывающего списка указывается справочник территорий.
· Код – указывается код территории. При выборе организации поле автоматически заполняется значением из карточки организации.
· <Наименование значения кода> – выводится информация о регионе.
· Адрес – адрес поставки товара, оказания услуг или выполнения работ. Автоматически заполняется значением поля Адрес места нахождения организации при заполнении поля Бюджетополучатель, если поле не заполнено. Необязательно для заполнения.
Форма редактора места поставки зависит от типа источника финансирования:

 (
Рисунок 28 – Редактор бюджетной строки документа при выборе внебюджетного источника финансирования
)[image: ].
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 недоступна;
· Средства бюджетных учреждений, то выбор осуществляется из Справочника строк бюджетных учреждений.

При добавлении строки бюджета в график оплаты документа в списке ниже отражаются суммы, уплачиваемые за товары, работы и услуги в конкретный момент времени и по определенной строке бюджета. Для добавления записи нажимается кнопка [image: ] (Создать). В результате открывается форма Сумма оплаты на дату:
 (
Рисунок 29 – Редактор суммы оплаты
)[image: ]
Для добавления строки бюджета в список нажимается кнопка OK.
В списке График поставки содержится график поставки товаров, работ или услуг.
Для добавления нового графика необходимо нажать кнопку [image: ] (Создать), на экране появится форма График поставки:
 (
Рисунок 30 – Форма редактора строки «График поставки»
)[image: ]
В форме редактора заполняются следующие поля:
· Параметры ввода – указываются параметры ввода. Для выбора доступны значения: 
· Вводить количество и цену (расчет суммы); 
· Вводить сумму и цену (расчет количества); значение недоступно для выбора, если в поле цена указано значение 0;
· Вводить количество и сумму (расчет цены).
· Дата поставки – указывается дата поставки.
· Количество – указывается количество поставляемых товаров, работ и услуг.
· Цена – указывается цена поставляемых товаров, работ и услуг.
· Сумма – указывается цена поставляемых товаров, работ и услуг.
При составлении графика поставки определяется дата поставки продукции. В зависимости от значения системного параметра Минимальный интервал между поставками в графиках поставок указывается либо рабочая дата системы, либо месяц, либо соответствующий квартал текущего года.
Для того чтобы добавить дату поставки, нажимается кнопка [image: ].
В списке предусмотрена возможность пакетного формирования периодов поставки для каждого вида продукции. Для этого на панели инструментов нажимается кнопка [image: ] Задать период.
[bookmark: Zacladqa_Dopolnitelnaia_informatciia][bookmark: _Toc525219085]Закладка «Дополнительная информация»
Закладка Дополнительная информация имеет следующий вид:
 (
Рисунок 31 – Вид закладки «Дополнительная информация»
)[image: ]
На закладке содержатся следующие группы полей:
· Дополнительная информация;
· Поставщики;
· Признаки;
· Извещение.
[bookmark: Gruppa_polei_Dopolnitelnaia_informatciia][bookmark: _Toc525219086]Группа полей «Дополнительная информация»
В группе полей Дополнительная информация содержатся следующие поля:
· Номер версии документа – вручную вводится версия документа.
· Разработчик документации – указывается организация, разрабатывающая конкурсную документацию.
· Получатель – указывается организация, для которой осуществляется закупка.
· Основание – указывается основание для формирования решения о проведении запроса котировок. Выбор значения осуществляется из справочника Основание.
· Цель осуществления закупки – указывается потребность, в соответствии с которой формируется закупка.
[bookmark: Postavshchiki_ZK][bookmark: _Toc525219087]Группа полей «Поставщики»
В списке Поставщики содержится перечень участников, которым заказчик планирует направить извещение о проведении запроса котировок одновременно с его размещением в ЕИС.
Способ заполнения списка зависит от способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя):
· Запрос котировок, Запрос котировок в электронной форме – выбор поставщика осуществляется из справочника Организации.
Для добавления нового поставщика в список нажимается кнопка [image: ] (Создать).
 (
Рисунок 32 – Добавление поставщиков
)[image: ]
· Предварительный отбор и запрос котировок при чрезвычайных ситуациях – список автоматически заполняется поставщиками, для которых в справочнике Организации на закладке Продукция включен признак Отбор состоялся для всех групп продукции, в которые входит продукция из закладки Спецификация.
[bookmark: Gruppa_polei_Priznaqi_ZK][bookmark: _Toc525219088]Группа полей «Признаки»
Список признаков состоит из двух закладок – Дополнительные признаки и Информационные флаги.
На закладке Дополнительные признаки содержатся следующие признаки:
· Подрядные работы – признак означает, что предметом конкурса являются подрядные работы.
· Возможность отказа от проведения процедуры – при включенном параметре появляется возможность отказаться от проведения процедуры запроса котировок.
· В группе признаков Тип процедуры включаются следующие признаки:
· Плановая – значение выбирается, если процедура закупки проводится по плану;
· Повторно – значение выбирается, если процедура закупки проводится повторно;
· За счет экономии – значение выбирается, если процедура закупки проводится за счет экономии средств.
· В группе признаков Общие содержатся  следующие признаки:
· Повторное размещение по номеру позиции плана закупок – если признак активен, то в документе может быть использован номер позиции плана-графика, закупка по которому не состоялась ранее.
· Сведения о проведении процедуры загружены с ЭТП – признак включается в соответствии с его значением.
· Не выгружать в ЕИС сведения о цене по позиции спецификации – признак включается в соответствии с его значением.
· Закупка осуществляется вследствие аварии, иных чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера, непреодолимой силы, при необходимости срочного медицинского вмешательства, а также для предотвращения угрозы возникновения указанных ситуаций – признак включается в соответствии с его значением.
[bookmark: Gruppa_polei_Izveshchenie][bookmark: _Toc525219089]Группа полей «Извещение»
В группе полей Извещение формируется извещение по закупке.
Для автоматического формирования извещения нажимается кнопка Сформировать извещение. При этом решение о проведении процедуры сохраняется на статусе «Отложен». Для вывода извещения на печать нажимается кнопка Печать.
Для формирования извещения по созданному в системе шаблону следует выбрать шаблон в поле Шаблон извещения и нажать кнопку Сформировать извещение.
[bookmark: Priqreplenie_failov]

[bookmark: _Toc525219090]Прикрепление файлов
После заполнения всех необходимых полей прикрепляются обязательные документы:
· форма заявки на участие в запросе котировок;
· проект договора (в обязательном порядке);
· техническое задание (если в поле Количество поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг указаны не все характеристики товара, работы, услуги или в этом поле указана ссылка на приложение к извещению о проведении запроса котировок);
· обоснование НМЦ (если в поле Обоснование начальной (максимальной) цены договора указана ссылка на приложение к извещению о проведении запроса котировок).
Для прикрепления файла к ЭД «Решение о проведении запроса котировок» выполняются следующие действия:
· В нижней части формы редактора ЭД «Решение о проведении запроса котировок» нажимается кнопка [image: ] (Файлы).
· В открывшейся форме Вложенные документы нажимается кнопка [image: ] (Присоединить файл) и в стандартной форме Windows указывается файл, который необходимо прикрепить к ЭД «Решение о проведении запроса котировок».
 (
Рисунок 33 – Прикрепление файла к ЭД «Решение о проведении запроса котировок»
)[image: ]
· После прикрепления файла необходимо указать категорию файла. Для этого в контекстном меню, вызываемом нажатием правой кнопкой мыши, выбирается пункт меню Категории вложений→Назначить.
· В открывшейся форме Категории вложений указывается категория вложения и нажимается кнопка Выбрать. Одна категория может быть присвоена нескольким файлам одновременно. 
 (
Рисунок 34 – Изменение категории вложения
)[image: ]
· После прикрепления всех необходимых файлов и изменения категории вложений форма Присоединенные файлы закрывается. В форме редактирования ЭД «Решение о проведении запроса котировок» для сохранения изменений нажимается кнопка Применить.
[bookmark: Obrabotqa_ED_Reshenie_o_proveden96F56497]

[bookmark: _Toc525219091]Обработка ЭД «Решение о проведении запроса котировок»
После заполнения всех необходимых данных в ЭД «Решение о проведении запроса котировок» документ обрабатывается. Для этого выполняется действие Обработать:
 (
Рисунок 35 – Выполнение действия «Обработать»
)[image: ]
Далее осуществляется согласование документа, для этого выполняется действие Согласовать:
 (
Рисунок 36 – Выполнение действия «Согласовать»
)[image: ]
Примечание. При взаимодействии систем «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» и «АЦК-Финансы» ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на промежуточный статус «Отправлен». После получения сообщения о регистрации документа в системе «АЦК-Финансы» ЭД «Решение о проведении запроса котировок» автоматически переходит на статус «Ожидание выгрузки в ЕИС», если соответствующий признак включен, иначе – на статус «Исполнение». Если признак Выгружать в ЕИС (223-ФЗ) выключен и указана ЭТП «ОТС», то документ переходит на статус «Ожидание размещения на ЭТП».
На статусе «Ожидание выгрузки в ЕИС» доступны действия Вернуть (ЭД «Решение о проведении запроса котировок» возвращается на статус «Экспертиза») и действие Отправить (ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Извещение отправлено в ЕИС» и выгружается в личный кабинет ЕИС). Если никаких изменений вносить не требуется, то выполняется действие Отправить или Опубликовать. После этого из ЕИС или с ЭТП приходит уведомление об успешной загрузке  и ЭД «Решение о проведении запроса котировок» автоматически переходит на статус «Загружен в ЕИС» или «Загружен на ЭТП».
Если признак Выгружать в ЕИС (223-ФЗ) выключен, решение переходит на статус «Исполнение».
Если указана ЭТП, то на статусе «Ожидание размещения на ЭТП» выполняется действие Опубликовать (для публикации извещения на ЭТП) или вернуть (документ возвращается на статус «Экспертиза»). Если никаких изменений вносить не требуется, то выполняется действие Опубликовать. После этого с ЭТП приходит уведомление об успешной загрузке и ЭД «Решение о проведении запроса котировок» автоматически переходит на статус «Загружен на ЭТП».
Если при загрузке извещения возникла ошибка, то ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Ошибка импорта». В этом случае выполняется одно из следующих действий:
· Вернуть в работу – ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Ожидание выгрузки в ЕИС» или «Ожидание размещения на ЭТП»;
· Отказать – ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Отказан».
Далее заказчик выполняет одно из следующих действий:
· для удаления извещения об объявлении процедуры в ЕИС выполняется действие Удаление извещения, после чего в системе следует выполнить действие Вернуть на согласование на статусе «Загружен в ЕИС», в результате ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Экспертиза»;
· для публикации извещения выполняется действие Публикация извещения, после чего ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит со статуса «Загружен в ЕИС» на статус «Размещен в ЕИС»;
· если извещение о проведении процедуры закупки опубликовано на ЭТП, то выполняется действие Запросить статус с ЭТП и документ переходит на статус «Размещен в ЕИС».
Примечание. Документы, которые были загружены из системы «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» в ЕИС, недоступны для редактирования. Внесение любых изменений происходит в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» с повторной загрузкой в ЕИС.
Также перед публикацией следует внимательно ознакомиться с печатной формой извещения, формируемой ЕИС. При наличии ошибок или неточностей ЭД «Решение о проведении запроса котировок» необходимо вернуть (в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» выполняется действие Вернуть), внести коррективы и повторно загрузить в ЕИС.
[bookmark: Registratciia_zaiavoq_uchqstneyqov][bookmark: _Toc525219092]Регистрация заявок участников
Регистрация заявок участников осуществляется в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» путем формирования ЭД «Котировочная заявка поставщика» в списке документов, вызываемом из пункта меню Документы→Заявки поставщиков→Котировочные заявки поставщиков.
 (
Рисунок 37 – Формирование ЭД «Котировочная заявка поставщика»
)[image: ]
Далее в ЭД «Котировочная заявка поставщика» необходимо заполнить следующие поля:
· Номер – номер котировочной заявки, вводится автоматически.
· Дата – дата создания котировочной заявки. По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня.
· Время поступления – время поступления котировочной заявки. По умолчанию указывается текущее время.
· Вносились изменения – отметка в поле означает, что при подаче через web-интерфейс в заявку были внесены изменения. Поле заполняется автоматически и не доступно для редактирования.
· Заявка подана – указывается способ подачи документа. Значение выбирается из выпадающего списка.

После заполнения всех необходимых полей осуществляется регистрация ЭД «Котировочная заявка поставщика».
 (
Рисунок 38 – Регистрация заявки участника
)[image: ]
[bookmark: Vsqrytie_qonvertov][bookmark: _Toc525219093]Вскрытие конвертов
При наступлении даты проведения осуществляется вскрытие конвертов. Для этого в ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на статусе «Размещен в ЕИС» или «Исполнение» выполняется действие На вскрытие конвертов.
После этого вызывается АРМ «Вскрытие конвертов» и вносится информация об участниках процедуры закупки и предложенной сумме.
Если участник в поле ИНН указывается из справочника Организации, то группа полей Поставщик заполняется автоматически, при наличии таких данных.
 (
Рисунок 39 – Заполнение информации об участнике
)[image: ]
Далее на закладке Предмет заявки заполняются данные о характеристиках товара в составе заявки, на закладке Требования и преимущества указываются данные о предоставленных документах в составе заявки, на закладке Разъяснения указываются комментарии к заявке участника.
После обработка документа может осуществляться по следующей схеме:
 (
Рисунок 40 – Схема обработки ЭД «Решение о проведении запроса  котировок» при вскрытии конвертов
)[image: ]
Примечание:
Условие 1. ЭД «Решение о проведении запроса котировок» выгружалось в ЕИС (признак Выгружен в ЕИС включен)?
Условие 2. Протокол загружен в ЕИС?
Условие 3. Существует хотя бы одна заявка на статусе «Конверт вскрыт» или «Отказан»?
Если при проведении процедуры закупки не подано ни одной заявки участника, то запрос котировок признается несостоявшимся. На закладке Комиссия АРМ «Вскрытие конвертов» отмечаются отсутствующие члены комиссии.
 (
Рисунок 41 – Указание отсутствующих членов комиссии
)[image: ]
Затем формируется, прикрепляется к ЭД «Решение о проведении запроса котировок» и отправляется в ЕИС протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок, если извещение о проведении процедуры закупки выгружалось в ЕИС. При этом решение переходит на статус «Протокол рассмотрения и оценки отправлен». После загрузки протокола в личный кабинет ЕИС ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Протокол рассмотрения и оценки загружен».
 (
Рисунок 42 – Формирование протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок
)[image: ]
[bookmark: Rassmotrenie_zaiavoq][bookmark: _Toc525219094]Рассмотрение заявок
Для рассмотрения заявок участников необходимо обработать ЭД «Решение о проведении запроса котировок» со статуса «Вскрытие конвертов» до статуса «Рассмотрение», выполнив действие На рассмотрение, и перейти в АРМ «Рассмотрение заявок».
 (
Рисунок 43 – Переход в АРМ «Рассмотрение заявок»
)[image: ]
На закладке Требования и Преимущества указывается соответствие/не соответствие участника установленным в извещении запроса котировок требованиям.
Установить соответствия требованиям возможно с помощью кнопок [image: ] (Установить "Да") и [image: ] (Установить "Нет") на панели инструментов списка или же в форме редактора требования, вызываемого с помощью кнопки [image: ] (Редактировать).
Примечание. Если включен признак размещения закупки у СМП, данное требование добавляется автоматически.
Если было указано требование об отсутствии участника запроса котировок в реестре недобросовестных поставщиков, то система автоматически проверит наличие поставщика в данном реестре по ИНН или, если ИНН не указан, то по наименованию.
 (
Рисунок 44 – Установление соответствий участникам процедуры закупки
)[image: ]
После установления соответствующих данных необходимо нажать кнопку Рассчитать для автоматического расчета соответствия/несоответствия установленным требованиям. На закладке Участники отклоненные заявки участников помечаются красным шрифтом и добавляется причина отказа.
 (
Рисунок 45 – АРМ «Рассмотрение заявок» закладка «Участники»
)[image: ]
Далее на закладке Комиссия указываются отсутствующие члены комиссии.
 (
Рисунок 46 – Указание отсутствующих членов комиссии
)[image: ]
При отсутствии председателя аукционной комиссии существует возможно назначить И.О. председателя (соответствующий признак устанавливается напротив члена комиссии либо в редакторе члена комиссии) или при изменении состава комиссии добавить/исключить существующих членов комиссии.
Далее на закладке Голосование по результатам рассмотрения заявок формируется решение комиссии. Для автоматического формирования решения комиссии нажимается кнопка [image: ] (Автоматическое формирование решений). После выполнения действия сформируется одно из следующих решений: 
· решение членов комиссии о допуске участников процедуры закупки (одно решение членов комиссии на все допущенные заявки);
· решение членов комиссии о не допуске/несоответствии заявки  участника (отдельное решение комиссии по каждой заявке участника).
Затем проводится голосование одним из следующих способов:
· Общее, когда признак Поименное голосование выключен. В таком случае в полях За, Против и Воздержался указывается общее число членов комиссии, соответствующим образом проголосовавших.
 (
Рисунок 47 – Общее голосование
)[image: ]
· Поименное, когда признак Поименное голосование включен. В таком случае отражается поименное голосование для каждого присутствующего члена комиссии в отдельности.
Решение члена комиссии возможно указать либо с помощью кнопок [image: ] (Все за) и [image: ] (Все против) на панели инструментов списка либо в форме редактора голосования, вызываемого с помощью кнопки [image: ] (Редактировать).
 (
Рисунок 48 – Поименное голосование
)[image: ]
Дальнейшая обработка ЭД «Решение о проведении запроса котировок» осуществляется по следующей схеме:
 (
Рисунок 49 – Схема обработки ЭД «Решение о проведении запроса котировок» при рассмотрении заявок
)[image: ]
Примечание:
Условие 1. Признак Выгружен в ЕИС включен?
Условие 2. Протокол загружен?
Условие 4. Срок подачи заявок должен быть продлен?
Условие 5. Рассмотрение прошло две или более заявки?
Если по окончании срока подачи заявок на участие в запросе котировок не допущено ни одной или только одна котировочная заявка, то запрос котировок признается несостоявшимся. На этом этапе формируется, прикрепляется и отправляется в ЕИС протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.
При выполнении действия На оценку, если включены параметры: Выгружать уведомление о начале контроля в СКИБ/выгружать сведения об объекте контроля в СКИБ перед выгрузкой в ЕИС и Выгружать информацию об извещениях и документации и в карточке организации заказчика решения в поле Контроль в сфере закупок указано значение Осуществляется в СКИБ, до выгрузки объектов контроля в ЕИС, то решение отправляется на контроль в СКИБ и переходит на статус «Протокол отправлен на контроль». После прохождении контроля в СКИБ извещение автоматически выгружается в ЕИС и документ переходит на статус «Протокол рассмотрения отправлен».
Если контроль в СКИБ не пройден, то решение переходит на статус «Контроль протокола не пройден». На этом статусе доступно действие Вернуть, при выполнении которого документ возвращается на статус «Рассмотрение».
[bookmark: Ocenqa_qotirovochnykh_zaiavoq][bookmark: _Toc525219095]Оценка котировочных заявок
После проведения рассмотрения заявок на предмет соответствия их требованиям, установленным в извещении запроса котировок, проводится оценка заявок. ЭД «Решение о проведении запроса котировок» обрабатывается до статуса «Оценка» и вызывается АРМ «Оценка».
 (
Рисунок 50 – Вызов АРМ «Оценка»
)[image: ]
Автоматическое ранжирование заявок участников возможно при использовании кнопки [image: ] (Расчет). При использовании кнопки первый номер будет соответствовать победителю запроса котировок, заявка которого соответствует всем требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и в которой указана наиболее низкая цена товара, работы или услуги. При наличии нескольких таких заявок с идентичной ценой победителем запроса котировок признается участник, заявка которого поступила ранее других.
Затем формируется протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок и загружается в ЕИС.
Заполнение закладок Комиссия и Голосование осуществляется аналогично ранее рассмотренным (более подробно смотри в разделе Рассмотрение заявок).
 (
Рисунок 51 – Автоматический расчет порядковых номеров заявок и формирование протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок
)[image: ]
Дальнейшая обработка ЭД «Решение о проведении запроса котировок» осуществляется по следующей схеме:
 (
Рисунок 52 – Схема обработки ЭД «Решение о проведении запроса котировок» при оценки заявок участников
)[image: ]
Примечание:
Условие 1. Признак Выгружен в ЕИС включен?
Условие 2. Протокол загружен?
Если включены параметры: Выгружать уведомление о начале контроля в СКИБ/выгружать сведения об объекте контроля в СКИБ перед выгрузкой в ЕИС и Выгружать информацию об извещениях и документации и в карточке организации заказчика решения в поле Контроль в сфере закупок указано значение Осуществляется в СКИБ, до выгрузки объектов контроля в ЕИС, то решение отправляется на контроль в СКИБ и переходит на статус «Протокол отправлен на контроль». После прохождении контроля в СКИБ извещение автоматически выгружается в ЕИС и документ переходит на статус «Протокол рассмотрения и оценки отправлен».
Если контроль в СКИБ не пройден, то решение переходит на статус «Контроль протокола не пройден». На этом статусе доступно действие Вернуть, при выполнении которого документ возвращается на статус «Оценка».
[bookmark: Otmena_protcedury_zaqupqi]

[bookmark: _Toc525219096]Отмена процедуры закупки
Отмена процедуры осуществляется по действию Отказаться от проведения на статусах «Исполнение» и «Размещен в ЕИС».
При выполнении действия на экране появится уведомление о подтверждении действия:
 (
Рисунок 53 – Уведомление о подтверждении отмены процедуры закупки
)[image: ]
После подтверждения действия на экране появится форма Сведения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя):
 (
Рисунок 54 – Форма «Сведения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя)»
)[image: ]
На форме заполняются следующие поля:
· Номер документа – указывается номер решения.
· Дата документа – указывается текущая дата.
· Планируемая дата публикации – указывается текущая дата.
· Дополнительная информация – указывается дополнительная информация.
· Изменение принято по – из раскрывающегося списка выбирается одно из значений:
· По решению заказчика (организации, осуществляющей размещение);
· Предписание органа, уполномоченного на осуществление контроля;
· Решение судебного органа;
· Общественное обсуждение.
· Данные о предписании – из раскрывающегося списка выбирается признак наличия или отсутствия данных о предписании в реестре ЕИС.
· Номер предписания – вручную указывается номер предписания.
· Номер результата контроля – вручную указывается номер результата контроля.
· Вид органа – из раскрывающегося списка выбирается одно из значений:
· Федеральная антимонопольная служба;
· Федеральная служба по оборонному заказу;
· Орган исполнительной власти субъекта РФ;
· Орган местного самоуправления муниципального района, городского округа.
· Дата принятия решения/Дата документа – указывается дата принятия решения.
· Номер документа – вручную указывается номер решения.
· Наименование органа, уполномоченного на осуществление контроля – вручную указывается наименование органа.
· Наименование судебного органа – вручную указывается наименование судебного органа.
· Наименование документа – вручную указывается наименование документа.
· Основание внесения изменений по предписанию – вручную указывается основание внесения изменений.
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 проведении запроса котировок» переходит на статус «Отказ от проведения».
[bookmark: Vnesenie_izmenenii_pereregistratciia]

[bookmark: _Toc525219097]Внесение изменений (перерегистрация)
В случае если необходимо внести изменения в опубликованное извещение о проведении запроса котировок, то выполняется действие Перерегистрировать.
 (
Рисунок 55 – Выполнение перерегистрации документа
)[image: ]
При выполнении действия становится доступна группа полей Основание внесения изменений на закладке Общая информация. В группе полей заполняется поле Краткое описание изменения. После перерегистрации на закладке Общая информация в группе полей Порядок работы комиссии продлевается срок подачи заявок на участие в запросе котировок. Родительский ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Перерегистрация» и формируется порожденный ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на статусе «Отложен».
[bookmark: Prodlenie_sroqa_podachi_zaiavoq]

[bookmark: _Toc525219098]Продление срока подачи заявок
Если запрос котировок признан несостоявшимся в связи с тем, что котировочной комиссией отклонены все поданные заявки, то заказчик продлевает срок подачи заявок и размещает в ЕИС извещение о продлении срока подачи заявок.
При выполнении действия На оценку ЭД «Решение о проведении запроса котировок» переходит на статус «Продление срока» и формируется новый ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на  статусе «Отложен».
После обработки ЭД «Решение о проведении запроса котировок» на статусе «Отложен» в ЕИС отправляется извещение о продлении срока подачи заявок, которое необходимо опубликовать в личном кабинете ЕИС.
[bookmark: Itogi_provedeniia_zaprosa_qotirovoq]

[bookmark: _Toc525219099]Итоги проведения запроса котировок
По итогам проведения процедуры закупки в системе «АЦК-Госзаказ»/«АЦК-Муниципальный заказ» автоматически формируется ЭД «Договор (223-ФЗ)».
Для того чтобы открыть сформированный ЭД «Договор (223-ФЗ)», можно воспользоваться инструментом Связи между документами.
 (
Рисунок 56 – Использование инструмента «Связи между документами»
)[image: ]
Описание работы с ЭД «Договор (223-ФЗ)» см. в соответствующей инструкции.
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