ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С СОГЛАШЕНИЯМИ О СОВМЕСТНЫХ ЗАКУПКАХ, С ПОЗИЦИЯМИ ПОТРЕБНОСТЕЙ ДЛЯ СОВМЕСТНЫХ ЗАКУПОК
Шаг 1. Организатор.
Формирование соглашения о совместной закупке организатором
Перейдите в группу интерфейсов «Планирование закупок», затем перейдите на интерфейс «Соглашения о совместных закупках», как показано на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Переход на интерфейс «Соглашение о совместных закупках»
Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Формирование соглашения о совместной закупке», как показано на рисунке 2.
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Рисунок 2 – Выбор операции «Формирование соглашения о совместной закупке»
Есть возможность создать копию документа из ранее созданного совместного соглашения с помощью операции «Создать копию документа».
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Рисунок 3 – Выбор операции «Создать копию документа»
Заполните следующие разделы совместной закупки (поля, заполненные в соглашении, переносятся в закупку и имеют приоритет перед полями, заполненными в потребности):
1.1 Заполнение общей информации соглашения о совместной закупке

Перейдите в раздел «Общая информация о соглашении» соглашения о

совместной закупке и заполните поля данного раздела. Поля, обязательные для заполнения, отмечены знаком «*».

Перед сохранением данных в разделе «Общая информация о соглашении», так же необходимо заполнить разделы «График осуществления процедуры закупки» и «Обоснование закупки».

1.2 Заполнение раздела «График осуществления процедуры закупки»

Перейдите в раздел «График осуществления процедуры закупки». Заполните вручную с клавиатуры следующие поля: «Планируемый срок начала осуществления закупки», «Планируемый срок окончания исполнения контракта». Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения выполненных изменений.

1.3 Заполнение условий контракта

В разделе «Условия контракта», заполните при необходимости вручную с клавиатуры требуемые поля.

1.4 Заполнение информации об обеспечении заявки на участие, исполнения контракта и гарантийных обязательств
Если установлено обеспечение заявки на участие или обеспечение исполнения контракта или гарантийных обязательств, то заполните необходимые поля раздела.

Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения выполненных изменений.
1.5 Заполнение раздела «Обоснование закупки»

Заполните требуемые поля и нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения выполненных изменений.
1.6 Заполнение раздела «Информация об объекте закупки»

Перейдите в раздел «Информация об объекте закупки». Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Создать запись». Заполните поля данного раздела. Поля, обязательные для заполнения, отмечены знаком «*».

При выборе позиции из каталога ТРУ заполняется раздел характеристики, где нужно выбрать требуемые обязательные характеристики к применению, а остальные удалить. Также характеристики различаются на изменяемые заказчиком и не изменяемые. Существует возможность добавить дополнительно не обязательные характеристики.
1.7 Заполнение раздела «Требования, преимущества, ограничения»

Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Создать запись». Заполните поля данного обязательные для заполнения, отмечены знаком «*». После заполнения нужных полей раздела нажмите кнопку «Применить».
1.8 Заполнение раздела «Приглашенные участники»

Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Создать запись» для добавления заказчиков в этот раздел.

Если раздел «Приглашенные участники» не заполнен, то к соглашению может присоединиться и сформировать на основании соглашения позицию потребности любой заказчик, если раздел заполнен, то к соглашению могут присоединиться и сформировать по нему позицию потребности только указанные участники.

1.9 Заполнение информации о вложениях

В разделе «Вложения» прикрепляют все необходимые документы, кроме вложения с видом «Соглашение о совместной закупке», которое будет прикрепляться организатором в соглашение в состоянии «Подписано УО».

Шаг 2. Организатор
После заполнения всех разделов соглашения Организатор с помощью кнопки «Действие» - «Завершить ввод» перевод вложение в состояние «Ввод завершён». 
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Рисунок 4 – Выбор операции «Создать копию документа»
Шаг 3. Заказчик

Вариант 1: соглашение о совместной закупке НЕ содержит необходимый объект закупки с необходимым составом характеристик.
Заказчики находят соглашение о совместных закупках в личном кабинете. Переходят в карточку соглашения, далее в разделе «Приглашённые участники» через операцию «Добавить приглашённых участников» создают запись о своём учреждении.
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Рисунок 5 – Раздел «Приглашённые участники»
После добавления учреждения, заказчики, находясь в карточке соглашения о совместной закупке, переходят в раздел «Информация об объекте закупки» и через операцию «создать запись» из меню операций добавляют об объекте закупки.
[image: image6.png]Vidopmaum o6 obbekTe 3akynku

Ounstp

BuGpars sce | Onverums s60p | Baibparo: 0

New/n Koa nosum xaranora

1 17.12:14.110-00000004

2 17.12.14.110-00000004

3 17.12:14.110-00000004

Hauenosanvie Tosapa (pabors, ycnyr)

Bywara ana ogucHOT TexAK

Bywara ana ogucHOT TexAKA

Bywara ana ogucHOT TexAK

Koa o OKNA 2

171214110

171214110

171214110

Konsecreo sanviceik 17

Hauerosarine no
okna2

Bywara ans nevarn

Bywara ans nevarn

Bywara ans nevarn

Moxasuisats no 50+

Eanmnsa

vavepesns OKEN Konmaecrso
MNausa 000
Maua 000
MNausa 000

Liena 32 eanry
To8apa, padors,
yenym




Рисунок 6 – Создание записи в разделе «Информация об объекте закупке»
В созданной записи необходимо заполнить все обязательные поля информации об объекте закупки, заполнить внутренний раздел «Запреты, ограничения, преимущества», заполнить внутренний раздел «Характеристики товара (работы, услуги)»
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Рисунок 7 – Заполнение информации об объекте закупки

Далее Заказчики выполняют операцию «Формирование позиции потребности».
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Рисунок 8 – Операция «Формирование позиции потребности»
В результате выполнения операции сформируется позиция потребности, часть информации в которую переносится из соглашения, остальное необходимо заполнить.

Для каждой записи в информации об объекте закупки указать количество.

· цену, количество и стоимость объектов закупки в разделе «Информация об объекте закупки»;

· раздел «финансовое обеспечение»;

· раздел «Информация о сроках исполнения контракта»;

· раздел «Места поставки товара, выполнения работ, оказания услуг»;

· раздел «Обеспечение заявки на участие, исполнения контракта и гарантийных обязательств»;

· раздел «условия контракта»;

· раздел «контактные лица»;

· раздел «Вложения».

В разделе «Контактные лица» указывается не менее трёх записей (в общей сложности) со следующими статусами: ответственный за заключение контракта, контактное лицо Заказчика, член комиссии.

В разделе «Вложения» Потребности заказчик добавляет:

· описание объекта закупки;

· расчёт НМЦК;

· проект контракта;

· иные файлы, необходимые для согласования Потребности с уполномоченным органом.

После заполнения и сохранения всей необходимой информации выполнить для позиции потребности «Действие» - «На рассмотрение УО1».
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Рисунок 9 – Действие «На рассмотрение УО1»
Вариант 2: соглашение о совместной закупке уже содержит необходимый объект закупки с необходимым составом характеристик.
Заказчики находят соглашение о совместных закупках в личном кабинете. Выполняют операцию «Формирование позиции потребности».
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Рисунок 10 – Операция «Формирование позиции потребности»
В результате выполнения операции сформируется позиция потребности, часть информации в которую переносится из соглашения, остальное необходимо заполнить.

Для каждой записи в информации об объекте закупки указать количество.

· цену, количество и стоимость объектов закупки в разделе «Информация об объекте закупки»;

· раздел «финансовое обеспечение»;

· раздел «Информация о сроках исполнения контракта»;

· раздел «Места поставки товара, выполнения работ, оказания услуг»;

· раздел «Обеспечение заявки на участие, исполнения контракта и гарантийных обязательств»;

· раздел «условия контракта»;

· раздел «контактные лица»;

· раздел «Вложения».
В разделе «Контактные лица» указывается не менее трёх записей (в общей сложности) со следующими статусами: ответственный за заключение контракта, контактное лицо Заказчика, член комиссии.
В разделе «Вложения» Потребности заказчик добавляет:

· описание объекта закупки;

· расчёт НМЦК;

· проект контракта;

· иные файлы, необходимые для согласования Потребности с уполномоченным органом.

После заполнения и сохранения всей необходимой информации выполнить для позиции потребности «Действие» - «На рассмотрение УО1».
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Рисунок 11 – Действие «На рассмотрение УО1»
Шаг 4. Организатор

Уполномоченный орган рассматривает направляемые от заказчиков позиции потребностей и в случае полноты и правильности информации утверждает их.
Уполномоченный орган вправе направить позицию потребностей на доработку для устранения замечаний.

Шаг 5. Заказчик
Заказчики прикрепляют позицию плана-графика к позиции потребности операцией «Включить в позицию плана-графика» или «Включить в позицию плана-графика (без внесения изменений)».
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Рисунок 12 – Операция «Включить в позицию плана-графика»
Если при включении позиции потребности требуется изменение существующей позиции или формирование новой позиции плана-графика необходимо завершить ввод этих позиций и сформировать версию плана-графика.
Прикрепленные позиции потребностей и планов-графиков будут отображаться в соглашении в разделе «Состав совместной закупки».
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Рисунок 13 – Раздел «Состав совместной закупки»
В информации об объекте закупки заполнится суммарное количество, а в поле Начальная (максимальная) цена контракта заполнится суммарная стоимость закупки в разделе «Общая информация».

Шаг 6. Организатор

После прикрепления всех заказчиков Организатор выполняет для соглашения действие «Направить на подписание заказчиками». В этом состоянии заказчикам недоступно изменение позиций потребностей, а для соглашения формируется «лист согласования», определяющий для заказчиков необходимость подписать соглашение и вложения соглашения электронной цифровой подписью 
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Рисунок 14 – Направление соглашение на подписание заказчикам
Шаг 7. Заказчик
Заказчикам поступит задача в блок «Новые задачи» на стартовой странице: для сотрудника, указанного в разделе «Контактные лица» соглашения.
Подписание соглашения и его вложений осуществляется кнопкой «Подписание» далее «Подписать. Подпись» (Рисунок 13).
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Рисунок 15 – Подписание соглашения Заказчиком
Шаг 8. Инициатор

Инициатор может отслеживать ход подписания на записи файл соглашения в разделе «Вложения» с помощью кнопки «Лист согласования».
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Рисунок 16 – Просмотр порядка подписания соглашения
После подписания соглашениями всеми заказчиками Организатор переводит его в состояние «На подписании УО» и подписывает своей ЭЦП. После подписания Организатор переводит соглашение в состояние «Подписано УО», где формирует печатную форму соглашения.
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Рисунок 17 – Направление соглашение на подписание заказчикам

Сформированная печатная форма прикрепляется в раздел «Вложения» с видом «Соглашение о совместной закупке».
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Рисунок 18 – Прикрепление файла в разделе Вложения
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Рисунок 19 – Выбор вида вложения «Соглашение о совместной закупке»
Шаг 9. Организатор
После подписания соглашения всеми сторонами и добавления печатной формы соглашения, Организатор переводит запись о соглашении в состояние «Утверждён», а далее формирует закупку операцией «Формирование закупки».
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Рисунок 20 – Выполнение действия «Утвердить»
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Рисунок 21 – Выполнение операции «Формирование закупки»
2

