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Инструкция закупающего сотрудника (Менеджера закупок) по работе с системой «Информационное сопровождение процесса закупок ЮФУ» 

Общая информация
В настоящий момент определены следующие места работы с закупками:

· ЮФУ-центр;

· ТТИ;

· ПИ;

· ИАрхИ.

Менеджер закупок назначается на одно из перечисленных выше мест закупки Администратором системы и выполняет следующие функции в пределах отведенного ему места закупки:

· создает закупку;

закупка имеет в этот период до момента опубликования статус Подготавливаемая;

· публикует закупку;
закупка получает с этого момента статус Опубликованная и срок окончания подачи документов;

· изменяет закупку;
статус закупки не изменяется. Сохраняется и публикуется вся цепочка изменений. Изменить можно только закупку со статусом Опубликованная и только в указанный срок;
· завершает закупку;
закупка с этого момента изменяет свой статус В стадии оформления протокола на статус Завершенная и получает срок оформления закупки (заключения договоров). С момента окончания срока подачи документов и до момента завершения закупка автоматически имеет статус В стадии оформления протокола;
· оформляет закупку;
с этого момента закупка сменяет статус Завершенная. В стадии оформления протокола  или Завершенная. Не оформленная вовремя на статус Оформленная. С момента завершения  и до объявленного срока  оформления закупка имеет статус В стадии оформления договоров; Если закупка не получила статус Оформленная по истечении срока оформления закупки, она автоматически получает статус Не оформленная вовремя;
· отклоняет закупку; закупка Завершенная. В стадии оформления протокола  или Завершенная. Не оформленная вовремя может быть отклонена, если закупающая сторона не удовлетворена полученными предложениями. С этого момента закупка получает статус Отклоненная.  

· отменяет закупку; 
Опубликованная закупка в указанный срок может быть отменена. С этого момента закупка получает статус Отмененная. 
Таким образом, процесс оформления закупки проходит следующие этапы:

Этап 1. Создание (подготовка) закупки

Менеджер:
· заполняет поля карточки описания закупки;

· в случае необходимости изменяет срок окончания конкурса, первоначально устанавливаемый системой автоматически;

· сохраняет закупку в базе данных. Закупка получает статус подготавливаемая;

·  прикрепляет обязательные документы;
· на любом шаге вносит изменения в карточку и в прикрепляемые документы.

· публикует закупку на сайте, изменяя статус закупки на опубликованная.

Система:

· отображает закупку на сайте в разделе Извещения о проведении закупок.

Этап 1.1 (необязательный). Внесение изменений в опубликованную закупку

Менеджер в случае необходимости:

· в случае необходимости вносит обоснованные изменения в карточку описания закупки;
· в случае необходимости вносит обоснованные изменения в прикрепленные ранее документы;

· при внесенных изменениях прикрепляет к закупке документы, обосновывающие изменения;
· сохраняет внесенные изменения в базе данных.

Система:

· отображает цепочку изменений в базе данных;

· запрещает вносить изменения при изменении статуса закупки.

Этап 1.1 (необязательный). Отмена закупки

Менеджер:

· в случае необходимости изменяет статус опубликованной  закупки на отмененная.

Система:

· сохраняет закупку в базе данных в реестре отмененных закупок.
Этап 2. Перевод закупки в стадию оформления протокола

Система:

· по истечении срока окончания конкурса присваивает закупке статус В стадии оформления протокола.

Этап 3. Перевод закупки в стадию Завершенная. Оформление договоров

Менеджер:

· изменяет статус закупки В стадии оформления протокола на Завершенная. В стадии оформления договоров.
Система:

· выводит закупку на сайт ЮФУ в реестре Завершенные закупки.

Этап 3.1 (необязательный). Перевод закупки в стадию Завершенная. Не оформленная во время

Система:

· по истечении срока оформления договоров присваивает закупке статус Не оформленная во время.

Этап 3.2 (необязательный). Перевод закупки в стадию Отклоненная

Менеджер:

· в случае необходимости изменяет статус Не оформленной во время закупки на Отклоненная.
Система:

· выводит закупку на сайт ЮФУ в реестре Отклоненные закупки.

Отклонить можно только закупку, не оформленную вовремя.

Этап 4. Перевод закупки в стадию Оформленная

Менеджер:

· заполняет карточку заключаемого договора по каждому лоту закупки (ранее менеджер прикреплял файл с документом договора);

· оформляет закупку.

Система:

· выводит закупку на сайт ЮФУ в реестре Оформленные закупки.

Вход в систему

Авторизоваться в ИИК. См. [ «Инструкция по авторизации в ИИК». [Online] http://sfedu.ru/kondratenko-doc/avt_iik_instr.doc]
В результате авторизации выводится Окно авторизованного пользователя ИИК (Рис. 1).
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Рис. 1. Окно авторизованного пользователя ИИК.

Нажать клавишу Доступные сервисы в контекстном меню.

В результате выводится Персональная страница авторизованного пользователя с областью Доступные сервисы (Рис. 2).
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Рис. 2. Область Доступные сервисы.

Нажать клавишу Организация закупок, в результате чего выводится окно Список закупок (Рис. 3).
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Рис. 3. Окно Список закупок.

В этом окне находятся поля статус закупок и год создания, а также клавиша +Добавить закупку.
По умолчанию система выводит какие-то значения этих полей, в нашем примере это опубликованная закупка 2010 года.
В том случае, если закупки указанного статуса для данного места закупок в системе отсутствуют, на некоторое время выводится сообщение «Закупок за выбранный год с выбранным статусом не существует» (Рис. 4).
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Рис. 4. Сообщение о том, что закупок с указанным статусом в выбранном году в настоящее время для данного места закупок не существует.

Если закупки указанного или выбранного статуса в системе присутствуют, дополнительно выводится список таких закупок (Рис. 5).
[image: image5.png]CrmcoK 3aKynok.

cratyc 3akynos v rop cosnanmus:

LobasuTe 3akynky.

Dara
Homep Hassarme Cratye
D coapanms
J e 50.02 06/2246/10 Orasawne YEAYT 1o OPranHSaLy  TPOBEASHIE IYTETYPHO-HACEOBSX 14 102010 omysmuomamian
'MEPONPHATIi CO CTYASHTaMI ONHOI! GIOFKETHOI GOPMSI OBy eI H00Y.





Рис. 5. Список закупок статуса опубликованная.

В нижней части окна расположена область закупок указанного статуса. В нашем примере это одна закупка с номером 33, названием, датой создания и статусом.
Создание закупки

Нажать клавишу +Добавить закупку, в результате чего выводится окно Добавление закупки (Рис. 6).
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Рис. 6. Окно Добавление закупки.

Место проведения закупки

Это поле заполняется системой автоматически по логину Менеджера закупок. Место закупок определяет Главный Менеджер системы при назначении Менеджера закупок.

Название закупки

Ввести название закупки с клавиатуры, например: «Поставка канцелярских товаров для нужд подразделения К1 института ЮФУ» (Рис. 7).
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Рис. 7. Введенное название закупки.
Способ закупки

По умолчанию в этом поле находится значение Запрос котировок цен. Для выбора другого способа нажать клавишу [image: image8.png]


 в правой части поля Способ, в результате чего выпадает перечень способов закупки (Рис. 8). 
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Рис. 8. Выпадающий перечень способов закупки.

В настоящей версии справочника возможен выбор между  и запросом котировок цен.

Выбрать нужный способ.

Вид экономической деятельности
Нажать клавишу [image: image10.png]


 в правой части поля Вид экономической деятельности, в результате чего выпадает классификатор видов деятельности (Рис. 9).
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Рис. 9. Выпадающий классификатор видов деятельности.
Выбрать нужный вид, например: Обрабатывающая промышленность, в результате чего этот вид будет занесен в поле.
Вид валюты

По умолчанию значение этого поля рубли.
Нажать клавишу [image: image12.png]


 в правой части поля Вид валюты, в результате чего выпадает справочник валют (Рис. 10).
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Рис. 10. Выпадающий справочник валют.
Пополнение справочника валют осуществляется Главным менеджером системы.
Выбрать нужный вид валюты, в результате чего этот вид будет занесен в поле.
Количество лотов
По умолчанию в это поле заносится единица.
После сохранения информации о закупке в базу данных выводится область лота,  где в том случае, когда закупка состоит из одного лота, заносится цена закупки. В тех случаях, когда закупка состоит из нескольких лотов, цена закупки определяется по сумме всех лотов. Отдельного поля для внесения цены закупки в целом в системе не предусмотрено.
Дата и время окончания конкурса
Значение в это поле заносится автоматически системой. Значение даты определяется как сумма текущей даты и значения соответствующей глобальной пременной, задаваемой в системе администратором системы. Время берется из соответствующей глобальной переменной, задаваемой администратором системы 
Кликнуть в любом месте этого поля, в результате чего всплывает календарь для задания даты и времени окончания срока подачи заявок (Рис. 11). 
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Рис. 11. Всплывающий календарь для задания даты и времени.
Календарь показывает текущую дату и время. 
Выбрать нужную дату и время, в результате чего область добавления закупки будет заполнена (Рис. 12).
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Рис. 12. Заполненная область добавления закупки.
Сохранение закупки в базе данных
Нажать клавишу Сохранить, в результате чего система присвоит закупке очередной уникальный номер (в нашем случае 24), сохранит ее в базе и выведет сообщение о создании закупки (Рис. 13), которое через некоторое время исчезнет с экрана.
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Рис. 13. Сообщение о создании закупки.
Окно Добавление закупки сменяется окном Изменение закупки, через которое можно вводить изменения реквизитов закупки. Поскольку закупка еще не опубликована, то эти изменения будут носить внутренний характер. В базе данных будет оставаться только последний введенный набор характеристик закупки.

Кроме того, выводятся Области Добавление лота и Добавление документа (Рис. 14).
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Рис. 14. Области Добавление лота и Добавление документа.

В случае закупки с одним лотом поле Название лота заполняется автоматически из поля Название закупки. 
Ввести цену закупки в поле Цена (Рис. 15).
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Рис. 15. Заполненное поле Цена.

Нажать клавишу Сохранить области Добавление лота, в результате чего выводится сообщение Лот добавлен и выводится область Список лотов, где перечислены ссылки на лоты закупки (Рис. 16).
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Рис. 16. Сообщение о создании лота и появившаяся область Список лотов.
Изменение лота
Для внесения изменений в лот необходимо нажать клавишу [image: image23.png]


 слева от строки выбранного лота (Рис. 17). 
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Рис. 17. Строка лота в области Список лотов.
В результате  выводится область Изменение лота (Рис. 18).
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Рис. 18. Область Изменение лота.
Внести необходимые изменения и нажать клавишу Сохранить, в результате чего в верхней части окна Изменение закупки на некоторое время выводится сообщение Лот изменен.
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Рис. 19. Сообщение Лот изменен.
Добавление документа
К закупке можно прикреплять документы. Прикрепляемые документы  могут быть обязательными или дополнительными.
Для того чтобы опубликовать закупку, к ней необходимо прикрепить два обязательных документа: 1) Извещение на совершение закупки и  2) Конкурсная документация (в случае конкурса) или Типовой договор (в случае котировки).
Внести с клавиатуры в соответствующее поле области Добавление документа название документа, например «Извещение о запросе котировок цен № 50.02-06/176к/10» (Рис. 20).
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Рис. 20. Введенное название прикрепляемого документа в области Добавление документа.
Нажать клавишу [image: image28.png]


 в правой части поля Вид документа, в результате чего выпадает перечень видов прикрепляемых документов (Рис. 21).
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Рис. 21. Перечень видов прикрепляемых документов. 
Извещение на публикацию закупки имеет вид Извещение. 
Внести при необходимости краткое описание документа в соответствующее поле (Рис. 22).
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Рис. 22. Введенное значение в поле Краткое описание документа.
Прикрепить файл с извещением. Для этого нажать клавишу Обзор справа от поля Файл, в результате чего выводится окно операционной системы пользователя (Рис. 23).
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Рис. 23. Выведенное окно операционной системы пользователя.
Стандартными навигационными средствами операционной системы пользователя найти нужный файл, выделить его и нажать клавишу Открыть.
В результате выбранный файл будет прикреплен к закупке, а путь к этому файлу – помещен в поле Файл (Рис. 24).
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Рис. 24. Файл прикреплен к закупке.
Нажать клавишу Сохранить области Добавление документа. В результате выводится сообщение Документ добавлен, а в области Приписанные документы появляется ссылка на приписанный документ (Рис. 25).
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Рис. 25. Сообщение об удачной приписке документа к закупке.
При нажатии клавиши [image: image34.png]


слева от ссылки на приписанный документ выводится область Изменение документа, в котором можно при необходимости сделать изменения в документе (Рис. 26).
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Рис. 26. Область Изменение документа.
Нажать клавишу Сохранить в области Изменение документа, в результате чего выводится сообщение Документ изменен и область Добавление документа, в которой можно прикрепить к закупке следующий документ (Рис. 27, Рис. 28).
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Рис. 27. Сообщение Документ изменен.
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Рис. 28. Область Добавление документа.
Добавить второй обязательный документ, имеющий вид Проект договора (Рис. 29).
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Рис. 29. Заполненные поля на приписывание второго обязательного документа к закупке.
Поскольку все необходимые действия по подготовке закупки к опубликованию проделаны,  в окне Изменение закупки появляется клавиша Опубликовать (Рис. 30). 
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Рис. 30. Появилась клавиша Опубликовать.
Опубликование закупки
Нажатие клавиши Опубликовать изменяет статус закупки и переводит ее из разряда Подготавливаемая в разряд Опубликованная (Рис. 31).
[image: image40.png]Crmcok 3aKynok.

3aKynka ony6KoBaHa

LoasuTs sakynky

Homep Hassanne Rara cospanma  Cratyc

[ 2t ocrass ranuensponix Tosapon w1 o< ogpasaenensa K criryTa 00Y 26082010 e —





Рис. 31. Закупка переведена в разряд Опубликованная, что автоматически публикует эту закупку на сайте ЮФУ (Рис. 32).
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Рис. 32. Информация об опубликованной закупке на сайте ЮФУ.
При нажатии на выбранную закупку выводится полная информация о закупке (Рис. 33). 
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Рис. 33. Полная информация о закупке на сайте ЮФУ.
При нажатии ссылки на файл справа от строки информации прикрепленного документа выводится диалоговое окно Загрузка файла (Рис. 34).
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Рис. 34. Диалоговое окно Загрузка файла.
При нажатии клавиши Открыть на экран выводится текст прикрепленного документа, например, Извещения о запросе … (Рис. 35).

[image: image44.png]‘PaspaGoraoa ocosammH AprKazal
TpopeszopamoAXP]
1031070 peaepatsroro ymmepcaTeTat

22228073142z 20101.8

VTBEPKTAIOT
TpopexropioAXPT
I0awH0T0 deacpatsHOro yRUEEpCHTETa]

AA. Oscpoz

I3BelIeHHe 0 3aNpOCe KOTHPOBOK TeH Ne'50.02-06/176K/10%
T
1.~ Hamyienosanme 3anpoca’ KOTHDOROK' HeH' Ha* mpeaer- 3axmowenns” Tocyzapereentoro:
TpaTa-(1aee«KomTpaKTa») (mpeaver): T

TocTarKa® KaHUEADCKAX  TORADOR” 17" HYAZ' "
OV.1
2.~ Caeennn o 3axazamee:(|

2.1+ Hamuenosanne: mommoe - xpatkoe: (DeIepaTsmos: TOCYIAPCTEEHHOE 0Gpa3OBATETHHOE





Рис. 35. Текст прикрепленного документа.

При нажатии клавиши Сохранить запускается традиционная процедура сохранения файла во внешней памяти компьютера (Рис. 36).
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Рис. 36. Окно Сохранить как, позволяющее сохранить текст документа на внешнем носителе.
Перевод закупки в стадию оформления протокола
Закупка автоматически изменяет свой статус с Опубликованная на статус В стадии оформления протокола в момент истечения заявленного срока подачи документов (Рис. 37).
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Рис. 37. Закупка получила статус В стадии оформления протокола.
Этот статус не позволяет отменять закупку и вносить в нее изменения. 
Завершение закупки
Нажать клавишу [image: image47.png]


 поля Статус закупок в окне Список закупок и выбрать из выпавшего перечня закупки, имеющие статус В стадии оформления протокола (Рис. 38). 
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Рис. 38. В перечне статусов выбран статус В стадии оформления протокола.
Нажать клавишу [image: image49.png]


слева от информации по выбранной закупке (Рис. 39).
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Рис. 39. Клавиша [image: image51.png]


 слева от информации по выбранной закупке.
В результате выводится окно Изменение закупки с областью Добавление документа (Рис. 40).
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Рис. 40. Окно Изменение закупки с областью Добавление документа
Заполнить поля Название документа, Вид документа, Краткое описание документа (при необходимости) и прикрепить протокол (Рис. 41).
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Рис. 41. Заполненные поля Название документа, Вид документа, Краткое описание документа и Файл с указанием полного адреса прикрепленного документа.
Нажать клавишу Сохранить, в результате чего на некоторое время выводится на экран сообщение Документ добавлен (Рис. 42).
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Рис. 42. Сообщение Документ добавлен.
Кроме того, в перечне приписанных к закупке документов появляется информация о только что приписанном протоколе, а в окне Изменение закупки – клавиша Завершить (Рис. 43).
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Рис. 43. Информация о приписанном протоколе и клавиша Завершить.
Нажать клавишу Завершить, в результате чего выводится сообщение Закупка завершена и ей присваивается статус В стадии оформления договоров (Рис. 44).
[image: image56.png]Crmcok 3aKynok.

cratyc aakynok: B WWTIIITT - rop cospanus:

3axynka sasepiuieHa

LoasuTs sakynky

EES

Homep Hassammne

MlocTasKa ranuenspcx T083p08 A3 Hy><A Nopasaenen K1 wweTiTyTa
100y

Rara
coapanmns

26082010

Cratye

& cTagun odopun.
aorozopos





Рис. 44. Закупка завершена и ей присвоен статус В стадии оформления договоров.
Клавиша Завершить появляется только после прикрепления обязательного для завершения закупки документа, имеющего вид Протокол.

Оформление закупки
Для оформления закупки необходимо заполнить карточку договора к каждому лоту и сохранить ее в базе. (Ранее было необходимо прикреплять к каждому лоту файл, содержащий документ договора).
Для вывода карточки договора к лоту необходимо выбрать лот из списка лотов и нажать клавишу [image: image57.png]


 слева от номера и названия выбранного лота (Рис. 45).
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Рис. 45. Карточка договора к выбранному лоту.
Заполнить поля и нажать клавишу Сохранить.
В результате создания карточек договоров для каждого лота закупки выводится клавиша Оформить, при нажатии которых закупке присваивается статус Оформленная.
Процесс работы с закупкой завершен.

Отклонение закупки

В том случае, когда закупка имеет статус В стадии оформления договоров, система контролирует установленный срок оформления договоров и в момент нарушения этого срока присваивает закупке статус Не оформленная вовремя.
Не оформленная во время закупка отличается от закупки в стадии оформления договора только одним: в окне изменения такой закупки появляется дополнительная клавиша Отклонить, при нажатии которой покупка отражается на сайте ЮФУ в реестре отклоненных закупок.
Не отклоненнаая не оформленная во время закупка подлежит оформлению обычным путем.

Отображение закупок на сайте ЮФУ
По ссылке  Закупки с главной страницы сайта ЮФУ попадаем на раздел Реестр закупок, где по умолчанию выбрано место закупок ЮФУ-центр и реестр Извещений о проведении закупок (Рис. 46).
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Рис. 46. Раздел Реестр извещений о проведении закупок ЮФУ центр.
Выбираем закупку из выведенного реестра и попадаем на раздел, содержащий данные о выбранной закупке (Рис. 47).
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Рис. 47. Данные о выбранной закупке №33.
Для вывода содержания прикрепленного документа, необходимо нажать клавишу скачать в колонке Файл выбранного прикрепленного к закупке документа.
Для вывода на экран других реестров и мест закупок необходимо нажать соответствующие клавиши, например: Оформленные закупки. В результате выводится перечень последних оформленных закупок (Рис. 48).
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Рис. 48. Реестр оформленных закупок ЮФУ-центр.
Остальные оформленные будут доступны через клавишу Архив.

Ниже приводится реестр завершенных закупок ТТИ (Рис. 49). 
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Рис. 49. Завершенные закупки ТТИ.
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