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1. [bookmark: _Toc100240821]Описание порядка работы с интерфейсом «Запрос цен товаров, работ, услуг»
Инициатор закупки формирует на интерфейсе «Запросы цен товаров, работ, услуг» запрос цен товаров, работ, услуг, и вносит необходимую информацию в сформированный запрос, а именно указывает место предоставления ценовой информации, контактную информацию, сроки предоставления ценовой информации, требования к условиям исполнения контракта, информацию об объекте закупки, по которому необходимо осуществить запрос цен, а также информационную систему, в которую предполагается выгрузка запроса цен. Во вложении инициатор закупки добавляет описание объекта закупки.
Далее Инициатор закупки на интерфейсе «Запросы цен товаров, работ, услуг» может выгрузить запрос цен товаров, работ, услуг в ЕИС.
Полученные коммерческие предложения инициатор закупки может структурированно ввести с помощью операции «Формирование ценового предложения» интерфейса «Запросы цен товаров, работ, услуг» в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции, которые в последствии будут отображаться на интерфейсе «Ценовые предложения».
На основании сформированных коммерческих предложений можно выполнить расчет цены, а также сформировать печатную форму обоснования начальной (максимальной) цены контракта с помощью операции «Формирование обоснования НМЦК» интерфейса «Запросы цен товаров, работ, услуг» в соответствии с разделом 3 настоящей Инструкции.
0. [bookmark: _Toc14711656][bookmark: _Toc14448211][bookmark: _Toc496438643][bookmark: _Toc495414378][bookmark: _Toc100216581][bookmark: _Toc100240822]Формирование запроса цен товаров, работ, услуг
Перейдите в группу интерфейсов «Планирование закупок», затем перейдите на интерфейс «Запросы цен товаров, работ, услуг» (см. Рисунок 1).
Рисунок 1
[bookmark: _Ref100158747][bookmark: _Toc54789578]
[bookmark: Р192]Рисунок 1 - Переход на интерфейс «Запросы цен товаров, работ, услуг»
Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Формирование запроса цен товаров, работ, услуг» (см. Рисунок 2).

[bookmark: _Ref513716787][bookmark: _Toc54789579][bookmark: Р193]Рисунок 2 - Выбор операции «Формирование запроса цен товаров, работ, услуг»

В результате будет сформирован документ, содержащий разделы запроса цен товаров, работ, услуг, который откроется в новом окне.
0. [bookmark: _Toc14711657][bookmark: _Toc14448212][bookmark: _Toc496438644][bookmark: _Toc495414379][bookmark: _Toc100216582][bookmark: _Toc100240823]Заполнение общей информации запроса цен товаров, работ, услуг
[bookmark: _Ref8652822][bookmark: _Toc54789580]Перейдите в раздел «Общая информация о запросе цен» и заполните поля данного раздела. Поля, обязательные для заполнения, отмечены знаком «*» (см. Рисунок 3).

[bookmark: _Ref100236475][bookmark: _Ref100236366][bookmark: Р194][bookmark: _Ref100236519]Рисунок 3 - Раздел «Общая информация о запросе цен»

Поле «№ документа» заполняется автоматически при сохранении документа, так же поле доступно для редактирования.
Поле «Дата документа» заполняется автоматически датой формирования документа, так же поле доступно редактирования.
В поле «Наименование объекта закупки» введите значение с клавиатуры.
В поле «Организация, осуществляющая запрос цен» выберите значение из справочника «Заказчики». По умолчанию заполняется организацией текущего пользователя.
Перед сохранением данных в разделе «Общая информация о запросе цен», так же необходимо заполнить разделы «Место предоставления ценовой информации, контактная информация» и «Сроки предоставления ценовой информации», порядок заполнения которых описан в следующих пунктах настоящей Инструкции.
Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных изменений.
0. [bookmark: _Toc100216583][bookmark: _Ref99977915][bookmark: _Ref44927098][bookmark: _Toc14711658][bookmark: _Toc14687123][bookmark: _Toc14685184][bookmark: _Toc100240824]Заполнение раздела «Место предоставления ценовой информации, контактная информация»
[bookmark: _Ref14686262][bookmark: _Toc54789581]Перейдите в раздел «Место предоставления ценовой информации, контактная информация» (см. Рисунок 4).

[bookmark: _Ref100236954][bookmark: Р195]Рисунок 4 - Раздел «Место предоставления ценовой информации, контактная информация»

В поле «Место предоставления ценовой информации» введите значение с клавиатуры.
В поле «Ответственное должностное лицо, осуществляющее запрос цен» выберите значение из детализации «Сотрудники» справочника «Заказчики» для организации, указанной в поле «Организация, осуществляющая запрос цен», по умолчанию поле заполняется сотрудником текущего пользователя.
Данные в разделе будут сохранены при нажатии на кнопку «Сохранить» меню документа при условии заполнения разделов «Общая информация о запросе цен», «Сроки предоставления ценовой информации».
0. [bookmark: _Toc100216584][bookmark: _Ref99977933][bookmark: _Ref44927116][bookmark: _Ref24372848][bookmark: _Toc14711659][bookmark: _Toc14448213][bookmark: _Toc100240825][bookmark: _Toc496438645][bookmark: _Toc495414380]Заполнение раздела «Сроки предоставления ценовой информации»
Перейдите в раздел «Сроки предоставления ценовой информации» (см. Рисунок 5).
[bookmark: _Ref8652851][bookmark: _Toc54789582]
[bookmark: _Ref100237000][bookmark: Р196]Рисунок 5 - Раздел «Сроки предоставления ценовой информации»

Поля «Дата и время начала предоставления ценовой информации», «Дата и время окончания предоставления ценовой информации», «Планируемые дата и время начала проведения закупки», «Планируемые дата и время окончания проведения закупки» заполните вручную с клавиатуры либо выберите дату из календаря.
Данные в разделе будут сохранены при нажатии на кнопку «Сохранить» меню документа при условии заполнения разделов «Общая информация о запросе цен», «Место предоставления ценовой информации, контактная информация».
0. [bookmark: _Toc14711660][bookmark: _Toc14448214][bookmark: _Toc100216585][bookmark: _Toc100240826]Заполнение раздела «Требования к условиям исполнения контракта»
В разделе «Требования к условиям исполнения контракта» (см. Рисунок 6), заполните при необходимости вручную с клавиатуры следующие поля: «Основные условия исполнения контракта, заключаемого по результатам закупки», «Порядок оплаты», «Размер обеспечения исполнения контракта», «Требования к гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему предоставления гарантий их качества», «Требования к порядку поставки товаров, выполнению работ, оказанию услуг», «Дополнительная информация о требованиях к условиям исполнения контракта».
[bookmark: _Ref513716970][bookmark: _Toc54789583]
[bookmark: _Ref100237040][bookmark: Р197]Рисунок 6 - Раздел «Требования к условиям исполнения контракта»

Нажмите на кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных изменений.
0. [bookmark: _Toc100216586][bookmark: _Toc100240827][bookmark: _Toc14711663][bookmark: _Toc14448217][bookmark: _Toc533582492][bookmark: _Toc496438646][bookmark: _Toc495414381][bookmark: _Toc496438647][bookmark: _Toc495414382]Заполнение раздела «Информация об объекте закупки»
Для добавления продукции перейдите в раздел «Информация об объекте закупки» (см. Рисунок 7).
[bookmark: _Ref511024910][bookmark: _Toc493767329][bookmark: _Toc25574382][bookmark: _Toc54789584] 
[bookmark: _Ref100237124]Рисунок 7 -  Раздел «Информация об объекте закупки»

Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Создать запись» (см. Рисунок 8).

[bookmark: _Ref100237305][bookmark: _Toc25574383][bookmark: _Toc54789585]Рисунок 8 -  Создание новой записи в разделе «Информация об объекте закупки»

[bookmark: _Toc28063389][bookmark: _Toc28068382][bookmark: _Toc28063390][bookmark: _Toc28068383][bookmark: _Toc35852825][bookmark: _Toc35870003][bookmark: _Toc35852827][bookmark: _Toc35870005][bookmark: _Toc35852828][bookmark: _Toc35870006][bookmark: _Toc35852830][bookmark: _Toc35870008][bookmark: _Toc35852831][bookmark: _Toc35870009][bookmark: _Toc35852832][bookmark: _Toc35870010][bookmark: _Toc35852833][bookmark: _Toc35870011][bookmark: _Toc35852834][bookmark: _Toc35870012][bookmark: _Toc35852835][bookmark: _Toc35870013][bookmark: _Toc35852836][bookmark: _Toc35870014][bookmark: _Toc35852837][bookmark: _Toc35870015][bookmark: _Toc35852838][bookmark: _Toc35870016][bookmark: _Toc23410723][bookmark: _Toc25588484][bookmark: _Ref28019953]Заполните поля данного раздела «Информация об объекте закупки». Поля, обязательные для заполнения, отмечены знаком «*».
В поле «Наименование товара (работы, услуги)» выберите из справочника «Каталог товаров, работ, услуги» для этого нажмите на кнопку (см. Рисунок 9).

[bookmark: _Ref100237396][bookmark: _Toc54789586][bookmark: _Toc25574387]Рисунок 9 - Справочник «Каталог товаров, работ, услуг»

[bookmark: _Ref511024981][bookmark: _Toc25574388][bookmark: _Toc54789587]Воспользуйтесь быстрым фильтром для поиска необходимого значения. Для этого нажмите на кнопку «Быстрый фильтр», укажите значение в поле быстрого фильтра. Для эффективного поиска нужного значения по позициям КТРУ в быстром фильтре заполните поле «Наименование» и в поле «Код ОКПД 2» укажите ОКПД 2. Далее нажмите на кнопку «Применить» (см. Рисунок 10).

[bookmark: _Ref100237489]Рисунок 10 - Поиск записи в справочнике «Каталог товаров, работ и услуг» с помощью быстрого фильтра

Для более точного поиска значения справочника воспользуйтесь расширенным фильтром. Расширенный фильтр позволяет использовать дополнительные параметры фильтрации. 
Для выбора найденного значения установите галку и нажмите на кнопку «Применить».
Поля «Код позиции каталога», «Код ОКПД 2», «Номер версии позиции каталога», «Единица измерения ОКЕИ» заполняются автоматически на основание значения, выбранного в поле «Наименование товара (работы, услуги)».
Поле «Тип объекта закупки» заполните выбором значения из выпадающего списка.
В поле «Обоснование включения дополнительной информации в сведения о товаре, работе, услуге» при необходимости введите значение с клавиатуры.
Поле «Количество» введите значение с клавиатуры.
После заполнения информации при необходимости перейдите к заполнению раздела «Характеристики товара (работы, услуги)», порядок заполнения которого описан в следующем пункте настоящей инструкции.
0. [bookmark: _Toc100216587][bookmark: _Ref36543248][bookmark: _Toc25588486][bookmark: _Ref24117641][bookmark: _Toc23410725][bookmark: _Toc100240828]Заполнение раздела «Характеристики товара (работы, услуги)»
Если в поле «Наименование товара (работы, услуги)» раздела «Информация об объекте закупки» продукция выбрана из справочника и для этой продукции в справочнике «Каталог товаров, работ, услуг» существует хотя бы одна актуальная характеристика, обязательная к применению, то при сохранении продукции в разделе «Информация об объекте закупки» в раздел «Характеристики товара, работы, услуги» автоматически переносятся все такие характеристики для данной продукции справочника «Каталог товаров, работ, услуг». При необходимости избыточные характеристики в разделе необходимо удалить.
Если у продукции, выбранной в справочнике «Каталог товаров, работ, услуг» существуют характеристики, необязательные к применению, которые нужно добавить, то данные в раздел «Характеристики товара (работы, услуги)» необходимо добавить через операцию «Добавить характеристики» или «Создать запись» (см. Рисунок 11).
Отличие этих операций в том, что операцией «Добавить характеристики» можно выбрать характеристики продукции сразу из справочника, при этом возможно за один раз добавить сразу несколько характеристик продукции; через операцию «Создать запись» возможно добавить характеристику вручную (не из справочника КТРУ).
[bookmark: _Ref100237746]
[bookmark: _Ref100238465]Рисунок 11 - Операции для заполнения подраздела «Характеристики товара (работы, услуги)»

[bookmark: _Toc36658002]Чтобы заполнить информацию о характеристиках продукции с помощью операции «Добавить характеристики», нажмите кнопку «Операции» и выберите «Добавить характеристики». Затем нажмите на кнопку  для выбора нужной характеристики по данной продукции. В открывшемся перечне характеристик выберите нужную характеристику и нажмите кнопку «Применить» (см. Рисунок 12).

[bookmark: _Ref100237810][bookmark: Р262]Рисунок 12 - Добавление характеристики в разделе «Характеристика товара, работы, услуги»

В этом случае все поля формы заполнятся автоматически на основании значения, выбранного в поле «Наименование характеристики», при этом:
если в поле «Вид характеристики» указано значение «Неизменяемая заказчиком», то пользователь не может вносить изменения в параметры характеристики;
если в поле «Вид характеристики» указано значение «Изменяемая заказчиком с выбором одного значения», то пользователь может выбирать характеристики с данным наименованием и видом характеристики, при этом добавление характеристики допускается только один раз; 
 если в поле «Вид характеристики» указано значение «Изменяемая заказчиком, выбор нескольких значений», то пользователь может выбирать характеристики с данным наименованием и видом характеристики, при этом добавление характеристики допускается несколько раз. 
Чтобы добавить характеристику, которой нет в КТРУ по данной продукции, нажмите кнопку «Операции» и выберите «Создать запись». 
Если тип характеристики должен быть «Качественная», то в поле «Тип характеристики» из выпадающего списка выберите значение «Качественная». В этом случае для заполнения доступно поле «Текстовое описание значения качественной характеристики» (см. Рисунок 13).
[bookmark: _Toc36658003]
[bookmark: _Ref100238225][bookmark: Р263]Рисунок 13 - Заполнение раздела «Характеристика товара, работы, услуги» с типом характеристики «Качественная»

В полях «Наименование характеристики», «Текстовое описание значения качественной характеристики» введите значение с клавиатуры.
Для добавления характеристики с типом «Количественная в поле «Тип характеристики» выберите значение «Количественная» и заполните поле «Наименование характеристики». Если необходимо указать конкретное значение количественной характеристики, то заполните поле «Значение» (см. Рисунок 14).
[bookmark: _Toc26783843]
[bookmark: _Ref100238274]Рисунок 14 - Заполнение раздела «Характеристика товара, работы, услуги» с типом характеристики «Количественная»
Если необходимо указать отношение к минимальному или максимальному значению диапазона, то в полях «Математическое обозначение отношения к минимальному значению диапазона» и «Математическое обозначение отношения к максимальному значению диапазона» выберите значение из выпадающего списка, в полях «Минимальное значение диапазона», «Максимальное значение диапазона» введите значение с клавиатуры (см. Рисунок 15).
[bookmark: _Toc26783844]
[bookmark: _Ref100238301][bookmark: Р156]Рисунок 15 - Заполнение раздела «Характеристика товара, работы, услуги» с типом характеристики «Количественная»

При необходимости заполните поле «Единицы измерения ОКЕИ» путем выбора значения из справочника. Затем нажмите на кнопку «Применить».
После заполнения всех необходимых полей в форме нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения внесенных изменений, а затем нажмите кнопку «Применить».
0. [bookmark: _Toc28063395][bookmark: _Toc28068389][bookmark: _Toc495414383][bookmark: _Toc496438648][bookmark: _Toc14448219][bookmark: _Toc14711665][bookmark: _Toc100216588][bookmark: _Toc100240829]Заполнение раздела «Информационные системы»
Перейдите в раздел «Информационные системы» (см. 
Рисунок 16). 
[bookmark: _Ref513717828][bookmark: _Toc54789604]
[bookmark: Р208]Рисунок 16 - Переход в раздел «Информационные системы»
Для добавления записи в раздел воспользуйтесь операцией «Создать запись», для этого нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Создать запись» (см. Рисунок 17).
[bookmark: _Ref8565623][bookmark: _Ref8565619][bookmark: _Toc54789605]
[bookmark: _Ref100238379][bookmark: Р211]Рисунок 17 - Выбор операции «Создать запись»

В открывшемся окне заполните поле «Информационная система» (см. Рисунок 18).

[bookmark: _Ref8565138][bookmark: _Toc54789606][bookmark: Р212]Рисунок 18 - Окно записи раздела «Информационная система»

Из справочника выберите необходимое значение, нажмите кнопку «Применить» (см. Рисунок 19).

[bookmark: _Ref8565267][bookmark: _Toc54789607][bookmark: Р213]Рисунок 19 - Выбор записи из справочника «Информационные системы»

В поле «Дата публикации» введите значение с клавиатуры.
После заполнения нужных полей, нажмите кнопку «Применить». В разделе будет создана новая запись.
0. [bookmark: _Toc31971059][bookmark: _Toc31971060][bookmark: _Toc31971061][bookmark: _Toc31971062][bookmark: _Toc31971124][bookmark: _Toc31971063][bookmark: _Toc31971064][bookmark: _Toc31971065][bookmark: _Toc31971066][bookmark: _Toc31971067][bookmark: _Toc31971068][bookmark: _Toc31971069][bookmark: _Toc31971070][bookmark: _Toc31971071][bookmark: _Toc31971072][bookmark: _Toc31971073][bookmark: _Toc31971074][bookmark: _Toc31971075][bookmark: _Toc31971076][bookmark: _Toc31971077][bookmark: _Toc31971078][bookmark: _Toc31971079][bookmark: _Toc31971080][bookmark: _Toc31971081][bookmark: _Toc31971082][bookmark: _Toc31971083][bookmark: Р240][bookmark: _Toc14448222][bookmark: _Toc14711668][bookmark: _Toc100216589][bookmark: _Toc100240830]Заполнение информации о вложениях
Для добавления вложения, если это необходимо, перейдите в раздел «Вложения» (см. Рисунок 20).

[bookmark: _Ref513727098][bookmark: _Ref533662384][bookmark: _Toc54789611][bookmark: Р222]Рисунок 20 - Переход в раздел «Вложения»

Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Приложить файл» (см. Рисунок 21).

[bookmark: _Ref533662411][bookmark: _Toc54789612][bookmark: Р223]Рисунок 21 - Выбор операции «Приложить файл»

В открывшейся форме выберите из справочника значение в поле «Вид вложения». Для этого нажмите на кнопку. Выберите значение справочника и нажмите на кнопку «Применить». К запросу цен могут быть приложены файлы с видом «Описание объекта закупки», «Проект контракта». В форме операции нажмите на кнопку «Применить» (см. Рисунок 22).

[bookmark: _Ref513727481][bookmark: _Ref533662427][bookmark: _Toc54789613][bookmark: Р224]Рисунок 22 - Выбор вида вложения в форме операции

В открывшемся диалоговом окне выберите файл, который необходимо приложить.
В результате выполнения операции вложение добавится в состоянии «Редактируется» (см. Рисунок 23).
[bookmark: _Ref513727491][bookmark: _Ref533662437][bookmark: _Toc54789614]
[bookmark: _Ref100238707][bookmark: Р225]Рисунок 23 - Результат загрузки вложения

После успешной загрузки вложения необходимо выполнить перевод состояния вложение из «Редактируется» в «Ввод завершен» через кнопку «Действия» –> «Завершить ввод» (см. Рисунок 24).

[bookmark: _Ref507485088][bookmark: _Toc26783862][bookmark: Р283]Рисунок 24 – Перевод вложения в состояние «Ввод завершен»
0. [bookmark: _Toc100216590][bookmark: _Toc14711669][bookmark: _Toc14448223][bookmark: _Toc504144101][bookmark: _Toc100240831]Разделы «История переходов», «История прохождения контролей»
Раздел «История переходов» заполняется автоматически. В данном разделе отображается история смены состояний документа. 
Раздел «История прохождения контролей» заполняется автоматически. В разделе отображается история прохождения документом контролей с указанием наименования контроля, даты и времени его выполнения, сообщения об ошибке и исполнителя.
0. [bookmark: Р241][bookmark: _Toc100216591][bookmark: _Toc100240832]Выгрузка запроса цен товаров, работ, услуг в ЕИС
Для перевода состояния документа выделите один или несколько документов, находящихся в состоянии «Редактируется».
Выполните действие меню команд «Действия» - «Разместить» (см. Рисунок 25).

[bookmark: _Ref513727504][bookmark: _Ref533662471][bookmark: _Toc54789617][bookmark: Р228]Рисунок 25 - Меню «Действия» панели команд записи реестра документов
В появившейся форме введите логин и пароль пользователя в ЕИС и нажмите кнопку «Применить» (см. Рисунок 26).

[bookmark: _Ref100238823][bookmark: _Toc36658046][bookmark: Р313]Рисунок 26 - Форма для ввода логина и пароля для выгрузки документа в ЕИС

В момент отправки документа в ЕИС выполняются логические контроли. Если запрос цен не пройдет контроль, операция перевода состояния будет отменена.
В этом случае отредактируйте документ в соответствии с указанной в контроле ошибкой и повторите действия по выгрузке документа в ЕИС.
Если контроли успешно пройдены, то состояние документа сменится на «На размещении». 
Если запрос цен не проходит логические контроли ЕИС, то он не загружается в Личный кабинет ЕИС. Состояние документа меняется обратно на состояние, из которого она была отправлена в ЕИС и в раздел «История взаимодействия с ИС» записывается текст ошибки.
Отредактируйте данные запроса цен в соответствии с ошибкой, указанной в разделе «История взаимодействия с ИС», и повторите действия по выгрузке документа в ЕИС.
[bookmark: Р256][bookmark: _Toc14448225][bookmark: _Toc14711671]На следующий день после размещения запроса цен в ЕИС в ГИСЗ НСО автоматически на загружается подтверждение о публикации, и запрос цен переходит из состояния «На размещении» в состояние «Опубликован», при этом в разделе «Информационные системы» заполняется поле Реестровый номер».
1. [bookmark: _Toc100216592][bookmark: _Ref100072690][bookmark: _Toc100240833]
Описание порядка работы с интерфейсом «Ценовое предложение»
При необходимости формирования обоснования начальной (максимальной) цены контракта необходимо сформировать на интерфейсе «Ценовые предложения» коммерческие предложения в структурированном виде с помощью операции «Формирование ценового предложения» интерфейса «Запросы цен товаров, работ, услуг».
1. [bookmark: _Toc45792572][bookmark: _Toc100216593][bookmark: _Ref100149908][bookmark: _Toc100240834]Формирование ценового предложения на основании запроса цен
Перейдите в группу интерфейсов «Планирование закупок», затем перейдите на интерфейс «Запрос цен товаров, работ, услуг» (см. Рисунок 27).

[bookmark: _Ref100239456][bookmark: _Toc10191200]Рисунок 27 - Переход на интерфейс «Запрос цен товаров, работ, услуг»

Выберите в реестре документов интерфейса «Запрос цен товаров, работ, услуг» запрос цен, к которому необходимо сформировать ценовое предложение. Затем на панели управления нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Формирование ценового предложения» (см. Рисунок 28).

[bookmark: _Ref100239495][bookmark: _Toc493767305][bookmark: _Toc528581425][bookmark: _Toc528605015][bookmark: _Toc531270485][bookmark: _Toc10191201]Рисунок 28 - Выбор операции «Формирование ценового предложения»

В открывшейся форме операции заполните необходимые параметры, параметры обязательные для заполнения отмечены знаком «*» (см. Рисунок 29).

[bookmark: _Ref100239518]Рисунок 29 - Окно операции «Формирование ценового предложения»

Параметр «Запрос цен» заполняется значением текущей выбранной записи, если запись не была выбрана, то выберите значение из заголовка интерфейса «Запросы цен».
В параметре «Номер заявки» введите значение с клавиатуры.
В параметре «Дата и время подачи заявки» введите значение с клавиатуры или выберите дату из календаря.
В параметре «Полное наименование» введите наименование контрагента с клавиатуры или выберите из справочника «Контрагенты».
Параметр «Наименование» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
Параметр «ИНН» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
Параметр «КПП» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
В параметре «ОГРН» введите при необходимости значение с клавиатуры.
Параметр «Страна» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
В параметре «Фактический адрес» заполнится автоматически значением поля «Адрес местонахождения» справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
В параметре «Почтовый адрес» при необходимости введите значение с клавиатуры.
Параметр «Номер контактного телефона» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
Параметр «Адрес электронной почты» заполнится автоматически значением одноименного поля справочника «Контрагенты» на основании значения, выбранного в поле «Полное наименование», если поле было заполнено из справочника. Для параметра предусмотрен ввод с клавиатуры.
В параметре «Статус поставщика» выберите значение из выпадающего списка.
В параметре «Код по ОКОПФ» выберите значение из выпадающего справочника «ОКОПФ».
После заполнения всех необходимых параметров в форме операции нажмите на кнопку «Применить».
В результате выполнения будет сформирована новый документ на интерфейсе «Ценовые предложения», который откроется в новой вкладке в состоянии «Редактируется».
В сформированном документе поля «№ запроса цен», «Наименование объекта закупки» заполнятся значениями соответствующих полей на основании параметра «№ запроса цен».
Для каждой записи раздела «Информация об объекте закупки» выбранного запроса цен формируется запись в одноименном разделе ценового предложения.
Для каждой записи детализации «Характеристики товаров, работ, услуг» выбранного запроса цен формируется запись в одноименном разделе ценового предложения.
Откорректируйте при необходимости сформированную запись и переведите в следующее состояние согласно пункту 2.2 настоящей Инструкции.
0. [bookmark: _Toc100216594][bookmark: _Toc45792573][bookmark: _Toc100240835][bookmark: _Toc531274033][bookmark: _Ref531246551][bookmark: _Toc531274040][bookmark: _Ref531248788]Заполнение раздела «Сведения о ценовом предложении»
Перейдите в раздел «Сведения о ценовом предложении».
Раздел заполняется автоматически при формировании ценового предложения (см. Рисунок 30).

[bookmark: _Ref100239588]Рисунок 30 - Раздел «Сведения о ценовом предложении»

При необходимости внесите изменения в поля раздела.
Поле «Предлагаемая цена» заполняется автоматически суммой значений в поле «Стоимость» раздела «Информация об объекте закупки».
Поле «Сумма НДС» заполняется автоматически суммой значений в поле «Сумма НДС» все строк раздела «Информация об объекте закупки».
0. [bookmark: _Toc100216595][bookmark: _Toc45792574][bookmark: _Toc100240836]Заполнение раздела «Сведения об участнике, подавшем предложение»
Перейдите в раздел «Сведения об участнике, подавшем предложение».
Раздел заполняется автоматически при формировании ценового предложения (см. Рисунок 31).

[bookmark: _Ref100239606]Рисунок 31 - Раздел «Сведения об участнике, подавшем предложение»

При необходимости внесите изменения в поля раздела.
0. [bookmark: _Toc100216596][bookmark: _Toc45792575][bookmark: _Toc100240837]Заполнение раздела «Информация об объекте закупки»
Перейдите в раздел «Информация об объекте закупки» (см. Рисунок 32). Раздел заполняется автоматически при формировании ценового предложения.

[bookmark: _Ref10184563][bookmark: _Toc531270468][bookmark: _Toc10191209][bookmark: Р8ЦПУЭК]Рисунок 32 - Переход в раздел «Информация об объекте закупки»
Заполните поле «Цена за единицу измерения».

Рисунок 33 - Раздел «Информация об объекте закупки»
Если по какой-то причине не все нужные записи из раздела «Информация об объекте закупки» запроса цен перенеслись автоматически в раздел «Информация об объекте закупки» ценового предложения или были удалены, для их добавления на основании запроса цен воспользуйтесь операцией «Создать запись» (см. Рисунок 34).

[bookmark: _Ref100240021]Рисунок 34 - Выбор операции «Создать запись»
В открывшемся окне заполните поля. Поля, обязательные для заполнения, отмечены знаком «*» (см. Рисунок 35).

[bookmark: _Ref100240037][bookmark: _Toc10191211]Рисунок 35 - Раздел «Информация об объекте закупки»

В поле «Наименование товара (работы, услуги)» выберите значение из раздела «Информация об объекте закупки» запроса цен, указанного поле «№ запроса цен» заголовка.
В поле «Цена за единицу измерения» укажите значение с клавиатуры.
Поле «Стоимость» заполняется автоматически значением, вычисляемым по формуле: Цена * Количество. 
В поле «Процент НДС» при необходимости выберите значение из выпадающего списка.
Поле «Сумма НДС» заполняется автоматически по формуле: (([Цена] * [Количество]) / (100 + [Процент НДС])) * [Процент НДС].
После заполнения всех необходимых полей нажмите кнопку «Сохранить».
После заполнения всего раздела «Информация об объекте закупки» нажмите кнопку «Применить».
При необходимости удаления записи в разделе, выберите нужную запись, установив галку, нажмите кнопку «Операции» и выберите «Удалить» (см. Рисунок 36).
 
[bookmark: _Ref100240052]Рисунок 36 - Удаление записи в разделе «Информация об объекте закупки»
0. [bookmark: _Toc100216597][bookmark: _Toc45792576][bookmark: _Toc531274035][bookmark: _Toc524516834][bookmark: _Ref507592897][bookmark: _Toc507589755][bookmark: _Ref507586846][bookmark: _Ref507573416][bookmark: _Toc100240838]Заполнение раздела «Характеристика товара, работы, услуги»
Раздел заполняется автоматически при формировании ценового предложения и заполнении раздела «Информация об объекте закупки».
0. [bookmark: _Toc100216598][bookmark: _Toc45792577][bookmark: _Toc531274041][bookmark: _Ref531248791][bookmark: _Toc100240839]Заполнение раздела «Вложения»
При необходимости добавления вложения в ценовое предложение перейдите в раздел «Вложения». Нажмите на кнопку «Операции» и выберите «Приложить файл» (см. Рисунок 37).

[bookmark: _Ref100240076][bookmark: _Toc531270493][bookmark: _GoBack]Рисунок 37 - Выбор операции «Приложить файл»
В открывшейся форме выберите из справочника значение в поле «Вид вложения». Для этого нажмите на кнопку. Выберите значение справочника и нажмите на кнопку «Применить». В форме операции нажмите на кнопку «Применить».
В открывшемся диалоговом окне выберите «Вид вложения», а затем файл, который необходимо приложить.
После окончания выполнения операции вложение будет добавлено в соответствующий раздел в состоянии «Редактируется». Переведите вложение в состояние «Ввод завершен» для дальнейшей работы с документом. Для этого выберите вложение, далее нажмите кнопку «Действия» - «Завершить ввод» (см. Рисунок 38).

[bookmark: _Ref100240108]Рисунок 38 - Перевод вложения в состояние «Ввод завершен»
1. [bookmark: _Toc100216599][bookmark: _Toc45792578][bookmark: _Toc531274042][bookmark: _Ref531268530][bookmark: _Ref531268329][bookmark: _Toc100240840]Перевод состояния документа
Для перевода состояния документа выделите один или несколько документов, находящихся в состоянии «Редактируется».
Далее нажмите кнопку «Действия» - «Утвердить» (см. Рисунок 39).

[bookmark: _Ref10190370][bookmark: _Toc531270495][bookmark: _Toc10191220][bookmark: Р35ЦПУЭК]Рисунок 39 - Перевод вложения в состояние «Утвержден»

1. [bookmark: _Toc100216600][bookmark: _Ref100072716][bookmark: _Toc100240841]
Описание порядка работы с интерфейсом «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта»
На основании сформированных коммерческих предложений в соответствии с разделом 2 настоящей Инструкции Инициатор закупки может выбрать требуемые предложения и выполнить расчет цены методом сопоставимых рыночных цен (анализ рынка), а также сформировать печатную форму обоснования начальной (максимальной) цены контракта.
2. [bookmark: _Toc45693777][bookmark: _Toc100216601][bookmark: _Toc100240842][bookmark: _Toc14711670][bookmark: _Toc14448224][bookmark: _Toc496438651][bookmark: _Toc495414386]Формирование обоснования начальной (максимальной) цены контракта
Для формирования обоснования начальной (максимальной) цены контракта перейдите на интерфейс «Запросы цен товаров, работ, услуг» (см. Рисунок 40), выберите запрос на основании, которого необходимо сформировать обоснование НМЦК, он должен находиться в состоянии «Сбор цен завершен». 

[bookmark: _Ref100240165][bookmark: _Toc45693786][bookmark: Р1МИ44]Рисунок 40 - Переход на интерфейс «Запросы цен товаров, работ, услуг»

Внимание!
Для выполнения операции «Формирование обоснования НМЦК» необходимо перевести запрос цен в состояние «Сбор цен завершен», выполнив действие «Завершить сбор цен» (см. Рисунок 41).

[bookmark: _Ref100158752][bookmark: _Toc45693790][bookmark: _Ref100158730][bookmark: Р5МИ44] Рисунок 41 - Действие «Завершить сбор цен»

Нажмите кнопку «Операции» и выберите операцию «Формирование обоснования НМЦК» (см. Рисунок 42).

[bookmark: _Ref100240209][bookmark: _Toc45693787][bookmark: Р2МИ44]Рисунок 42 - Выбор операции «Формирование обоснования НМЦК»
В открывшемся окне операции заполните необходимые параметры (см. Рисунок 43).

[bookmark: _Ref100240227][bookmark: _Toc45693788][bookmark: Р3МИ44]Рисунок 43 - Окно операции «Формирование обоснования НМЦК»

Параметр «Запрос цен» заполнится автоматически текущей выбранной записью, если запись не была выбрана, то заполните параметр выбрав значение из заголовка интерфейса «Запрос цен».
Для выполнения операции нажмите кнопку «Применить», после этого будет сформирован новый документ на интерфейсе «Обоснования начальной (максимальной) цены контракта» в состоянии «Редактируется».
В сформированном документе поле «№ запроса цен» заполнится на основании параметра «№ запроса цен», поле «Дата проведения обоснования НМЦК» заполняется датой выполнения операции.
Автоматически заполняется раздел «Информация об объекте закупки».
0. [bookmark: _Toc45693778][bookmark: _Toc100216602][bookmark: _Toc100240843]Заполнение раздела «Общая информация об обосновании НМЦК»
Перейдите в раздел «Общая информация об обосновании НМЦК» (см. Рисунок 44).

[bookmark: _Ref100240244][bookmark: _Toc45693789][bookmark: Р4МИ44]Рисунок 44 - Раздел «Общая информация об обосновании НМЦК»

Поля раздела заполняются автоматически при выполнении операции «Формирование обоснования НМЦК».
0. [bookmark: _Toc45693779][bookmark: _Toc100216603][bookmark: _Toc100240844]Заполнение раздела «Информации об объекте закупки»
Раздел «Информация об объекте закупки» заполняется автоматически при выполнении операции «Формирование обоснования НМЦК» на основании записей раздела «Информация об объекте закупки» запроса цен товаров, работ, услуг, выбранного в параметре операции. Поля «Цена за единицу по методу сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)» и «Стоимость по методу сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)» заполняется при выполнении операции «Расчет цен» в соответствии с разделом 3.3 настоящей Инструкции.
Для просмотра полей записи раздела, перейдите в её карточку (см. Рисунок 45).

[bookmark: _Ref100240293][bookmark: _Toc45693791][bookmark: Р6МИ44]Рисунок 45 - Карточка раздела «Информация об объекте закупки»

Поля подраздела «Источники цены» заполняется автоматически при выполнении операций «Формирование источников для расчета по ценовым предложениям» в соответствии с разделом 3.2 настоящей Инструкции.
2. [bookmark: _Toc100216604][bookmark: _Ref100159314][bookmark: _Toc45693782][bookmark: _Toc100240845]Выполнение операции «Формирование источников для расчета по ценовым предложениям»
Для формирования источника по ценовым предложениям для расчета цен на интерфейсе «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта» перейдите в раздел «Информация об объекте закупки» документа, в котором нужно сформировать источники (должен находится в состоянии «Редактируется»), выберите продукцию, установив галку, нажмите кнопку «Операции» и выберите «Формирование источников для расчета по ценовым предложениям» (см. Рисунок 46).
[bookmark: _Toc45693794]
[bookmark: _Ref100240332][bookmark: Р9МИ44]Рисунок 46 - Выбор операции «Формирование источников для расчета по ценовым предложениям»

В открывшейся форме операции заполните параметры, параметры обязательные для заполнения отмечены знаком «*» (см. Рисунок 47).

[bookmark: _Ref100240350][bookmark: _Toc45693795][bookmark: Р10МИ44]Рисунок 47 - Форма операции «Формирование источников для расчета по ценовым предложениям»

Параметр «Наименование товара (работы, услуги)» заполняется автоматически значением текущей выбранной записи. 
Для параметра «Источники» доступен множественный выбор значения из интерфейса «Ценовые предложения» с ограничением по записям в состоянии «Утвержден», которые связаны с запросом цен, указанным в поле «№ запроса цен» заголовка. При необходимости выберете все ценовые предложения и нажмите на кнопку «Применить».
После заполнения параметров в окне операции нажмите кнопку «Применить».
Для записи, выбранной в параметре «Наименование товара (работы, услуги)», формируется запись в разделе «Источники цены» на основании каждой записи, выбранной в параметре «Источники», при этом:
 поле «Метод расчета цены» заполняется значением «Метод сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)»;
 поле «Цена» заполняется значением поля «Цена» соответствующей записи детализации «Информация об объекте закупки» интерфейса «Ценовые предложения»;
 поле «Вид документа» заполняется значением «Ценовое предложение»;
 поле «Номер документа» заполняется значением «Номер заявки» интерфейса «Ценовые предложения»;
 поле «Дата документа» заполняется значением даты из поля «Дата и время подачи заявки» интерфейса «Ценовые предложения».

Рисунок 48 - Заполнение раздела «Источники цены»
2. [bookmark: _Toc100240846][bookmark: _Toc100216605][bookmark: _Ref100158615][bookmark: _Toc45693783]Выполнение операции «Расчет цен»
После определения источников выполняется расчет цен. Для этого на интерфейсе «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта» выберите документ, по которому требуется выполнить операцию по расчету цен, нажмите кнопку «Операции» и выберите «Расчет цен» (см. Рисунок 49). Операция не может быть выполнена, если в разделе «Источники цены» отсутствуют записи.
[bookmark: _Toc45693796]
[bookmark: _Ref100240380][bookmark: Р11МИ44]Рисунок 49 - Выбор операции «Расчет цен»

В открывшемся окне операции заполните параметры, параметры обязательные для заполнения отмечены знаком «*» (см Рисунок 50).

[bookmark: _Ref100240397][bookmark: _Toc45693797][bookmark: Р12_1МИ44]Рисунок 50 - Окно операции «Расчет цен»

Параметр «Обоснование начальной (максимальной) цены контракт» заполняется автоматически. 
В параметре «Метод расчета цены» выберите значение «Метод сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)».
В параметре «Способ расчета» выберите значение «Средняя цена». 
После заполнения параметров в окне операции нажмите кнопку «Применить».
В результате выполнения операции для каждой записи детализации «Информация об объекте закупки» производится автоматический расчет значений, которые сохраняются в поля «Цена за единицу по методу сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)» и «Стоимость по методу сопоставимых рыночных цен (анализ рынка)» соответствующей записи раздела «Информация об объекте закупки».
2. [bookmark: _Toc45693785][bookmark: _Toc100216606][bookmark: _Toc100240847]Формирование печатной формы «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта»
По результатам заполнения документа на интерфейсе «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта» можно сформировать соответствующую печатную форму. Для этого нажмите кнопку «Печатные формы» и выберите одно из предоставленных вариантов «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта» на товар, работу или услугу (см. Рисунок 51). Печатная форма формируется в формате Excel.

[bookmark: _Ref100240418][bookmark: _Toc45693792][bookmark: Р7МИ44]Рисунок 51 - Выбор печатной формы «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта»
2. [bookmark: _Toc100216607][bookmark: _Toc45693784][bookmark: _Toc100240848]Перевод состояния документа
После того, как работа с документом на интерфейсе «Обоснование начальной (максимальной) цены контракта» завершена, необходимо выполнить перевод состояния документа. Выделите один или несколько документов, находящихся в состоянии «Редактируется».
Выполните действие меню команд «Действия» - «Завершить ввод» панели команд записи реестра документов (см. Рисунок 52).

[bookmark: _Ref100240439][bookmark: _Toc45693798]Рисунок 52 - Меню «Действия» панели команд записи реестра документов
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