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Логика работы системы

Государственным заказчиком назначается ответственный сотрудник для подачи заявок через «Электронный магазин».

Ответственный сотрудник формирует заявки из единого справочника товаров.

Согласование сформированных заявок с руководителем организации производится посредством Электронного документооборота.

Ответственный сотрудник госзаказчика направляет заявку в электронном виде в УГЗ РТ с использованием ЭЦП.

При изменении цены товара, заявка возвращается Госзаказчику для редактирования и подтверждения изменений.

Государственный заказчик отслеживает статусы поданной им заявки в режиме on-line.
Вход в систему ЦГЗ с персональным паролем

1. Откройте программу Internet Explorer.

2. Наберите в адресной строке «intra.tatar.ru» и нажмите клавишу «Enter» (или выберите соответствующий пункт в «Избранном», если ссылка на систему электронного правительства была сохранена ранее).

3. Перед Вами откроется страница ввода персонального пароля внутреннего контура системы «Электронное Правительство»:
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Рисунок 1. Страница ввода персонального пароля
4. В поле «Организация» выберите свою организацию.

5. В поле «Сотрудник» выберите свою фамилию.

6. Введите Ваш персональный пароль в поле «Пароль».

7. Нажмите кнопку «Вход» (или нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре).

8. Перед Вами откроется стартовая страница внутреннего контура системы «Электронное Правительство»:
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Рисунок 2. Вход в систему централизованных государственных закупок
9. Нажмите левой кнопкой мыши на надпись «Централизованные государственные закупки».

Вы попадете в рабочую среду кабинета государственного заказчика, в котором реализованы функции формирования и отправки и отслеживания статусов заявок в Управление государственных закупок РТ.
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Рисунок 3. Кабинет государственного заказчика. Выход из системы.

Обязательное требование.
Для выхода из системы центральных государственных закупок в конце рабочего дня нажмите на значок «Выйти из системы», расположенный в правом верхнем углу (см. рисунок 3).
Внимание! Простого закрытия окна программы Internet Explorer для завершения работы недостаточно, т.к. сессия пользователя при этом не завершается, и, если другой пользователь имеет доступ к Вашему компьютеру, он сможет продолжить работу в системе от Вашего имени. 

Работа в автоматизированной системе государственных закупок
Кабинет государственного заказчика
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Рисунок 3. Кабинет государственного заказчика.
Страница кабинета государственного заказчика разделена на три рабочие области:
1. Переход к другим системам внутреннего контура «Электронное правительство РТ».
2. Меню пользователя

3. 
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Функции меню пользователя:
1. Сформировать собственную заявку. 

2. Сформировать заявку для учреждения

3. Реестр заявок учреждения

4. Для отправки

5. Справочник товаров

6. Заявки на экспертизу

7. Уведомление из УГЗ РТ об изменениях

8. Новый товар

9. Добавить товар

10. Корзина

11. Документы

Работа со справочником товаров
Формирование заявок государственными заказчиками осуществляется из единого унифицированного справочника товаров.

Наполнение справочника товаров производится совместно государственными заказчиками и Управлением государственных закупок Республики Татарстан.

Справочник товаров разбит на группы товаров для удобства формирования заявок госзаказчиками по различным категориям.
Для входа в справочник товаров используйте ссылку «Справочник товаров» в меню пользователя.
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Рисунок. Справочник товаров.
Для просмотра подгрупп товаров нажмите на «[image: image8.png]


». Для просмотра свойств товара нажмите на «[image: image9.png]


».

В целях оптимизации взаимодействия государственных заказчиков с подведомственными организациями, единый справочник товаров размещен в открытом доступе на сайте http://goszakupki.tatar.ru/ в разделе «Справочник товаров».
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Рисунок. Справочник товаров на сайте УГЗ РТ.
Просмотр свойств товаров

Для просмотра свойств нажмите на кнопку «[image: image11.png]


» в справочнике товаров справа от выбранного товара.
При просмотре свойств товара отображаются обязательные поля:

· Категория товаров;

· Производитель;

· Название;

· Цена;

· Изображение товара.

Остальные поля, расположенные под изображением являются опциональными.

Просматриваемый товар можно добавить в корзину, нажав на соответствующую кнопку:
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Рисунок. Справочник товаров. Свойства товара.
При наведении курсора мыши на товар в справочнике товаров, отображаются краткие свойства товара:
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Рисунок. Справочник товаров. Краткие свойства товара.

Поиск товаров
Для поиска необходимого Вам товара используйте форму поиска над справочником товаров.
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Рисунок. Справочник товаров. Поиск товара.

Товары в результатах поиска можно сравнить (описано в разделе «Сравнение товаров») либо добавить в корзину (описано в разделе «Выбор товаров в корзину»).
Сравнение товаров

Для сравнения характеристик двух и более товаров используется функция сравнения товаров. Для этого отметьте сравниваемые товары и нажмите кнопу «Сравнить отмеченные»:
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Рисунок. Справочник товаров. Сравнение товаров.

В открывшемся окне формируется сравнительная таблица сходных показателей выбранных товаров:
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Рисунок. Справочник товаров. Сравнение товаров.

Добавление нового товара
В случае отсутствия необходимого Вам товара в справочнике товаров, существует возможность его добавить. При этом товар после сохранения будет доступен в справочнике товаров только после проверки специалистами УГЗ РТ.
При заполнении характеристик товара, обратите внимание на то, что поля «Производитель», «Название», «Цена» являются обязательными.

Для добавления дополнительных характеристик товара используйте кнопку «Добавить».
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Рисунок. Добавление нового товара.

Выбор товаров в корзину

Корзина является удобным инструментом для формирования заявок по отложенным товарам. 

Для добавления товара в корзину отметьте необходимые товары в справочнике и нажмите кнопку «Добавить в корзину»:
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Рисунок. Добавление товара в корзину.

Все товары добавленные в корзину группируются по категориям товаров:
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Рисунок. Корзина. Группировка товаров.

Товары в корзине можно просмотреть, удалить либо сформировать заявки по группам товаров.
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Рисунок. Корзина. Действия с товарами.

Формирование заявок 
Формирование заявок из единого справочника товаров

1. Для формирования заявки выберите в меню пользователя ссылку «Сформировать собственную заявку». 
В автоматизированной системе централизованных государственных закупок предусмотрена возможность формирования заявок от имени подведомственных организаций. Для формирования заявки подведомственной организации выберите ссылку «Сформировать заявку для учреждения».
2. В открывшемся окне под меню пользователя выбирается категория товаров для формирования заявки. Чтобы раскрыть нужную категорию нажмите на «[image: image21.png]


». Для формирования заявки нажмите на «[image: image22.png]


» возле нужной Вам категории либо подкатегории товаров.
Заявка формируется только по одной категории. После выбора одной категории, остальные становятся недоступны.

[image: image23.png]A Peectp sanmox yupe waenun - Microsoft Internet Explorer

Ele Edt View Favortes Toos Help

Qi O [{ [ O D Srroms @ €

ez €] it getoter rufcustomer reguestfedit

JIEKTPOHHOE
TIPABUTE/IbCTBO

IO ARCTazHHbE SN

‘ KabvHeT rocyAapCTBEHHOTO 3aKasuvKa

Ciboprumposath coficTeennyio sanBKy PeecTp 3asBOK yupexxaeHus
CibopmypoBaTs samsKy Ans yupexcaers
®opMUpoBaHMe 3asBKN

Coxpanms | [Hazan

73 sasgiar
01.02.2008

T 0 uamereHs)

Hamienosaive Hasenosarme Lerasa

npovssoavTens moAens

eavtny, 3 3 3 . | Cymma Bevicreva
Dy6.

HeT gabei

DOBABATS B 3A5IBKY

Komruiorepas Teima B
OcpucHan Texka

Coxpanms | [Hazan

Pacxagruie vaTepranl &
Mefien.

Ceresoe fopyaDsarite
MporparmHoe ofecreuskie
AgToTpaHCnopT

Bymara anA obcHOi Tex-o

TR T ATy

"
< ok

@00 [ et





Рисунок. Формирование заявки.

3. После выбора необходимой категории в поле таблицы «Наименование производителя» выбирается производитель, в поле «Наименование модели» выбирается модель.
Для добавление товара в заявку используйте значок «[image: image24.png]


» возле нужной Вам подкатегории товаров.
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Рисунок. Формирование заявки. Выбор товара.
4. Далее расставляются количественные данные товаров с учетом квартальной потребности.
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Рисунок. Формирование заявки. Выбор квартальной потребности.
Общая сумма стоимости товаров, сумма стоимости товаров по наименованиям товаров и сумма стоимости товаров по кварталам считается автоматически.
Для удаления строки используйте ссылку «удалить» в правом столбце таблицы.

5. Для сохранения сформированной заявки нажмите «Сохранить». При выборе кнопки «Назад» заявка не сохраняется.
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Рисунок. Сохранение сформированной заявки. 
Формирование заявки с использованием инструмента «Корзина»

Кроме формирования из справочника товаров, реализована возможность формирования заявок из добавленных в корзину товаров. 

Порядок добавления товаров в корзину описан в разделе «Выбор товаров в корзину».
1. Для входа в корзину выберите ссылку «Корзина» в меню пользователя.

Для удобства формирования заявок, все товары в корзине разделены по группам.
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Рисунок. Корзина. Группировка товаров по категориям.
2. Для формирования заявки отметьте необходимые товары одной категории и выберите в поле с наименованием категории ссылку «Сформировать собственную заявку». 

Для формирования заявки подведомственной организации выберите ссылку «Сформировать заявку для учреждения».
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Рисунок. Корзина. Выбор товара, формирование заявки.
3. Далее формирование заявки осуществляется аналогично пунктам 4 ,5 раздела «Формирование заявок из единого справочника товаров».
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Рисунок 12. Корзина.

7. 
8. Формирование заявок из корзины производится только по группам товаров. Для этого отметьте необходимый товар и нажмите ссылку (1) «Сформировать собственную заявку» или «Сформировать заявку для учреждения».
9. Дальнейшее формирование заявки происходит аналогично п. «Формирование заявки из единого справочника товаров»
Отправка сформированных заявок

Реестр заявок государственного заказчика
Все заявки государственного заказчика можно просмотреть нажав на ссылку «Реестр заявок» в меню пользователя.
В реестре заявок отображаются следующие данные по каждой заявке :

· Номер заявки;

· Дата формирования заявки;

· Наименование товара, услуги;

· Сумма заявки в рублях;

· Статус заявки.

До момента подтверждения о получении в УГЗ РТ, заявку можно удалить или отредактировать. После подтверждении о получении данные функции становятся недоступными.

В реестре заявок также можно осуществлять поиск заявок. Форма поиска расположена вверху над списком заявок. Поиск осуществляется по: номеру заявки; дате регистрации; товару в заявке.
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Рисунок. Реестр заявок государственного заказчика
Отправка заявок в Управление государственных закупок РТ

Для отправки необходимой заявки в УГЗ РТ в реестре заявок выберите ссылку просмотр.
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Рисунок. Реестр заявок. Просмотр заявки перед отправкой.
Вверху сформированной заявки расположено меню работы с заявкой.
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При выборе ссылки «в Excel» формируется файл в формате xls.
При выборе «Печать» заявка распечатывается.

Для отправки заявки в УГЗ РТ используйте ссылку «Отправить в УГЗ».
При наличии ЭЦП используйте ссылку «Подписать и отправить в УГЗ».
Для возврата в реестр заявок нажмите ссылку «Назад».

Отслеживание статуса отправленной заявки

Отслеживание статуса заявок производится госзаказчиком из «Реестра заявок».
В системе существуют следующие статусы заявок:
1. Для отправки. Заявки с данным статусом не отправлены в УГЗ РТ. Данные заявки дублируются в папке «Для отправки» в меню пользователя.
2. Отправлено в УГЗ РТ. Заявки с данным статусом отправлены в УГЗ РТ. 

3. Утверждено УГЗ РТ. Заявки с данным статусом проверены и приняты УГЗ РТ в работу.

4. Утверждено УГЗ РТ. Торг №____, дата____ торги объявлены. По данной заявке назначена дата торгов, присвоен номер торга.

5. Утверждено УГЗ РТ. Торг №____, дата____ торги проведены. По данной заявке проведены торги, присутствует окончательная цена торгов по данной заявке.

Заявки со статусами, указанными в пунктах 1 и 2 доступны для просмотра, редактирования, и удаления. Заявки со статусами, указанными в пунктах 3, 4, 5 доступны только для просмотра.
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Рисунок. Реестр заявок. Статусы заявок.
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