Инструкция по созданию и обработке в системе «АЦК-Госзаказ» 

электронного документа «Консолидированная закупка»

1. ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ ДЕЙСТВИЯ
Для организации и проведения совместных торгов в системе АЦК-Госзаказ координатор создаёт электронный документ (далее по тексту - ЭД) «Консолидированная закупка».
Координатором закупки в системе «АЦК-Госзаказ» является учреждение или орган власти, осуществляющее в соответствии с соглашением о проведении совместных торгов (далее – Соглашение) организационно-техническое обеспечение проведения совместного электронного аукциона или совместного электронного конкурса.

Перед формированием ЭД «Консолидированная закупка» координатору закупки необходимо дополнить сертификат электронной подписи уполномоченного сотрудника, внесённый в систему «АЦК-Госзаказ», новой ролью «Координатор-руководитель». 

Для этого необходимо представить в ОГКУ «Центр по сопровождению закупок» заявление на внесение в реестр региональной информационной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд Ульяновской области сертификатов уполномоченных сотрудников (форма заявления размещена на сайте http://ul-goszak.ru в разделе «Информация») по следующему образцу:

[image: image1.png]< C' @ Hesawmwero | ul-goszakru:81/azk/indexjsp

Oreersi~ Copanc+  Movouts v

«|  [nasian | Qopuwoosake 3akasa | KOHCOMMAMPOSaHHIE SakyTK

STeTTS ¢
oo TY Y S EHSE
@ Pobiowi cron = T &
83 Coobuuens  onoseuen [ s He pervern
@ 9 Aavwmcorposanue crcrenet Zocyera |l e s
@& Crpssossancn Knace
a Pox | CrocoS onpenenens nocrasua
9 00 Brewse rpunoxenns 0 crmcaoomema | Howp | fam | ocowaws  CTeomes 5 Haumesosare exra sakyria (peaMer KoKTpaKT)
@ £ Mrmpossrae saxass Korconauy e, weneners
Soprposanne T [ rmoxen 1 18052019 Snectporti ayon Meparin
(59 3o v sy [ 3erymca omeesera 2 1072019 30082019 Snecponssii ayuion Neprarior cHorposse/MpoUSaYpHE HITPWTOBSE, HEOTY PSS, HECTEDH
5] Kosconnamposartese sakynk [[] Omoxen 1 25022020 06.03.2020  3nexTpOHH ayKLMOK
(£] Pesepest s/ OXA (Sanewn v 32wy | (7] Orroxen 2 2502200 02032020 Snextponmeh ayawon Yenyru o iarorosnesno Gnaskos CTporoi oTveTHoCTH
PESTEERTE SaRS [ Yaaren 3 04032020 10032020 Inexrpossi aycucr S e 8 xopnyne coere
5 00 zasn nocrasunce [ Yaaren 2 25022020 02032020 Inexrpossi aycucs Yenyru o iarorosnesno Graskos CTPorol oTveTHoCTH
@03 potiora rormcam ] pven saseor 2 25022020 13032020 Inexrpossi aycucr Yenyru o iarorosnesno Gnaskos CTporoi oTveTHoCTH
B Yerarmerne saraza ] pven saseox 1 19012021 15022021 Snecrponssii ayuion (Caxap e coexmoBstsi 8 TeepaON CocTORIM Ge3 skycozpoHaTSeCKH
580 Mo nperescem ] pven saseox 2 2012001 15022021 Snexrponeh ayawon [ r——

@ (2] Yeeaomnernn
@ (2 Bee aoxymersl






2. ФОРМИРОВАНИЕ ЭД «КОНСОЛИДИРОВАННАЯ ЗАКУПКА» КООРДИНАТОРОМ ЗАКУПКИ
Для создания ЭД «Консолидированная закупка» координатор заходит в дерево навигации Формирование заказа – Консолидированные закупки и нажимает кнопку «Создать». 

[image: image7.png]OcofenHocTs pasmeuienis — Cosgatme

CE

"HaMeH0BaHME 0COBRHHOCTH: | 3aMDeT Ha AOTYCK TOBBPOB, YCIYT MpH OCYLLECTBNSHIN S3KYIIOK, 3 TaIoKe
(OrEHSEHIR Y YCIOSUR FONYCKS B CODTSETCTEN C TDEBOS3HUAMY,
YCTaHOBNSH S CTaTS1 14 De0epanord sakona I 44-03

Benvtaiz npenyecT:
Hononkmensas nHbopvaLMA:

HIIA, perynupyouyie sanpeT wiu orparsHe.

(=[]

0

EfCRTIE)

Hauserosare HIA

Tlepeues HITA, KOHKDETUSHDYIOLIX OCOBEHHOCTH IDMEHEHAS HALIMOHATILHOT DEXMa (ENC)

BaREe
[ T





Создаётся ЭД со статусом «Отложен».

Координатор закупки заполняет информацию на соответствующих вкладках ЭД в соответствии с Соглашением.
В первую очередь координатор заполняет следующие поля:

	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Номер
	Заполняется автоматически, при необходимости редактируется

	Дата
	Заполняется автоматически, соответствует дате создания ЭД

	Организатор
	Указывается организатор совместного электронного аукциона или совместного электронного конкурса в соответствии с Соглашением

	Координатор
	Указывается учреждение или орган власти, осуществляющее организационно-техническое обеспечение проведения совместного электронного аукциона или совместного электронного конкурса в соответствии с Соглашением


Далее координатором заполняется указанная ниже информация на соответствующих вкладках:
	Вкладка «Общая информация»


	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Срок окончания консолидации 


	Указывается срок окончания завершения приёма ЭД «Заявка на закупку» (далее - ЗнЗ) заказчиков, являющихся сторонами Соглашения. Срок устанавливается с учётом: формирования всеми заказчиками ЗНЗ, проверки ЗНЗ координатором закупки, согласования ЗНЗ главным распорядителем бюджетных средств (далее – ГРБС).

	Планируемый период публикации извещения
	Указывается планируемый месяц размещения организатором закупки извещения в ЕИС

	Контроль цен
	Выбирается «Не осуществлять»

	Ответственный сотрудник
	Из справочника персоналий выбирается ответственное лицо координатора по данной совместной закупке

	Блок «Условия закупки»

	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Выбирается из справочника способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя)



	Планируемая дата заключения контракта
	Указывается примерная дата

	Планируемый срок исполнения контракта
	Указывается в случае установления одинакового срока исполнения контракта всеми заказчиками

	Наименование объекта закупки (предмет контракта)
	Указывается строго в соответствии с Соглашением 

	Информация о банковском сопровождении контрактов
	Заполняется в случае установления требования всеми заказчиками.

Выбирается из выпадающего списка.

	Планируемый срок (периодичность) поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг (укажите месяц, год или периодичность поставки)
	Указывается в случае установления одинакового срока поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг всеми заказчиками

	Размер аванса
	Указывается в случае установления одинакового размера аванса всеми заказчиками

	Размер обеспечения заявки
	Указываются в случае установления одинакового размера соответствующего обеспечения всеми заказчиками

	Размер обеспечения исполнения контракта
	

	Размер обеспечения гарантийных обязательств
	

	Блок «Дополнительные сведения»

	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Возможность изменить предусмотренные контрактом количество товара, объем работ или услуги
	Активируются в случае установления данной возможности всеми заказчиками

	Возможность одностороннего отказа стороны контракта от исполнения контракта в соответствии с ч.8-25, ст. 95, 44-ФЗ от 05.04.2013г
	

	Возможность снижения цены контракта, без изменения предусмотренного контрактом количества товара, объема работы или услуги (ст. 95, ч. 1, п. 1.а Федерального закона №44-ФЗ)
	

	Указать формулу цены и максимальное значение цены контракта
	Активируется в случаях, определённых постановлением Правительства РФ от 13.01.2014 № 19

	Вкладка «Спецификация»


	На данной вкладке заполняется общая для всех заказчиков спецификация.

Для каждой позиции в информации о позиции объекта закупки заполняются:

	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Код группы
	Выбирается из справочника товаров, работ, услуг

	Наименование группы
	Заполняется автоматически

	ОКПД
	Выбирается из справочника ОКПД

	Код КТРУ
	Заполняется при необходимости
Выбирается из справочника каталога товаров, работ, услуг.

	Наименование
	Указывается наименование товара, работы, услуги. 

В случае указания кода каталога товаров, работ, услуг (далее - КТРУ) наименование товара, работы, услуги указывается в соответствии с каталогом КТРУ.

	Единица измерения
	Выбирается из справочника единиц измерения

	Цена
	Указывается в случае установления одинаковой цены за единицу всеми заказчиками

	В случае закупки лекарственных препаратов необходимо активировать признак «Объектом закупки являются лекарственные препараты» и заполнить закладку «Лекарственные препараты».

	Блок «Характеристики товара, работы, услуги»

	Блок заполняется только в случае указания кода КТРУ.

	Поле
	Указываемая/выбираемая информация

	Характеристики товара, работы, услуги из справочника характеристик КТРУ
	Выбираются из справочника КТРУ.

В случае указания дополнительных характеристик, не установленных КТРУ, указывается обоснование.

	Вкладка «Преимущества и требования»


	На данной вкладке устанавливаются требования к участникам совместной закупки, ограничения участия, преимущества, которые должны быть едины для всех заказчиков, участвующих в совместной закупке. 

При несоблюдении данных условий, совместная закупка не может быть размещена в ЕИС. 
Для добавления нового требования / ограничения / преимущества необходимо нажать кнопку  «Создать», появится форма «Особенность размещения». В поле «Наименование особенности» из справочника «Особенности размещения заказа» выбираются все  требования / ограничения / преимущества для конкретной совместной закупки.
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	Требования
Примечание

Единые требования к участникам (в соответствии с частью 1 Статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ)
Устанавливаются всегда

Требования к участникам закупок в соответствии с частью 1.1 статьи 31 Федерального закона № 44-ФЗ

Устанавливаются всегда

Требования к участникам закупок в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ

Устанавливаются при необходимости

Требования к участникам закупок в соответствии с частью 2.1 статьи 31 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ

Требование к поставщику (подрядчику, исполнителю), не являющемуся субъектом малого предпринимательства или социально ориентированной некоммерческой организацией, о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций (в соответствии с частью 5 статьи 30 Федерального закона № 44-ФЗ)

Ограничения

Примечание

Закупка у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций
Устанавливается при необходимости

Запрет на допуск товаров, услуг при осуществлении закупок, а также ограничения и условия допуска в соответствии с требованиями, установленными статьей 14 Федерального закона № 44-ФЗ

Устанавливаются при необходимости. 
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Выбирается конкретный нормативно-правовой акт из справочника «Нормативно-правовые акты, регулирующие допуск товаров, работ, услуг в соответствии со ст. 14 Закона 44-ФЗ» в блоке «Перечень НПА, конкретизирующих особенности применения национального режима (ЕИС)».
Преимущества

Примечание

Учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы (в соответствии со статьей 28  Федерального закона № 44-ФЗ)

Устанавливаются при необходимости

Организациям инвалидов (в соответствии со статьей 29 Федерального закона № 44-ФЗ)

Субъектам малого предпринимательства, социально ориентированным некоммерческим организациям

Устанавливается при наличии ограничения «Закупка у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций»

Участникам, заявки или окончательные предложения которых содержат предложения о поставке товаров в соответствии с приказом Минфина России № 126н от 04.06.2018

Устанавливается только при указании Приказа Минфина России № 126н от 04.06.2018 в блоке «Перечень НПА, конкретизирующих особенности применения национального режима (ЕИС)» ограничения «Запрет на допуск товаров, услуг при осуществлении закупок, а также ограничения и условия допуска в соответствии с требованиями, установленными статьей 14 Федерального закона № 44-ФЗ».


	Вкладка «Получатели»


	На вкладке выбираются организации (Заказчики, в том числе Координатор, если он также будет являться заказчиком в данной конкретной закупке), которые являются сторонами Соглашения. Информация по Заказчикам выбирается по ИНН Заказчика.


После заполнения информации координатор прикрепляет файлы с Соглашением и приложениями к нему, нажав кнопку «Присоединенные файлы», в появившейся форме нажимает кнопку «Присоединить файл».

Обработка ЭД:
1. Координатор выполняет действие «Подписать и обработать». 
· Если координатор является одновременно и ГРБС, то после выполненного действия ЭД переходит на статус «Экспертиза».
· Если координатор не является ГРБС, то после выполненного действия ЭД переходит на статус «Экспертиза РБС». На данном статусе ЭД подлежит согласованию распорядителем бюджетных средств (далее - РБС). Для согласования РБС выполняет действие «Подписать и согласовать», после выполненного действия статус ЭД изменится на «Экспертиза».
2. На статусе «Экспертиза» координатор выполняет действие «Согласовать». После выполненного действия ЭД переходит на статус «Приём заявок». На данном статусе Заказчики приступают к формированию ЗНЗ для последующего их включения в ЭД «Консолидированная закупка».
3. СОЗДАНИЕ ЗАЯВОК НА ЗАКУПКУ ЗАКАЗЧИКАМИ НА ОСНОВАНИИ ЭД «КОНСОЛИДИРОВАННАЯ ЗАКУПКА»

В процессе создания ЗНЗ Заказчикам необходимо учесть: 

1. В плане-графике для закупок, планируемых к проведению как совместные торги, должна быть установлена отметка «Совместные торги» - «ДА». 

2. Наименование организатора торгов должно быть одинаково у всех заказчиков. 
При создании ЗНЗ Заказчику необходимо притянуть консолидированную закупку. 

Для этого на вкладке «Дополнительная информация» необходимо:

1) выбрать консолидированную закупку из списка;

2) нажать на кнопку «Заполнить», расположенную рядом с полем «Консолидированная закупка» и подтвердить всплывающие предупреждения системы.

Вкладка «Дополнительная информация» появляется после заполнения поля «Способ определения» вкладки «Общая информация».
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После привязки консолидированной закупки в ЗНЗ часть полей будет уже предзаполнена.

Заказчик заполняет ЗНЗ в остальных необходимых для заполнения полях. 

Заполнение ЗНЗ должно осуществляться в соответствии с методическими рекомендациями по оформлению заявки на закупку с использованием региональной информационной системы автоматизации процесса управления государственными закупками Ульяновской области «АЦК-Госзаказ», утверждёнными распоряжением Агентства государственных закупок Ульяновской области от 15.07.2020 № 30-р.
4. ОБРАБОТКА КООРДИНАТОРОМ ЭД «КОНСОЛИДИРОВАННАЯ ЗАКУПКА» ПОСЛЕ СОЗДАНИЯ ЗАКАЗЧИКАМИ ЗАЯВОК НА ЗАКУПКУ

Координатор в консолидированной закупке по кнопке [image: image4.bmp] «Связи между документами» видит все ЗНЗ, имеющие привязку к консолидированной закупке, и имеет возможность зайти в проверяемую ЗНЗ.
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В консолидированной закупке на статусе «Приём заявок» координатор проводит проверку ЗНЗ всех Заказчиков, участвующих в совместной закупке. 
После проверки всех ЗНЗ координатор завершает приём заявок выполнением действия «Завершить приём заявок».
После выполненного действия консолидированная закупка переходит в статус «Обработка завершена».
Данный статус является окончательным для координатора по работе с ЭД «Консолидированной закупка».

Только после этого уполномоченный орган как организатор совместных торгов приступает к организации и проведению совместных торгов.
