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ИНСТРУКЦИЯ ЗАКАЗЧИКА

На странице Заказчика, вошедшего по своему индивидуальному имени и паролю, помимо основного меню со ссылками на разделы общего доступа, есть собственное меню со ссылками на следующие разделы: 

· Регистрация

· Моё положение

· Мои электронные аукционы

· Мои запросы котировок

· Мои конкурсы

· Мои аукционы

· Реестр договоров
· Закупки малого объема

· Отчеты о размещении заказов 

· Редактирование регистрационных данных 

· Инструкция для заказчика

Регистрация Заказчика в СЭЗ «Рефери»

Для регистрации Заказчика в системе необходимо нажать на ссылку «Регистрация», расположенную на главной странице сайта под формой «Вход для Заказчика». Откроется  страница с формой регистрационной карты Заказчика, которую необходимо заполнить и нажать кнопку «Сохранить и вывести форму для печати». Если какие-либо поля были заполнены не верно, то появится сообщение об ошибке. При заполнении формы необходимо уделить особое внимание выбору закона, в соответствии с которым будут проводиться закупки. Возможны три варианта:

- работа по 94-ФЗ;

- работа по 223-ФЗ;

- работа по обоим законам.

Если поставить радиокнопку напротив 94-ФЗ, то после активации регистрационной карты у Заказчика будет доступен вход только в электронный кабинет для работы на основе норм Федерального закона № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

Если поставить радиокнопку напротив 223-ФЗ, то после активации у Заказчика будет доступен вход только в электронный кабинет для работы на основе норм Федерального закона 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц».

Если поставить радиокнопку напротив пункта «по обоим», то после активации у Заказчика будут доступны для работы сразу два кабинета. Имя и пароль для кабинетов будут одинаковыми. Находиться в двух кабинетах одновременно недопустимо.
При успешной регистрации откроется страница с уведомлением о том, что данные организации занесены в базу временной регистрации. Далее на этой странице необходимо нажать на ссылку «распечатать форму регистрации». Экземпляр формы и копию свидетельства ИНН, заверенные печатью и подписью руководителя предприятия, необходимо отнести в министерство экономического развития Ростовской области по адресу 344050, г. Ростов-на-Дону, ул. Социалистическая, 112, бюро пропусков и опустить в ящик для регистрации в системе «Рефери». 

После предоставления данных в минэкономразвития, они будут проверены и произойдет активация имени и пароля для входа. После чего на e-mail, указанный при регистрации, будет выслано письмо о том, что Заказчик зарегистрирован в системе и может зайти в соответствующий раздел.

После того как регистрация будет активирована, вход будет проходить следующим образом:

Для того, чтобы зайти в кабинет для работы по Федеральному закону №94-ФЗ, нужно внести имя и пароль для входа в соответствующую форму «Вход для Заказчика» и нажать кнопку «Вход».

Чтобы зайти в кабинет Заказчика для работы по Федеральному закону №223-ФЗ, необходимо нажать на ссылку в общем меню «Закупки по 223-ФЗ», только после этого отобразится общее меню, соответствующее работе по Федеральному закону №223-ФЗ, на этой странице нужно внести имя и пароль для входа в соответствующие поля формы «Вход для Заказчика» и нажать кнопку «Вход».

Раздел: «Моё положение»


В данном разделе Заказчик присоединяет утвержденное положение о закупках, которое регламентирует закупочную деятельность Заказчика. Присоединенное ранее положение возможно удалить.
Раздел: «Мои электронные аукционы»

В этом разделе можно создать новый аукцион, нажав кнопку «Новый аукцион».

При размещении нового электронного аукциона открывается форма для ввода данных по аукциону, где необходимо заполнить все поля. Значения должны вводиться в верном формате:

- «Время начала регистрации участников» и «Время начала проведения аукциона»: чч - часы – две цифры (от 0 до 23), двоеточие, мм - минуты – две цифры (от 0 до 59). Например: 14:30;

- «Дата начала регистрации участников» не может быть раньше текущей даты и позже даты начала проведения аукциона;

- «Дата начала проведения аукциона» должна быть позднее текущей даты не менее чем на 3 рабочих дня.

По нажатию кнопки «Отменить» введённые значения игнорируются, заказ на проведение электронного аукциона не формируется. Если все обязательные для ввода поля заполнены верно, то после нажатия кнопки «Далее» происходит переход на следующую страницу (иначе - будет выдано сообщение о незаполненном поле).

На следующей странице необходимо ввести данные по лоту; обязательными для заполнения являются поля: «Начальная цена», «Количество наименований по лоту», «Срок на подписание проекта контракта». Значения должны вводиться в верном формате:

- «Начальная цена»; записывается в рублях и должна содержать только цифры и, если есть копейки, то они отделяются точкой. Например: 10100.52;

- «Количество наименований по лоту» записывается целым положительным числом;

- «Размер обеспечения исполнения контракта» записывается в рублях и должен содержать только цифры и, если есть копейки, то они отделяются точкой. Например: 100.52

- «Размер обеспечения исполнения контракта» записывается в рублях, это положительное число, не превышающее 30% начальной цены контракта;

- «Срок на подписание проекта контракта» должен быть не менее 3 рабочих дней со дня опубликования протокола аукциона(число целое положительное);

- Файл подробной спецификации должен быть в текстовом формате (*.xls, *.doc, *.rtf).

Можно прикрепить файл подробной спецификации по лоту: для этого необходимо нажать кнопку «Обзор» и выбрать нужный файл. Если все обязательные для ввода поля заполнены, то после нажатия кнопки «Далее» введённые данные сохраняются, и происходит переход на следующую страницу (иначе - будет выдано сообщение о незаполненном поле).

На следующей странице необходимо ввести данные по каждому товару (работе, услуге) лота; обязательными для заполнения являются поля: «Наименование товара», «Количество» и «Единицы измерения». Значения должны вводиться в верном формате:

- «Количество товара (работ, услуг)» записывается положительным числом; если есть дробная часть, то она отделяется точкой. Например: 100.5.

- «Наименование товара» должно быть заполнено только путём выбора из справочника продукции. Для этого необходимо набрать не менее трёх символов и нажать кнопку «Поиск», тогда:

- если поиск удачный, то выводится окно с перечнем наименований, в который входит запрашиваемое слово. Из перечня необходимо выбрать нужный товар (работу, услугу);

- если поиск неудачный, то выводится окно сообщения с рекомендациями действий. В этом случае заказ на аукцион не может быть сформирован с данным товаром.

Если количество наименований товара (работы, услуги) на предыдущей странице было указано меньше, чем требуется, то для дополнительного ввода необходимо нажать кнопку «Добавить продукцию». После этого добавляется пустая строка в таблицу для ввода данных ещё одного товара (работы, услуги).

Для удаления данных товара (работы, услуги) необходимо в графе «Удалить» соответствующей строки проставить отметку и нажать кнопку «Удалить». 

После заполнения обязательных полей необходимо нажать кнопку «Сохранить» (если необходимо сохранить введённые данные и остаться на текущей странице) или «Далее» (если необходимо сохранить введённые данные и перейти на следующую страницу).

На следующей странице выводятся все данные по формируемому аукциону для их просмотра и проверки, при этом:

- если данные были введены неверно, то при нажатии кнопки «Редактировать» возвращаемся на начало ввода с заполненными данными в открытых для редактирования полях;

- если данные введены правильно, то по нажатию кнопки «Сохранить» происходит переход на страницу раздела «Мои электронные аукционы» -> «Неактивные аукционы», где есть запись о данном сформированном аукционе, но он неактивен (т. е. не попал в раздел «Проводимые закупки»). Этот аукцион можно активировать позже по нажатию кнопки «Активировать» в разделе «Мои электронные аукционы»->«Неактивные аукционы».

Для того, чтобы сделать извещение о проведении электронного аукциона активным сейчас, необходимо нажать кнопку «Активировать»; после активирования заказа происходит переход на страницу, где выводится сообщение, что извещение об аукционе сформировано и для его просмотра необходимо нажать ссылку «Просмотреть извещение».

Раздел «Мои электронные аукционы» состоит из следующих подразделов:

            1) «Текущие аукционы»;

            2) «Неактивные аукционы»;

            3) «Архив аукционов».

1) В подразделе «Текущие аукционы» находится общая информация по активным аукционам данного Заказчика (т.е. эти аукционы находятся и в общем разделе «Проводимые закупки» -> «Заявленные закупки» (по которым можно подать заявки) или «Действующие закупки» (по которым принимается решение). На этой странице имеется возможность просмотра следующей информации:

- номер аукциона;

- подробные данные по аукциону (для этого надо нажать на ссылку – название предмета контракта);

- дата и время начала регистрации в аукционе;

- дата и время начала аукциона;

- окончание аукциона;

- количество зарегистрировавшихся в аукционе поставщиков;

- количество поданных заявок;

- извещение (для этого надо нажать на ссылку «Извещение»);

- в зависимости от состояния аукциона:

а) для не начавшихся аукционов есть возможность отмены аукциона. Для этого необходимо нажать на соответствующую ссылку «Отменить» в колонке окончание аукциона, тогда открывается страница для ввода информации об отмене аукциона. После заполнения полей и нажатия кнопки «Сохранить» формируется файл извещения об отмене аукциона, который автоматически публикуется в разделе общего доступа «Отменённые закупки». Отмена аукциона возможна за 24 часа до начала аукциона;

б) для начавшихся аукционов есть возможность просматривать ход аукциона. Для этого необходимо нажать на предмет контракта в «Текущих аукционах», после чего откроется страница с подробной информацией об аукционе, размере достигнутой скидки и ценовых предложениях поданных поставщиками;

в) для оконченных аукционов, по которым ещё не принято решение есть возможность сформировать протокол результата аукциона. Для этого необходимо нажать на соответствующую ссылку «Принять решение». В открывшемся окне отображается информация по данному аукциону, здесь необходимо заполнить поля «Заказчик» и «Дата заседания» и нажать кнопку «Сохранить», после чего будет сформирован файл протокола аукциона, доступный для просмотра на следующей странице. По нажатию кнопки «Отменить» протокол не формируется и введение данные не сохраняются. После формирования протокола, аукцион переходит в «Архив аукционов».

2) «Неактивные аукционы». Здесь находится общая информация по неактивным аукционам данного заказчика (т.е. эти аукционы видны только в кабинете заказчика). На этой странице имеется возможность просмотра информации:

- дата и время начала регистрации в аукционе;

- дата и время начала аукциона;

- подробные данные по аукциону (для этого надо нажать на ссылку – название предмета контракта).

Напротив каждого неактивного извещения расположены две кнопки: «Активировать» и «Удалить». 

Для изменения состояния аукциона на активное (т.е. тогда он попадёт в раздел заказчика «Текущие аукционы» и в общий раздел «Проводимые закупки» -> «Заявленные закупки по которым можно подать заявки») необходимо нажать кнопку «Активировать». Но при этом до начала аукциона должно быть больше 3 дней (от текущей даты).

Для удаления извещения из подраздела «Неактивные аукциона» необходимо нажать кнопку «Удалить».

3) «Архив аукционов» Здесь находится общая информация по оконченным аукционам данного заказчика. На этой странице имеется возможность просмотра информации:

- номер аукциона;

- дата и время начала регистрации в аукционе;

- дата и время начала аукциона;

- количество поданных заявок;

- файлы информационные (извещение, протокол, извещение об отмене);

- подробные данные по аукциону (для этого надо нажать на ссылку – название предмета контракта). 

Также возможно просмотреть архив электронных аукционов за прошлые годы. Для этого необходимо выбрать соответствующий год из выпадающего списка и нажать кнопку «Показать».

Раздел: «Мои запросы котировок»
В этом разделе можно создать новое извещение о запросе котировок, нажав кнопку «Новый запрос котировок». 

При размещении новой котировки появится форма для ввода информации, в которой необходимо заполнить все поля, прикрепить следующие файлы: проект контракта по котировке, форму котировочной заявки и обоснование максимальной цены контракта (файл должны быть в формате .doc, .xls, .rtf, .zip, .rar и каждый размером не более 10 Мб) и нажать на кнопку «Сохранить», после чего откроются формы для ввода информации по лоту и продукции, которые необходимо  заполнить аналогично тому, как было описано для электронного аукциона.

Раздел «Мои запросы котировок» состоит из трех подразделов: 

1) «Неактивные запросы котировок»;

2) «Текущие запросы котировок»;

3) «Архив запросов котировок».

 1) При входе в раздел «Мои запросы котировок» по умолчанию открывается подраздел «Неактивные запросы котировок», в котором отображается список неактивных извещений о запросе котировок (они видны только в кабинете Заказчика). В колонке «Функции» расположены кнопки «Удалить» и «Активировать». Для активации необходимо нажать на кнопку «Активировать», расположенную напротив нужной котировки. При этом откроется страница, на которой будет отображена информация по данному извещению. Если информация верна, то  необходимо нажать на кнопку «Активировать», расположенную внизу страницы. После этого уже нельзя будет вносить изменения в котировку. Если же необходимо откорректировать информацию перед активацией, то необходимо нажать на кнопку «Редактировать», внести необходимые изменения и после этого необходимо нажать на кнопку «Активировать».

Для того чтобы удалить извещение из подраздела «Неактивные запросы котировок» необходимо нажать кнопку «Удалить».

Предмет запроса котировок представлен в виде ссылки, при нажатии на которую откроется информация, внесенная при формировании извещения, под которой расположены кнопки: «Редактировать», «Активировать» и «Отменить». Кнопка «Отменить» предназначена для возврата в подраздел «Неактивные запросы котировок».

2) Подраздел «Текущие запросы котировок» содержит активированные извещения с текущим сроком приема заявок, а так же извещения, срок приема заявок по которым уже закончился, но протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок еще не сформирован.

В течение срока приема заявок в колонке «Функции» расположена кнопка «Отменить». При отмене котировки необходимо внести обоснование отмены, после чего будет сформирован файл извещения об отмене.

В колонке «Количество заявок» отражается количество заявок, поданных в электронном виде через СЭЗ «Рефери».

После окончания срока приема заявок в колонке функции появится кнопка «Сформировать проект протокола» вместо кнопки «Отменить». Заказчику необходимо сформировать проект протокола, в который будут включены все заявки, и прописан победитель по наименьшей цене. После формирования проекта протокола кнопка «Сформировать проект протокола» изменится на кнопку «Записать решение комиссии». После того как решение комиссии утверждено, извещение переходит в «Архив запроса котировок».

3) Подраздел «Архив запроса котировок» содержит список состоявшихся и отмененных котировок. На этой странице имеется возможность просмотра информации:

- номер запроса котировки;

- количество поданных заявок;

- файлы (извещение, протокол, извещение об отмене);

- дата начала приема заявок;

- дата окончания приема заявок;


- предмет котировок представляет собой ссылку, нажав на которую отображается информация по котировке и поступившим на нее заявкам.

Также возможно просмотреть архив запроса котировок за прошлые годы. Для этого необходимо выбрать соответствующий год из выпадающего списка и нажать кнопку «Показать».

Раздел: «Закупки малого объема»

На главной странице раздела «Реестр закупок малого объема» отображается информация о всех закупках малого объема, внесенных данным Заказчиком, а также реализована возможность поиска закупки по заданным критериям. Для поиска нужной закупки необходимо ввести один или несколько критериев поиска в соответствующие поля и нажать кнопку «Поиск», после чего появится список закупок, удовлетворяющих введенным критериям. 

Примечание: Для поиска информации не обязательно вводить все критерии, достаточно ввести только два-три. Для отображения всех закупок, следует нажать кнопку «Поиск» без заполнения критериев поиска.

Также на этой странице размещена ссылка «Ввод новой закупки». Для того, чтобы внести информацию о новой закупке, необходимо нажать на ссылку «Ввод новой закупки» и заполнить все поля в появившейся форме. После заполнения формы, следует нажать кнопку «Сохранить», после чего откроется страница, на которой будет отражена полная информация, внесенная по данной закупке. Если все внесено верно, то следует нажать кнопку «Сохранить». Если будут выявлены ошибки, то следует нажать кнопку «Назад» и отредактировать данные. После сохранения информации, закупка попадет в раздел «Закупки малого объема» и при необходимости ее можно удалить, нажав на соответствующую ссылку напротив закупки.

Раздел: «Редактирование регистрационных данных Заказчика»

В системе предусмотрена функция редактирования регистрационных данных Заказчика. Выбрав в меню на странице Заказчика раздел «Редактирование регистрационных данных», на экране отображается окно с открытыми для редактирования полями регистрационных данных. При необходимости данные в каждом поле можно изменить вручную или выбрать значения из выпадающего списка (аналогично эти поля заполнялись при регистрации). Точно так же как и при регистрации необходимо проверить, чтобы все поля в форме были заполнены и затем после заполнения нажать кнопку «Сохранить». Данные будут сохранены в исправленном виде. 

В случае изменения ИНН или подчинения (государственный, муниципальный) необходимо обратиться к администратору системы.

Раздел: «Отчеты о размещении заказов»

Данный раздел предназначен для формирования отчетов о размещении заказов. Для того, чтобы сформировать отчет за очередной отчетный месяц, необходимо нажать на кнопку «Ввести новые сведения» в разделе «Отчеты о размещении заказов». В открывшейся форме необходимо заполнить все поля и нажать кнопку «Сохранить». По нажатию кнопки «Отменить» введённые значения игнорируются, отчет не формируется. Сведения не позднее 10-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем, должны быть размещены на официальном сайте zakupki.gov.ru.

Раздел: «Инструкция для заказчика»

В данном разделе размещен файл с подробной инструкцией по работе Заказчика на информационном ресурсе «Рефери» по нормам Федерального закона №223-ФЗ.
