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ИНСТРУКЦИЯ ПОСТАВЩИКА

Регистрация Поставщика в СЭЗ «Рефери»

Регистрация в системе электронных закупок «Рефери» (на сайте torgi.donland.ru) помимо доступа к общим разделам дает возможность Поставщику: подавать заявки в электронном виде на котировки, проводимые в соответствии с Федеральным законом № 94-ФЗ; подавать котировочные заявки и участвовать в электронных аукционах, проводимых в соответствии с Федеральным законом № 223-ФЗ; просматривать архивы с поданными ранее заявками. Зарегистрированный Поставщик также может просматривать информацию по всем заказчикам и поставщикам, которые зарегистрированы в системе, и редактировать собственные данные.

Для регистрации в системе поставщику необходимо войти на главную страницу и нажать на ссылку «Регистрация» в разделе «Вход для поставщика». Откроется форма для регистрации Поставщика, которую необходимо заполнить и сохранить.

Если какие-либо поля были заполнены неверно, то будет выдано сообщение об ошибке. 

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». Распечатанную форму заверить печатью, приложить документы указанные ниже, 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». 

В течение трех рабочих дней после предоставления данных в администрацию пароль и имя пользователя будут активированы и на электронный адрес, указанный в регистрационных данных, будет выслано письмо с уведомлением об успешной активации. 

Документы, необходимые для регистрации

- Распечатанная форма регистрации

- Копии первых 3 листов Устава, заверенные руководителем предприятия и печатью организации (для предприятия);

- Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная руководителем предприятия или предпринимателем и печатью организации; 

- Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, заверенная руководителем предприятия или предпринимателем и печатью организации;

- Копия документа, подтверждающего полномочия директора (для предприятия);

Примечание: После выполнения этих действий пользователь сможет заходить в кабинет Поставщика. Но для подачи заявок в электронном виде необходимо также приобрести электронную цифровую подпись (ЭЦП). ЭЦП должны приобретаться в соответствии с полномочиям, для которых она будет использоваться. 
Кабинет Поставщика

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

· Аукционы по 94-ФЗ
· Аукционы по 223-ФЗ
· Котировки по 94-ФЗ
· Котировки по 223-ФЗ
· Реестр поставщиков

· Реестр заказчиков

· Редактирование регистрационных данных 

· Протестировать ЭЦП

По умолчанию первая страница в кабинете Поставщика информационная, на которой отображаются объявления, касающиеся каждого Поставщика, зарегистрированного в системе «Рефери».

Также на этой странице находится ссылка «Подписаться на новости», которая предназначена для подписки на бесплатную рассылку информации о последних изменениях в законодательстве, новых возможностях системы и проведении семинаров по работе на портале электронных закупок и других новостях, связанных с государственными закупками.

Если нажать на ссылку «Подписаться на новости», откроется форма для ввода электронного адреса, на который будет приходить рассылка. В поле для ввода электронного адреса будет автоматически прописан электронный адрес, указанный в регистрационных данных пользователя, при необходимости его можно изменить. После нажатия на кнопку «ОК» будет выслано письмо. Для того, чтобы подтвердить подписку, необходимо пройти по указанной в данном письме ссылке. В случае успешной регистрации появится соответствующее сообщение.

В каждом письме с информацией об изменениях содержится ссылка, которая позволяет отказаться от подписки на рассылку сообщений. Для того, чтобы подтвердить отказ от рассылки, необходимо пройти по указанной в письме ссылке. В случае успеха появится соответствующее сообщение.

Раздел «Аукционы по 94-ФЗ»

Раздел «Аукционы по 94-ФЗ» содержит информацию по электронным аукционам с участием данного поставщика, которые проводились по ст. 41 Федерального закона № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21 июля 2005 г.

В этом разделе есть возможность просмотреть архив аукционов, в которых принимал участие данный поставщик, за предыдущие годы. Для этого необходимо выбрать из выпадающего списка год, в котором проводился аукцион, и нажать кнопку «Показать». На странице появится возможность просмотреть следующую информацию:

- номер аукциона;

- подробные данные по аукциону, по нажатию на ссылку – название предмета контракта;

- наименование заказчика;

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

- протокол результата аукциона (для просмотра надо нажать на ссылку «Протокол»);

- время начала регистрации в аукционе;

- время начала аукциона.

Раздел «Аукционы по 223-ФЗ»

Раздел «Аукционы по 223-ФЗ» содержит информацию по электронным аукционам с участием данного поставщика, которые проводятся в качестве «иных способов закупки» в соответствии с Федеральным законом № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» от 18 июля 2011 г. 

Примечание: Такие аукционы размещаются и проводятся на сайте torgi.donland.ru в указанное в извещении время. Предварительная регистрация в этих аукционах не обязательна. Поставщику для участия в них достаточно быть зарегистрированным в СЭЗ «Рефери» и иметь соответствующую ЭЦП.

Раздел «Аукционы по 223-ФЗ» состоит из двух подразделов.

Подраздел «Текущие аукционы» 

В подразделе «Текущие аукционы» находится общая информация по аукционам, в которых данный поставщик принимает участие. На страницу выводятся данные по неоконченным аукционам и по оконченным, если по ним не принято решение. На этой странице имеется возможность просмотреть следующую информацию:

- номер аукциона;

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

- наименование заказчика;

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

- дата и время начала регистрации в аукционе;

- дата и время начала аукциона;

- время окончания аукциона;

- если аукцион уже идёт, то при нажатии на ссылку предмета контракта на странице будет отображаться кнопка «Подать заявку на лот», нажав на которую выведется страница с подробными данными по аукциону и возможностью подать ценовое предложение. 

Подать заявку на новый аукцион можно выбрав раздел «Закупки по 223-ФЗ» в общем меню. Далее необходимо пройти по ссылке «Открытые аукционы в электронной форме» в разделе «Заявленные закупки (по которым можно подать заявки)». При нажатии на предмет электронного аукциона откроется информация по данному аукциону и появится кнопка «Регистрация». После нажатия на данную кнопку аукцион появится в кабинете Поставщика в подразделе «Текущие аукционы». Регистрация в аукционе не обязывает Поставщика участвовать в нем. 

В день проведения аукциона в указанное в извещении время Поставщик может подать ценовое предложение. Для этого нужно найти интересующий аукцион (либо в подразделе «Текущие аукционы» в кабинете поставщика, либо в разделе «Заявленные закупки (по которым можно подать заявки)» в общем доступе) и нажать на ссылку предмета контракта. Откроется страница, на которой имеется возможность:

- просмотреть время оставшееся до окончания аукциона;

- просмотреть последнее и предпоследнее наименьшие предложения поставщиков, если такие имеются;

- просмотреть размер достигнутой скидки;

- просмотреть подробную спецификацию по лоту, нажав ссылку «Подробная спецификация по лоту»;

- подать заявку на аукцион со своим предложением. Для этого необходимо нажать кнопку «Подать заявку на лот». На страницу выведутся подробные данные по товарам (услугам) лота с возможностью ввода цен Поставщика в открытых полях графы «Цена за ед., руб.». Цена на товар записывается в рублях и должна содержать только цифры. Если есть копейки, то они отделяются точкой: например, 100.52;

- подсчитать цену контракта своего предложения (общую сумму стоимости по всем товарам). Для этого необходимо нажать кнопку «Пересчитать»;

- подать своё предложение на аукцион, нажав кнопку «Подать заявку». После этого подтвердить сумму заявки и подписать ее электронной цифровой подписью участника.

Внимание! Аукцион будет окончен через 10 минут с момента размещения последнего предложения о цене контракта, при этом снижение ценового предложения будет производиться строго в пределах от 0,5% до 5% от начальной (максимальной) цены контракта, указанной Заказчиком в извещении о проведении электронного аукциона.
Примечание: Для того, чтобы подписать заявку, необходимо предварительно приобрести электронную цифровую подпись, установить на компьютер программы КриптоАРМ, КриптоПРО CSP и выполнить соответствующие настройки сертификата подписи и браузера (см. Инструкцию по применению электронной цифровой подписи в разделе «Законодательство и методология»).

После подтверждения суммы появится окно программы КриптоАРМ, где необходимо выбрать сертификат ключа подписи, с помощью которого будет создана ЭЦП. Для этого надо нажать на кнопку «Выбрать» в окне выбора сертификата. Далее из хранилища сертификатов выбрать конкретный сертификат, с помощью которого будет создана ЭЦП, и нажать кнопку «ОК». Для создания ЭЦП необходимо нажать кнопку «Готово» в окне программы КриптоАРМ, после чего появится окно, в котором необходимо ввести pin-код, выданный удостоверяющим центром вместе с устройством ruToken. 

Примечание: Для повышения уровня конфиденциальности информации не рекомендуется использовать функцию запоминания pin-кода.

После окончания процесса подписания пользователю выдается сообщение об успешном подписании заявки или об ошибке при подписании. 

Примечание: если цена контракта своего предложения больше цены контракта последнего предложения на аукционе или равна начальной (максимальной) цене контракта, то данная заявка будет проигнорирована. 

На странице имеется возможность отменить последний вариант проставленных цен в полях для ввода цен за единицу, нажав кнопку «Очистить форму», при этом в полях цен появятся предыдущие сохранённые значения. 

Для автоматического обновления значений последнего и предпоследнего предложений текущего аукциона необходимо включить элемент JavaScript.

Для включения элемента JavaScript необходимо в строке меню обозревателя Internet Explorer выбрать пункты в следующей последовательности: Сервис  Свойства обозревателя  Безопасность  Интернет  Другой. После этого откроется окно «Параметры безопасности», где необходимо проставить отметки «Разрешить» в следующих пунктах раздела «Сценарии» :

 «Активные сценарии»;

 «Выполнять сценарии приложений Java»;

 «Разрешить операции вставки из сценария».

После этого необходимо нажать кнопку «ОК»

Подраздел «Архив аукционов»

В подразделе содержится общая информация по оконченным аукционам с принятым заказчиком решением, в которых принимал участие данный поставщик. На этой странице имеется возможность просмотреть следующую информацию:

- номер аукциона;

- подробные данные по аукциону, по нажатию ссылку – название предмета контракта;

- наименование заказчика;

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

- протокол результата аукциона (для просмотра надо нажать на ссылку «Протокол»);

- время начала регистрации в аукционе;

- время начала аукциона.

Также на этой странице есть возможность просмотреть архив аукционов, в которых принимал участие данный поставщик, за предыдущие годы. Для этого необходимо в правом верхнем углу выбрать из выпадающего списка год, в котором проводился аукцион, и нажать кнопку «Показать».

Раздел «Котировки по 94-ФЗ»

Этот раздел служит для просмотра котировок с участием данного поставщика, которые проводятся по условиям Федерального закона № 94-ФЗ с помощью интеграции с Официальным сайтом Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (www. zakupki.gov.ru). Он содержит файлы заявок, поданных поставщиком с помощью средств СЭЗ «Рефери», и сведения об ЭЦП, которой были подписаны эти файлы. Название каждой из котировок является ссылкой, при нажатии на которую открывается окно, в котором отображается информация о заказчике и подробные данные о котировке.

Подать новую заявку можно через раздел «Проводимые закупки» в общем меню. Для этого нужно зайти по ссылке «Котировки» в разделе «Заявленные закупки (по которым можно подать заявки)». Предмет котировки представляет собой ссылку, нажав на которую открывается окно, в котором отображается информация по данной котировке. Если заказчиком был предусмотрен прием заявок в электронном виде через СЭЗ «Рефери», то появится кнопка «Подать заявку на лот». После нажатия на эту кнопку открывается окно для подачи заявки, в котором необходимо ввести цену за единицу продукции в соответствующее поле. Для того, чтобы увидеть итоговую цену по лоту нужно нажать на кнопку «Посчитать». Обязательным является заполнение полей «Наименование, характеристики товара и условия», «Сведения о включенных (не включенных) в цену расходах», а также необходимо указать отношение к субъектам малого предпринимательства, если того требуют условия запроса котировок, и согласие участника исполнять условия контракта. В поле «Наименование, характеристики товара и условия» необходимо вписать характеристики по каждой позиции продукции/услуги с обязательным указанием номера позиции. Для отмены подачи заявки на котировку необходимо нажать на кнопку «Отменить» до подписания ее ЭЦП. Для подачи заявки на котировку необходимо нажать на кнопку «Сохранить», при этом выдается информационная страница с формой для загрузки ЭЦП. При сохранении заявки в системе автоматически формируется текстовый документ котировочной заявки с внесенными Поставщиком данными, этот документ Поставщик будет подписывать электронной цифровой подписью.

Примечание: Для корректной подписи документа рекомендуется закрыть все предварительно открытые текстовые редакторы.

На странице с формой содержится пошаговая инструкция, которой необходимо неукоснительно следовать:

1. Сохранить подписываемый файл на своем компьютере. Для этого нажать на ссылку «Сохранить документ» правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню «Сохранить объект как...» (необходимо обязательно запомнить путь и название сохраненного файла). Подписываемый документ обязательно должен быть сохранен на компьютере пользователя без изменения содержимого файла.

2. В форме при помощи кнопки «Обзор» найти сохраненный файл и нажать кнопку «Открыть».

3. Для начала процесса подписи необходимо на форме нажать кнопку «Загрузить», при этом появляется окно программы КриптоАРМ, где необходимо выбрать сертификат подписи. Далее действия Поставщика аналогичны действиям при подписании заявки в электронном аукционе.

После успешного ввода pin-кода на странице появится сообщение об окончании загрузки и выдается сообщение об успешном подписании заявки или об ошибке при подписании.

В разделе «Котировки по 94-ФЗ» также есть ссылки «Архив котировок» и «Отмененные заявки».

Подраздел «Архив котировок»

В подразделе «Архив котировок» отображен список всех архивных котировок с участием данного поставщика, по которым принято решение заказчиком. Каждое наименование предмета котировки является ссылкой, нажав на которую появляется окно с подробной информацией о запросе котировки, продукции котировки и о поданных заявках.

Для просмотра архива котировок, в которых принимал участие данный поставщик, за предыдущие годы необходимо в правом верхнем углу выбрать из выпадающего списка год, в котором проводилась котировка, и нажать кнопку «Показать».

Подраздел «Отмененные заявки»

В подразделе «Отмененные заявки» отображен список всех ранее отмененных поставщиком котировочных заявок. По каждой заявке содержится информация о сумме отмененной заявки, о причине отмены заявки и времени ее отмены.

Примечание: По запросам котировок по 94-ФЗ отмена котировочных заявок была реализована ранее, на данный момент отменить поданную заявку невозможно. Раздел содержит информацию о ранее отмененных заявках.
Раздел «Котировки по 223-ФЗ»

Этот раздел служит для просмотра котировок с участием данного поставщика, которые проводятся в качестве «иных способов закупки» в соответствии с Федеральным законом № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» от 18 июля 2011 г.   Он содержит информацию о заказчике, подробные данные о котировках и поданных поставщиком заявках.

Для подачи заявок по этому виду закупок необходимо в общем меню выбрать раздел «Закупки по 223-ФЗ». Далее пройти по ссылке «Котировки» в разделе «Заявленные закупки (по которым можно подать заявки)». Последующие действия Поставщика аналогичны действиям, описанным в предыдущем разделе.

Также в разделе «Котировки по 223-ФЗ» есть ссылки «Архив котировок» и «Отмененные заявки».

Подраздел «Архив котировок»

В подразделе «Архив котировок» отображен список всех архивных котировок с участием данного поставщика, по которым принято решение заказчиком. Каждое наименование предмета котировки является ссылкой, нажав на которую появляется окно с подробной информацией о запросе котировки, продукции котировки и о поданных заявках.

Подраздел «Отмененные заявки»

В подразделе «Отмененные заявки» отображен список всех отмененных поставщиком котировочных заявок. По каждой заявке содержится информация о сумме отмененной заявки, о причине отмены заявки и времени ее отмены. 

Для отмены котировочной заявки Поставщику необходимо в подразделе «Текущие котировки по 223-ФЗ» в своем личном кабинете нажать на название котировки, затем нажать на кнопку «Отменить заявку», в открывшемся окне ввести причину отмены заявки и подписать сформированный системой документ об отмене своей ЭЦП..

Примечание: Возможность отменить котировочную заявку есть до времени окончания приема заявок. Если Поставщик отменит заявку на котировку, то повторно подать заявку или восстановить прежнюю будет невозможно.

Раздел «Реестр поставщиков»

Раздел «Реестр поставщиков» доступен как для зарегистрированных поставщиков, так и для зарегистрированных заказчиков. На странице раздела осуществляется поиск поставщиков по указанию в соответствующих полях либо наименования организации, либо ИНН, либо категории товара. После нажатия кнопки «Поиск» отображается список поставщиков, удовлетворяющих критериям поиска с указанием количества найденных записей. Список поставщиков включает в себя следующую информацию: наименование поставщика (каждое наименование представлено в виде ссылки для просмотра его регистрационных данных), город/район, адрес, телефон/факс, ФИО контактного лица.

Просмотр подробных данных о поставщике возможен после нажатия на ссылку с названием конкретного поставщика в графе «Наименование поставщика». В этом случае выводится форма с полными регистрационными данными поставщика. По ссылке «Лицензии» можно просмотреть лицензии данного поставщика, а по ссылке «Прайс-лист» посмотреть цены на продукцию поставщика.

Раздел «Реестр заказчиков»

Раздел «Реестр заказчиков» так же как и раздел «Реестр поставщиков» доступен как для зарегистрированных поставщиков, так и для заказчиков, и позволяет выбирать заказчиков из списка по полям «Наименование организации» и «ИНН». В случае, когда необходимо просмотреть часть списка заказчиков по географическим признакам или признаку подчинения, есть поля, определяющие эти критерии и кнопка «Показать» для вывода списка на экран. После нажатия этой кнопки появляется окно со списком заказчиков, в котором указываются: наименование заказчика, город (обл. район), адрес организации, телефон/факс и ФИО контактного лица. Если поиск заказчиков необходимо выполнить по городам, то необходимо нажать радиокнопку «Город» и в выпадающем списке выбрать нужный город. Если поиск необходимо осуществлять по району, то необходимо нажать радиокнопку «Обл.район», и также в выпадающем списке выбрать нужный район. 

Каждое наименование найденной организации-заказчика представлено в виде ссылки на его регистрационные данные, при нажатии на которую появляется форма с полными регистрационным данными заказчика.

Редактирование регистрационных данных Поставщика

В системе предусмотрена функция редактирования регистрационных данных Поставщика. Выбрав в меню на странице Поставщика раздел «Редактирование регистрационных данных», на экране отображается окно с полями регистрационных данных. 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. 

При наличии у поставщика лицензии, в форме для редактирования регистрационных данных Поставщика имеется кнопка «Показать», при нажатии которой вызывается окно для записи данных о лицензиях. По окончании занесения записи о лицензиях необходимо нажать на кнопку «Сохранить», произойдет возврат на страницу редактирования данных поставщика. Также в окне записи данных о лицензиях существует возможность удаления каждой из лицензий или добавления новой. 

В случае изменения ИНН необходимо обратиться к администратору системы.

Протестировать ЭЦП

При нажатии на ссылку «Протестировать ЭЦП» откроется страница с тестовой котировкой, на которой поставщик сможет проверить работоспособность приобретенных средств криптографической защиты информации (электронно-цифровой подписи). 

Перед проведением тестирования следует установить все необходимое программное обеспечение и выполнить ряд настроек. Подробнее об ЭЦП см. инструкцию по применению электронной цифровой подписи в разделе «Законодательство и методология».
Примечание: служба сопровождения СЭЗ «Рефери» рекомендует проверять работоспособность ЭЦП после каждого обновления сертификата ключа подписи.

