Приложение 1
АЛГОРИТМ
типовых действий пользователей системы «Дело» при создании проектов документов по закупкам Таганрога и их согласования, утверждения и регистрации

В рамках закупок для нужд Администрации:
Для разработки документации о закупке инициатор закупки направляет в управление закупок, как свой исходящий документ заявку по форме, утвержденную постановлением Администрации города Таганрога от 14.03.2014 № 661 (в редакции постановления Администрации города Таганрога от 09.08.2017 № 1240). Содержание письма должно отражать предмет закупки.
В случае обнаружения в представленной заявке информации, несоответствующей требованиям законодательства о контрактной системе или утвержденному плану-графику закупок, управление закупок Администрации города Таганрога возвращает на доработку данную заявку инициатору закупки в течение 10 рабочих дней со дня ее получения. При наличии незначительных замечаний к заявке, не препятствующих осуществлению закупки в соответствии с планом-графиком закупок и требованиями законодательства в сфере закупок, контрактная служба вправе принять заявку в работу.
При отсутствии замечаний к представленной заявке контрактная служба в срок не позднее 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления заявки разрабатывает документацию о закупке (конкурсную, аукционную документацию, пакет документов, для размещения запроса котировок, документация о запросе предложений).
1. Специалист контрактной службы Администрации города Таганрога
1.1. Создает РКПД в соответствующей группе документов: документы по закупкам Таганрога. Автоматически в качестве второго исполнителя добавляется «Специалист по закупкам (Таганрог)», специалист контрактной службы добавляет в качестве еще одного исполнителя – ответственного сотрудника инициатора закупки
1.2. В дополнительных реквизитах РКПД выбирает вид документа: документация о закупках.
1.3. Прикрепляет к РКПД:
1.3.1. Файлы проекта документа.
1.4. Делает связку созданной РКПД:
1.4.1. Со всеми РК заявки инициатора закупки (при наличии таковых в системе «Дело»).
1.4.2. Определяет перечень визирующих должностных лиц и порядок визирования. Участников системы «Дело» выбирает, нажав кнопку «Добавить».
1.5. После визирования документов своей подписью специалист направляет РКПД на визирование:
1.5.1. Руководителю контрактной службы (начальнику управления закупок) – при осуществлении закупок предметом контракта которых является приобретение жилых помещений;
1.5.2. Начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности – главному бухгалтеру Администрации города Таганрога;
1.5.3. Начальнику правового управления Администрации города Таганрога.
1.6. Обеспечивает оперативное устранение замечаний визирующих лиц и в случае наличия таких направляет РКПД на повторное визирование: 
1.6.1. Должностному лицу, замечания которого были устранены.
1.6.2. Далее по списку визирования.
1.7. После получения виз, перечисленных в пункте 1.5, направляет РКПД на утверждение:
1.7.1. Руководителю контрактной службы (начальнику управления закупок) – в части соответствия документации о закупке требованиям закона о контрактной системе, за исключением закупок предметом контракта которых является приобретение жилых помещений;
1.7.2. Начальнику инициатора закупки – в части описания объекта закупки;
1.7.3. Начальнику отдела по жилищной политике и ипотечному кредитованию Администрации города Таганрога – в случае утверждения документации о закупках, предметом контракта которых является приобретение жилых помещений.
1.8. После утверждения РКПД производится автоматическая регистрация РК и проставляется отметка об отправке в кабинет «Специалист по закупкам (Таганрог)»


Приложение 2
АЛГОРИТМ
типовых действий пользователей системы «Дело» при создании проектов документов по закупкам Таганрога и их согласования, утверждения и регистрации

В рамках закупок для нужд Администрации:
Для разработки проектов дополнительного соглашения, соглашения о расторжении к контрактам, заключенным по результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя) инициатор закупки направляет в управление закупок письмо – обращение, содержащее измененные условия контракта или основания для расторжения контракта, а так же сумму исполненных обязательств по расторгаемому контракту.
1. Специалист контрактной службы Администрации города Таганрога
1.1. Создает РКПД в соответствующей группе документов: документы по закупкам Таганрога. Автоматически в качестве второго исполнителя добавляется «Специалист по закупкам (Таганрог)», специалист контрактной службы добавляет в качестве еще одного исполнителя – ответственного сотрудника инициатора закупки.
1.2. В дополнительных реквизитах РКПД выбирает вид документа: проект контракта.
1.3. Прикрепляет к РКПД:
1.3.1. Файлы проекта документа.
1.4. Делает связку созданной РКПД:
1.4.1.  Со всеми РК документации о закупке, писем – обращений инициатора закупок (при наличии таковых в системе «Дело»).
1.4.2. Определяет перечень визирующих должностных лиц и порядок визирования. Участников системы «Дело» выбирает, нажав кнопку «Добавить».
1.5. После согласования документов своей визой специалист направляет РКПД на визирование:
1.5.1. Руководителю инициатора закупки;
1.5.2. Руководителю контрактной службы (начальнику управления закупок);
1.5.3. Начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности – главному бухгалтеру Администрации города Таганрога; 
1.5.4. Заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам архитектуры и градостроительства - в случае подготовки дополнительного соглашения, соглашения о расторжении к контрактам,  заключенным на приобретение жилых помещений.
1.5.5. Управляющему делами Администрации города Таганрога – в случае подготовки дополнительного соглашения, соглашения о расторжении к контрактам, заключенным на основании заявок от инициатора закупки - структурного подразделения, подчиненного управляющему делами Администрации города Таганрога.
1.6. Обеспечивает оперативное устранение замечаний визирующих лиц и в случае наличия таких направляет РКПД на повторное визирование: 
1.6.1. Должностному лицу, замечания которого были устранены.
1.6.2. Далее по списку визирования.
1.7. После получения виз, перечисленных в пункте 1.5., направляет РКПД на утверждение:
1.7.1. Начальнику правового управления Администрации города Таганрога.
1.8. После утверждения РКПД производится автоматическая регистрация РК и проставляется отметка об отправке в кабинет «Специалист по закупкам (Таганрог)».


Приложение 3
АЛГОРИТМ
типовых действий пользователей системы «Дело» при создании проектов документов по закупкам Таганрога и их согласования, утверждения и регистрации

В рамках закупок для нужд Администрации:
Для разработки проекта контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), проектов дополнительного соглашения, соглашения о расторжении к таким контрактам инициатор закупки направляет письмо содержащее: цену контракта, описание объекта закупки с указанием количества товара, объема работ, услуг, количество экземпляров контрактов, а так же существенные условия для включения в проект контракта (срок и условия поставки товара, выполнения работ, оказания услуг, место поставки товара, выполнения работ оказания услуг, требования к гарантийным обязательствам поставщика (подрядчика, исполнителя).
1. Специалист контрактной службы Администрации города Таганрога
1.1. [bookmark: _GoBack]Создает РКПД в соответствующей группе документов: документы по закупкам Таганрога. Автоматически в качестве второго исполнителя добавляется «Специалист по закупкам (Таганрог)», специалист контрактной службы добавляет в качестве еще одного исполнителя – ответственного сотрудника инициатора закупки.
1.2. В дополнительных реквизитах РКПД выбирает вид документа (документация о закупках).
1.3. Прикрепляет к РКПД:
1.3.1. Файлы проекта документа.
1.4. Делает связку созданной РКПД:
1.4.1.  Со всеми РК писем инициатора закупки, утвержденных проектов контрактов (при наличии таковых в системе «Дело»).
1.4.2. Определяет перечень визирующих должностных лиц и порядок визирования. Участников системы «Дело» выбирает, нажав кнопку «Добавить».
1.5. После согласования документов своей визой специалист направляет РКПД на визирование:
1.5.1. Руководителю инициатора закупки;
1.5.2. Руководителю контрактной службы (начальнику управления закупок);
1.5.3. Начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности – главному бухгалтеру Администрации города Таганрога; 
1.5.4. Начальнику отдела ценовой политики Администрации города Таганрога - в случае заключения контрактов, дополнительных соглашений, соглашений о расторжении (в соответствии с пунктами 1, 8, 22, 23, 29 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе) с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), цены которых регулируются тарифами в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
1.5.5. Председателю комитета по архитектуре и градостроительству Администрации города Таганрога - при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами 38 и 39 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе;
1.5.6. .Заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам архитектуры и градостроительства - при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) в случаях, предусмотренных пунктами 38 и 39 части 1 статьи 93 Закона о контрактной системе.
1.5.7. Управляющему делами Администрации города Таганрога – в случае согласования проекта контракта, дополнительного соглашения, соглашения о расторжении к контрактам с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) на основании письма от инициатора закупки - структурного подразделения, подчиненного управляющему делами Администрации города Таганрога.
1.6. Обеспечивает оперативное устранение замечаний визирующих лиц и в случае наличия таких направляет РКПД на повторное визирование: 
1.6.1. Должностному лицу, замечания которого были устранены.
1.6.2. Далее по списку визирования.
1.7. После получения виз, перечисленных в пункте 1.5., направляет РКПД на утверждение:
1.7.1. Начальнику правового управления Администрации города Таганрога.
1.8. После утверждения РКПД производится автоматическая регистрация РК и проставляется отметка об отправке в кабинет «Специалист по закупкам (Таганрог)».


Приложение 4
АЛГОРИТМ
типовых действий пользователей системы «Дело» при создании проектов документов по закупкам Таганрога и их согласования, утверждения и регистрации

В рамках закупок для муниципальных нужд Заказчиков города Таганрога:

1. Заказчик города Таганрога
1.1. Создает РКПД в соответствующей группе документов: документы по закупкам Таганрога (заказчики). Автоматически в качестве второго исполнителя добавляется «Специалист по закупкам (Таганрог)». Добавляет в качестве еще одного исполнителя – руководителя заказчика.
Примечание: для поиска группы документов «документов по закупкам Таганрога (заказчики)» вам необходимо осуществить поиск при помощи сочетания клавиш Ctrl + F и в всплывающем окне «Найти» достаточно набрать: «(зак». (скриншот прилагается). 
	Содержание РКПД указывается в соответствии с наименованием закупки и указанием наименования заказчика. Например: Закупка транспортных услуг для МБУЗ ГБСМП.
1.2. В дополнительных реквизитах РКПД выбирает вид документа (заявка на определение поставщика).
1.3. Прикрепляет к РКПД:
1.3.1. Файлы проекта документа со всеми приложениями, которые согласовываются (визируются) руководителем заказчика.
1.4.  Определяет перечень визирующих должностных лиц и порядок визирования. Участников системы «Дело» выбирает, нажав кнопку «Добавить».
1.5. Направляет РКПД на визирование (в порядке, указанном в данном пункте):
1.5.1. Руководителю главного распорядителя бюджетных средств; 
1.5.2. Курирующему заместителю главы Администрации города Таганрога по социальным вопросам, заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам городского хозяйства, заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам архитектуры и градостроительства;
1.5.3. Иному должностному лицу, имеющему отношение к конкретной закупке, по усмотрению заказчика;
1.5.4. Специалисту управления закупок для согласования посредством технической учетной записи системы «Дело» «Специалист по закупкам (Таганрог)».
1.6. Обеспечивает оперативное устранение замечаний визирующих лиц и в случае наличия таких направляет РКПД на повторное визирование: 
1.6.1. Должностному лицу, замечания которого были устранены.
1.6.2. Далее по списку визирования.
1.7. После получения виз, перечисленных в пункте 1.5., направляет РКПД на утверждение руководителю заказчика.
1.8. После того, как РКПД утверждена, происходит автоматическая регистрация РК и отметка отправки начальнику управления закупок Администрации города Таганрога. (Поле РКПД «Адресаты» нужно оставить пустым. При регистрации начальник управления закупок добавится автоматически).

2. Управление закупок Администрации города Таганрога (уполномоченный орган)
После разработки документации о закупке:
2.1. Создает РКПД в соответствующей группе документов: документы по закупкам Таганрога (заказчики).
2.2. В дополнительных реквизитах РКПД выбирает вид документа (документация о закупках).
2.3. Делает связку созданной РКПД:
2.3.1.  Со всеми РК заявки на определение поставщика от Заказчика.
2.4. Прикрепляет к РКПД файлы проекта документов (документацию о закупках)
2.5.  Направляет на визирование начальнику управления закупок Администрации города Таганрога;
2.6. Направляет на утверждение руководителю учреждения – заказчика города Таганрога, направившего заявку.
2.7.  После утверждения РКПД производится автоматическая регистрация РК и проставляется отметка об отправке начальнику управления закупок Администрации города Таганрога.
