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1 Общие сведения

Аукционы в электронной форме (далее ЭА) проводятся государственными заказчиками Санкт-Петербурга на основании статей 10, 32 и 41 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон 94-ФЗ) через официальный сайт «Государственный заказ Санкт-Петербурга» www.gz-spb.ru. 

ЭА проводятся на сумму начальной (максимальной) цены контракта, не превышающую один миллион рублей.

Для проведения ЭА используется электронная торговая площадка (ЭТП) государственного заказа Санкт-Петербурга, администрируемая Комитетом экономического развития, промышленной политики и торговли (КЭРППиТ). 

Основные особенности ЭА:

· ЭА проводится на ЭТП, по заданному алгоритму, без участия государственного заказчика и комиссии по размещению заказа;

· Обеспечение участия в ЭА не устанавливается;

· в ЭА нет разбиения на лоты, один ЭА – один лот;

· в ЭА нет «шага аукциона», участник может подать любое ценовое  предложение, уменьшающее текущее значение цены контракта, с точностью до 1 коп.;

· документация ЭА государственным заказчиком не разрабатывается;

· ценовые предложения участников подаются через вэб-страницу сайта ЭТП, участие является анонимным, на странице торгов индицируются только номера участников;

· процедура допуска к участию в ЭА отсутствует, она заменена регистрацией на ЭА для получения номера участника;

· участники ЭА имеют возможность зарегистрироваться для участия в аукционе в любой момент времени, - от публикации извещения об ЭА до окончания торгов;

· участники ЭА имеют возможность видеть последнее (минимальное) предложение о цене контракта и многократно подавать свое предложение, подписав его своей электронной цифровой подписью (ЭЦП);

· по истечении одного часа от последнего минимального предложения аукцион завершается, автоматически формируется протокол аукциона и отправляется государственному заказчику для заключения государственного контракта.
2 Регистрация постащика – участника ЭА
Чтобы стать участником ЭА (зарегистрироваться в системе электронных торгов Санкт-Петербурга) необходимо:

· зарегистрироваться в Реестре поставщиков продукции для государственных нужд Санкт-Петербурга (в случае, если организация/предприниматель еще не зарегистрированы в Реестре); 

· получить сертификат ключа ЭЦП, действующий в системе государственного заказа Санкт-Петербурга, имя и пароль для авторизации в закрытой зоне ЭТП.

Зарегистрироваться в Реестре можно в уполномоченных удостоверяющих центрах, которые оказывают комплексные услуги по регистрации организаций в системе электронных торгов Санкт-Петербурга по принципу «одного окна»:

ЗАО "АНК"

192029, Россия, г.Санкт-Петербург, ул. Бабушкина, д. 3, офис 312

Тел. (812) 412-89-95, (812) 412-49-34, (812) 412-18-58, (812) 412-21-37, +79013703300

e-mail: ca@ank-pki.ru

http://www.ank-pki.ru/?menu=gsz
ООО "Газинформсервис"

198188, Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 47 

Тел/факс. (812) 305-2052 (53), +7(911)991-96-25

e-mail: ca@gaz-is.ru

http://www.gaz-is.ru/centre/klients.php
СПб ГУП "ИАЦ"

191040, Санкт-Петербург, ул. Черняховского, д.59, каб. 106 

Тел. 764-3885

e-mail: ca@iac.spb.ru

http://ca.iac.spb.ru  

Проверить, находится ли поставщик в Реестре и правильно ли указаны его реквизиты, можно непосредственно на сайте в разделе «Поставщикам». 

Проверка регистрационных данных и собственно включение поставщика в Реестр осуществляется в КЭРППиТ, как правило, в течение одного рабочего дня после отправки регистрационной карты. 

2.1 Документы для регистрации поставщика

Для регистрации в Реестре необходимо представить следующие документы: 

· заполненную форму «Карта поставщика» на бумажном и электронном носителях;
· оригинал или нотариально заверенную копию свидетельства о постановке на налоговый учет;

· оригиналы или нотариально заверенные копии учредительных документов.

После проверки представленных документов и ввода данных в электронный документ «Карта поставщика» вышеперечисленные документы возвращаются. 

2.1.1 Заполнение электронного документа «Карта поставщика»
Электронную форму «Карта поставщика» в формате MS Excel можно получить в разделе сайта «Поставщикам». (http://www.gz-spb.ru/ceip/files/providers.xls)
Для корректной работы необходимо установить в приложении MS Excel средний уровень безопасности при запуске макросов (меню «Сервис», «Макрос», «Безопасность» – Средняя). 

Перед началом работы с «Картой поставщика» необходимо внимательно изучить инструкцию на первом листе, после чего нажать кнопку «Приступить к работе» – появится лист "Данные", где необходимо заполнить информационные поля. 

При заполнении «Карты поставщика» необходимо обратить внимание на следующее. 
В поле «Организационно-правовая форма» необходимо выбрать из списка аббревиатуру организационно-правовой формы организации, а в поле "Наименование" – только название без кавычек. 

В полях «Доля собственности» должно быть как минимум два значения, например: 100-российская, 100-частная или 100-российская, 50-государственная, 50-частная. 
Поле «Основания для преференций» заполняется в случае, если организация принадлежит к категории малого предпринимательства в соответствии со статьей 3 Закона Российской Федерации от 14.06.95 № 88-ФЗ «О государственной поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации». В остальных случаях поле не заполняется.

Далее в «Карте поставщика» указываются коды ОКДП. Коды деятельности поставщик выбирает самостоятельно. 
Справочник ОКДП размещен в разделе сайта «Поставщики» – «Справочник видов деятельности поставщиков (ОКДП)». 
Для последующего участия в электронных процедурах закупок обязательно следует заполнить поле адреса электронной почты. Использование в электронных торгах e-mail, полученного на бесплатных почтовых web-серверах, не рекомендуется.

После корректного заполнения полей необходимо нажать кнопку «Просмотр карты» – если нет ошибок при заполнении, то появится лист «Печатная форма» с автоматически сформированной картой поставщика для печати на бумажном носителе. 
При нажатии кнопки «Печать карты», карта будет распечатана. Эту карту, заверенную печатью организации и подписью руководителя необходимо представить для регистрации. 

Кнопка «Сброс в файл» формирует служебный файл, который необходимо представить для регистрации на электронном носителе (дискете, флэш-накопителе или компакт-диске). 

Зарегистрироваться в Реестре поставщиков можно также в любом исполнительном органе государственной власти Санкт-Петербурга. Список подразделений этих органов власти, осуществляющих регистрацию поставщиков, находится в разделе сайта «Органы управления» - «Координирующие подразделения главных распорядителей средств бюджета СПб» (http://www.gz-spb.ru/ceip/files/grsb.htm) и в этом справочнике.
Регистрация поставщиков в Реестре осуществляется бесплатно.

2.1.2 Получение сертификата электронной цифровой подписи

Сертификат ключа ЭЦП, действующий в системе государственного заказа Санкт-Петер​бурга, имя и пароль для авторизации в закрытой зоне ЭТП выдаются в вышеуказанных удостоверяющих центрах.

ЭЦП – обязательный атрибут юридически значимого электронного документа, в нашем случае – электронного аукционного предложения. Ключи ЭЦП в соответствии с Федеральным законом от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» выдаются специальными организациями – удостоверяющими центрами. 

При проведении ЭА в Санкт-Петербурге могут использоваться ключи ЭЦП стандарта CSP «Крипто-Про», выданные в удостоверяющих центрах, сертификаты которых установлены на ЭТП. 

Выдача ключей ЭЦП осуществляется удостоверяющими центрами на коммерческой основе. С порядком выдачи сертификатов ЭЦП можно ознакомиться в удостоверяющих центрах. 

Параметры доступа (имя и пароль) в закрытую зону ЭТП выдаются бесплатно в удостоверяющих центрах. Авторизованный доступ на сайт позволяет поставщику, в частности, просмотреть свою «Карту поставщика».

2.2 Проверка работоспособности ЭА

После выполнения всех необходимых действий по регистрации в системе электронных торгов, до участия в реальном ЭА рекомендуется заблаговременно проверить работоспособность программного обеспечения и сертификата ЭЦП. 

Для этого необходимо зайти в разделе «ЗАКУПИ» в подраздел «Тестовые закупки» (Рис. 1) и «принять участие" в тестовом аукционе. Технология участия ничем не отличается от реального ЭА и подробно описана ниже. Убедительная просьба не делать пробных ставок с крупным снижением – после таких действий снижение быстро станет равным 100% и тестовый аукцион перестанет функционировать. Сброс на начальную максимальную цену тестового аукциона происходит 1 раз в сутки.
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Рисунок 1. Страница тестовых электронных закупок
3 Вход на электронную торговую площадку(ЭТП)
Для входа на ЭТП сайта «Государственный заказ Санкт-Петербурга», вызовите Internet Explorer и  в строке «Адрес» наберите: http://www.gz-spb.ru/.

ВНИМАНИЕ!  Работоспособность ЭТП обеспечивается в браузере Microsoft Internet Explorer версий 6.0, 7.0, 8.0.

Откроется главная станица сайта. В перечне заголовков выберите раздел «Закупки», далее подраздел «Аукционы электронные». 

Откроется страница, показанная на рис. 1.
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Рисунок 1 Страница электронного аукциона 

ЭА может иметь четыре статуса, отмеченные различными цветами мигающих индикаторов:

· «Планируется»  – индикатор желтый, разрешена регистрация участников, подача предложений невозможна;

· «Идут торги» – индикатор зеленый, разрешена регистрация участников, можно войти в аукцион и подать свои предложения;

· «Приостановлен» – индикатор красный, подача предложений невозможна;
· «Завершен» – индикатор синий, регистрация и подача предложений невозможны.

Нажав на индикатор можно получить информацию о ходе ЭА (статус «Идут торги»), о результатах ЭА (статус «Завершен»).
ВНИМАНИЕ!  ЭА работают с 10:00 до 18:00 в рабочие дни недели по времени сервера ЭТП, и до 17:00 в пятницу и предпраздничные дни. В нерабочее время ЭА имеют статус «приостановлен» и закрыты для подачи предложений. Информация о времени приостановки и возобновлении работы ЭА доступны на странице ЭА. 
3.1 Регистрация участника

ВНИМАНИЕ!  Участником ЭА может быть только поставщик, зарегистрированный Реестре поставщиков продукции для государственных нужд Санкт-Петербурга, имеющий действующий сертификат ЭЦП и реквизиты доступа на ЭТП.   

Процедура регистрации на ЭА связана с получением регистрационного номера участника и не зависит от ранее проведенной авторизации на главной странице сайте.

Выберите интересующий Вас ЭА и нажмите значок [image: image3.bmp]. Откроется карта аукциона

Предположим, выбран ЭА под номером три.
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Рисунок 2  Карта аукциона. Регистрация участника  
Введите идентификаторы участника ЭА в поля «Пользователь» и «Пароль», нажмите экранную клавишу «Зарегистрироваться».
При успешной регистрации откроется окно с надписью, аналогичной показанной на рисунке ниже. 

После проведения этих действий участник считается зарегистрированным для участия в ЭА.
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Рисунок 3  Участник зарегистрирован. Получен регистрационный номер участника.

В противном случае будет выдано сообщение: «Неверное имя пользователя или пароль». 

ВНИМАНИЕ! В случае, если участник не соответствует требованиям статьи 11 Закона 94-ФЗ в регистрации на участие в ЭА может быть отказано.

4 Вход на ЭА
4.1 Вход через список ЭА

В перечне заголовков выберите раздел «Закупки», далее подраздел «Аукционы электронные». 

Снова откроется список ЭА.

Вход и подача предложений возможны только в те ЭА, у которых текущий статус  - «Идут торги» и индикатор мигает зеленым цветом 

Нажмите на  индикатор выбранного ЭА  [image: image6.png]


, для примера рассматриваем ЭА с порядковым номером три.
Откроется окно общего доступа, показанное на рисунке ниже, в котором отображается информация о ходе ЭА. 
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Рисунок 4   Окно входа на аукцион. Общий доступ (Пока предложений не подано)
4.2 Вход через карту аукциона

В случае, если регистрация на ЭА осуществляется тогда, когда сами торги уже начались – вход на ЭА возможен через карту аукциона. 

После завершения регистрации карта аукциона приобретет вид, аналогичный показанному на Рисунке 2. Для входа на торги нажмите  индикатор [image: image8.png]


. 

Откроется окно общего доступа, показанное на Рисунке 4, в котором отображается информация о ходе ЭА.

4.3 Подача предложений

Снова введите идентификаторы участника аукциона в поля «Пользователь» и «Пароль», нажмите экранную клавишу «Вход на торги». Таким образом осуществляется вход на ЭА.
ВНИМАНИЕ!  Таким образом, для участия в ЭА необходимо два раза осуществлять ввод имени пользователя и пароля  - для регистрации на ЭА и для входа на торги.  
Откроется окно об успешной регистрации участника. Нажмите в окне на ссылку «Далее».

Откроется окно, показанное на Рисунок 5, в котором необходимо ввести свое предложение и нажать экранную клавишу «Подать». Аукционные предложения можно делать с указанием дробной части (копейки) через точку. 
ВНИМАНИЕ!  Будьте внимательны при подаче предложений и проверяйте сумму! Система не требует повторного подтверждения суммы предложения.
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Рисунок 5  Окно подачи предложений. Окно участника 

После чего откроется окно интерфейса подписи предложения ЭЦП, показанное на рисунке 6
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Рисунок 6  Окно интерфейса подписи предложения ЭЦП 

В случае если в вашей системе установлено несколько ЭЦП, из ниспадающего списка выберите лицо, имеющее право подписи, и нажмите экранную клавишу «Подписать». Процесс прохождения подписи отобразится на индикаторе справа.
ВНИМАНИЕ!  После нажатия кнопки «Подписать» ваше предложение подписывается вашей ЭЦП, направляется на сервер, в случае отсутствия ошибок принимается и приобретает юридическую значимость!
После завершения процесса подписи предложения нажмите кнопку «Закрыть»
ВНИМАНИЕ!  Процесс подписания предложения ЭЦП может занять несколько минут! В случае окончания процесса подписания предложения ЭЦП после завершения ЭА такое предложение отклоняется сервером ЭП. В связи с этим не рекомендуется подавать свои предложения на последних минутах хода ЭА.
После завершения подписи снова откроется окно подачи предложений с предложением участника.  

Примечание. Если предложение участника не отобразилось на странице, обновите ее, нажав на клавиатуре компьютера кнопку «F5». Или значок [image: image11.png]


, расположенный на панели управления Internet Explorer (см. рисунок ниже). Также рекомендуется обновлять страницу ЭА перед подачей предложений, для получения последних данных о ходе ЭА.
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.
На странице аукционов (окне участника) будут отображаться последнее и предпоследнее предложения, см. Рисунке 7.

ВНИМАНИЕ!  Аукцион считается оконченным, если в течение одного часа с момента размещения последнего предложения о цене контракта не поступило ни одного предложения, предусматривающего более низкую цену контракта (из Закона)
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Рисунок 7  Ход аукциона

5 Сообщения о неверных действиях участника аукциона

В работе ЭТП предусмотрена защита от неправильных действий участника ЭА.

5.1.1 Ошибки при регистрации пользователя

Если в торгах пытается принять участие незарегистрированный пользователь, то после ввода идентификаторов и нажатия экранной клавиши «Вход на торги»,  откроется окно, показанное на Рисунке 8.
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Рисунок 8  Пользователю отказано в доступе
Нажатие экранной клавиши «Далее» снова открывает окно регистрации пользователя.

5.1.2 Ошибки при подаче предложений

5.1.2.1 Заявленная цена существенно ниже последнего предложения

Предположим, участник ошибся и в поле предложений вписал цену на порядок ниже последнего предложения. Например, вписал цену 33999, тогда как последняя цена 339999.
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Рисунок 9  Пользователь ошибся 
При этом на странице сайта отобразится сообщение, показанное на рисунке ниже
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Рисунок 10  Сообщение об ошибке

 Нажмите экранную клавишу «Отмена» и исправьте предложение.

ВНИМАНИЕ!  Несмотря на наличие защиты от ошибки при подаче предложений, Комитет рекомендует внимательнейшим образом проверять цену предложения. В случае ошибки у участника нет возможности отозвать предложение, так как это не предусмотрено 94-ФЗ.
5.1.2.2 Заявленная цена выше последнего предложения 

Пользователь может случайно подать предложение, превышающее последнее.

В таком случае будет выдано сообщение о превышении цены последнего предложения и отклонении данного предложения. 
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Рисунок 11  Сообщение об ошибке

6 Результаты  электронного аукциона

Результаты ЭА подводятся, если в течение часа после подачи последнего предложения более не поступило ни одного предложения.

Для просмотра результатов нажмите на индикатор [image: image18.bmp] 
[image: image19.emf] выбранного ЭА со статусом «Завершен». Для примера выберем ЭА с порядковым номером один.

В открывшемся окне подведены итоги и отображаются краткие результаты торгов: победитель и предпоследнее предложение.

[image: image20.png]Topri o sTomy noTy 3asepweHs!

Mo uToram Topros noeantenem aenneTc:

OKTABA ¢ ueHoR npeanoxers 1 012 995.00
Mpeanocneanee npeanoxenme:

@peraT ¢ usHol npeanoXeHMA 1 012 997.00

PesynbTaTl TOpros




Рисунок 12  Фрагмент окна кратких результатов ЭА
Подробную информацию об участниках и результатах торгов можно просмотреть, нажав на ссылку «Результаты торгов».
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Рисунок 13  Фрагмент окна подробных результатов ЭА
ВНИМАНИЕ! Результаты торгов формируются ЭТП и направляются государственному заказчику. Протокол ЭА размещается на сайте после подписания государственным заказчиков в установленном законодательством порядке
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