Инструкция для государственных заказчиков по работе в информационной системе ведения реестра государственных контрактов Ставропольского края.
1. Предназначение информационной системы.

2. Общее описание системы.

3. Вход в систему.
4. Подготовка первичных сведений о государственных контрактах для внесения в реестр.
5. Подготовка измененных сведений и сведений об исполнении государственных контрактов для внесения в реестр.

1. Предназначение информационной системы.
Информационная система ведения реестра государственных контрактов Ставропольского края разработана с целью:

 - сокращения сроков предоставления государственными заказчиками сведений о заключенных государственных контрактах,
 - сокращения времени на внесение этих сведений в реестр комитетом Ставропольского края по государственному заказу,
 - автоматизации процессов обнаружения ошибок при заполнении сведений,

 - автоматизации процесса вывода статистической отчетности и его анализа на основе внесенных в реестр данных,

  - реализации системы поиска по реестру государственных контрактов Ставропольского края.
Главной целью разработки системы является переход на электронный документооборот между комитетом Ставропольского края по государственному заказу и государственными заказчиками. 

При реализации проекта внедрения у каждого заказчика электронной цифровой подписи (ЭЦП), с помощью информационной системы возможен полный отказ от приема сведений на бумажных носителях. Все операции по внесению данных в реестр государственных контрактов Ставропольского края будут совершаться через сеть Интернет в режиме реального времени. В то же время с применением ЭЦП сохраняется юридическая значимость  сведений, подаваемых в электронной форме.
2. Общее описание системы.
Система работает с 1 октября 2008 года, все сведения, размещенные до этого времени, хранятся в файлах формата Excel, и не учитываются при поиске и анализе данных реестра.
Официальный адрес информационной системы ведения реестра государственных контрактов Ставропольского края в сети Интернет – www.reestr.stavkray.ru
Система включает в себя три блока.
1. Публичная часть, доступная всем пользователям сети Интернет, на которой размещается реестр государственных контрактов, модуль анализа и статистики, модуль поиска в реестре.
2. Пользовательская часть, доступ в которую имеют государственные заказчики Ставропольского края и которая предназначена для подготовки сведений о государственных контрактах для внесения их в реестр.

3. Административная часть, доступная сотрудникам комитета Ставропольского края по государственному заказу, осуществляющим внесение сведений в реестр государственных контрактов.
Разделы системы:

1. Реестр за 2007 год,  реестр до 01.10.08 – 

сведения о государственных контрактах за эти периоды в формате Excel.

2. Поиск по номеру, заказчику, расширенный – 

вывод сведений по конкретному реестровому номеру, вывод всех сведений внесенных в реестр, относящихся к конкретному заказчику,  поиск сведений  по номеру контракта, дате заключения контракта, поставщику и др.
3. Нормативно-правовые акты, Анализ и статистика,  открыть реестр целиком– 

правовая база, относящаяся к ведению государственных контрактов, система анализа и статистики сведений, внесенных в реестр государственных контрактов Ставропольского края.

4. Инструкция по работе с системой, контактная информация. 

инструкция по работе в информационной системе ведения реестра государственных контрактов Ставропольского края, контактная информация сотрудников комитета Ставропольского края по государственному заказу, отвечающих за ведение реестра.
3. Вход в систему.
Форма для входа в систему находится в правой верхней части экрана.
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Вход осуществляется путем ввода пятизначного кода государственного заказчика и пароля, полученного в комитете.
Главная страница состоит из блока меню, описанного выше(1), блока для внесения сведений в реестр(2) и блока, содержащего информацию о подготовленных сведениях для внесения и уже внесенных сведениях для конкретного государственного заказчика:
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Третий блок имеет две части. В верхней части отображаются сведения подготовленные заказчиком, но еще не внесенные в реестр и не получившие реестровый номер. В нижней – сведения уже внесенные в реестр государственных контрактов Ставропольского края.
4. Подготовка сведений о государственных контрактах для внесения в реестр.

Для подготовки первичных сведений необходимо выбрать соответствующее название во втором блоке страницы. После выбора откроется страница, содержащая форму для заполнения. Первые четыре поля этой формы заполняются автоматически из базы данных и не подлежат изменению. Если вы обнаружите ошибку в этих данных, обратитесь в комитет.
Некоторые поля этой формы подлежат обязательному заполнению.

Напротив каждого поля находится знак вопроса (?), нажатие на который вызывает справку по заполнение этого поля.


Поля, содержащие даты заполняются путем выбора конкретного числа в календаре, вызываемом нажатием значка [image: image1.png]R Peecrp rocyaapcreenneix KoHTpaKTOB CaspononcKor o Kpad - Mozilla Fielon LR
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справа от поля.

После заполнения полей формы и нажатия кнопки «Отправить»
Открывается страница, на которой можно скачать и распечатать бумажную форму, автоматически сформированную на основе внесенных сведений:
Сведения о контракте №12 от 07.10.2008 подготовлены к внесению в реестр.
Вы можете открыть бумажную форму или вернуться на главную страницу.
Также бумажный вариант можно скачать в любое время и с главной страницы системы, в разделе «Подготовленные сведения»:
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Контракту присваивается реестровый номер в течении трех рабочих дней после заполнения формы государственным заказчиком и проверки ее сотрудником комитета в режиме реального времени.
5. Подготовка измененных сведений и сведений об исполнении государственных контрактов для внесения в реестр.

Для подготовки измененных сведений или сведений об исполнении необходимо выбрать соответствующее название во втором блоке страницы. Далее необходимо указать были ли внесены сведения до 1 октября 2008 года (по старым формам), или сведения были представлены после 1 октября (по новым формам и введены в информационною систему ведения реестра).  

После этого откроется страница предлагающая выбрать исполнен ли контракт или прекращен до завершения. Далее необходимо заполнить форму после и нажать кнопку «Отправить» после чего система предложит сохранить или распечатать бумажную форму. 
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