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1. [bookmark: _Toc484105990]Общая информация.
Данная инструкция описывает краткий порядок подачи оферты в системе SRM.
Инструкция предназначена для поставщиков, желающих принять участие в закупочных процедурах, организованных на ЭТП АК «АЛРОСА» (ПАО). Подача оферты поставщиком производится в рамках определенного времени (срок подачи предложения), указанного в Закупочной процедуре.
Для работы на площадке рекомендуем использовать браузер Yandex или Google Chrome. Для работы необходимо разрешить всплывающие окна в браузере, с которым вы будете работать.
Если вы не работаете в системе более 10 минут, то ваша сессия будет сброшена по таймауту (вылетит ошибка) и необходимо будет перезайти в систему.
[bookmark: _Toc483924199][bookmark: _Toc483931487]ВНИМАНИЕ: Более подробную информацию (Заполнение вкладки «Позиции» путём импорта Excel-файла; Участие в аукционе; Подача предложения к переторжке; Заполнение Расшифровки ТЗР т.п.) вы можете посмотреть в нашей полной инструкции для подачи оферты, по ссылке ниже:
https://www.alrosa.ru/buy/electronic-trading-platforms/

Контактные данные технической поддержки площадки ЭТП Алроса: 
8 (800) 5006333; +7 (495) 7455891; e-mail: zakupki@alrosa.ru.
ВНИМАНИЕ: Перед обращением в техническую поддержку вам необходимо ознакомиться с инструкцией.
2. [bookmark: _Toc484105991]Поиск процедуры.
После входа в систему вам нужно нажать на вкладку «Найти закупку и принять участие»
Нажмите «Открыть критерии поиска»
[image: ]

[bookmark: _GoBack]Закупочную процедуру можно найти при помощи критерия «Название конкурса», введя наименование в звездочках *имя*, нажать Поиск и ниже отобразятся результаты поиска. 

Для того чтобы перейти в конкурс, вам нужно нажать на номер данного конкурса.
(!) (Если после нажатия на номер конкурса ничего не происходит, скорее всего у вас заблокированы всплывающие окна)

[image: ]
Существует возможность использовать фильтр по колонкам списка, где представлен список актуальных предложений на участие в Закупочной процедуре. Для этого, нажмите знак [image: ] (прокрутите вправо до конца). В списке появится первая пустая строка со значком фильтра:
Закупочную процедуру можно найти при помощи критерия «Название конкурса», введя наименование в звездочках *имя*, в поле «Краткое наименование закупки» и нажмите кнопку «Enter».
[image: ]
3. [bookmark: _Toc480550914][bookmark: _Toc484105992]Просмотр процедуры и создание предложения.
После того, как была найдена необходимая процедура, и вы нажали на ее номер(1) ИЛИ выделив(2) закупку и нажав «Просмотреть закупку/Принять участие»(3) – откроется новое окно с закупочной процедурой.
[image: ]

В данном окне указана информация по данной закупочной процедуре, и её документация(1).
Чтобы создать предложение и начать его заполнять, нажмите на кнопку «Создать предложение»(2) [image: ]
(!) Если же они не появились, то обновите страницу(ее можно обновить клавишей «F5» на клавиатуре)
Чтобы создать предложение и начать его заполнять, нажмите на кнопку «Создать предложение»(1) 
(!) Если вам недоступна кнопка «Создать предложение» или «Зарегистрировать», возможно, срок начала подачи предложения еще не наступил(2), или вы уже создавали предложение до этого. Если вы уже его создали ранее, то в конкурсе, вверху под кнопками, будет номер вашего предложения, и нажав на него, вы сможете в него перейти.

[image: ]
[bookmark: _Toc483921288][bookmark: _Toc483924202][bookmark: _Toc483931490][bookmark: _Toc484087541]После того, как вы откроете ваше уже созданное предложение, нажмите кнопку «Обработать», для того чтобы вы могли вносить изменения.
[image: ]
3.1. [bookmark: _Toc484105993]Вкладка «Информация о конкурсе».
После нажатия на кнопку «Создать предложение» откроется электронная форма Вашего предложения, где вам требуется заполнить поля с необходимой информацией. Красным цветом система выводит уведомления о том, какие поля вашего предложения не заполнены:
[image: ]
Инкотермс – введите код Инкотермс [image: ](1), местоположение(2) (населенный пункт поставки).
Условие поставки- нажмите на [image: ] (3) и выберете один из способов доставки.
Договорная стоимость(4) – договорная стоимость, рассчитывается автоматически исходя из заполненных цен на вкладке «Позиции» (Пункт 3.3 данной инструкции). Возможно заполнять вручную только для рамочных или консигнационных договоров. Срок исполнения договора (5). ТЗР без НДС(6) -  транспортно-заготовительные расходы, это поле необходимо заполнить в том случае, если расшифровка ТЗР не заполняется). Если условие поставки в поле «Инкотермс» вы поставили EXW или NDT, то расшифровку ТЗР заполнять не требуется.
Проверить(7) – При нажатии данной кнопки, в верхнем-левом углу отобразятся ошибки о не заполненных, обязательных полях, документации и др. ошибок.
	[image: ] - ошибки красного цвета – критические, без их исправления, подать предложение невозможно;
	[image: ]- ошибки жёлтого цвета – носят предупреждающий характер, и они не препятствуют подачи предложения. 
Сохранить(8) – Когда вы хотите отойти, либо продолжить заполнять предложение позже, то можно нажать кнопку «Сохранить» и потом продолжить с того места, на котором вы остановились.
ВНИМАНИЕ:  Если же вы закроете ваше предложение, не нажав «сохранить», то всё что вы заполните не сохраниться.


Подзакладка «Вопросы»(9) - здесь необходимо ввести ответы на вопросы и комментарии, если возможно:
[image: ]
Если вопрос отмечен знаком - *, то на данный вопрос необходимо ответить обязательно. Иначе система не даст вам подать предложение.

3.2. [bookmark: _Toc484105994]Приложение документации.
[image: ]
Для того чтобы приложить документацию, относящуюся к данной закупке (коммерческое предложение, анкета и т.п.), вам нужно нажать на «Документация предложения»(1) 
(как скачать форму анкеты см. пункт 3.4.).
Если же вам нужно приложить или изменить уставные документы вашей компании, то вам необходимо нажать на «Документация поставщика»(2).
Когда вы нажмете на «Документация поставщика» или «Документация предложения», у вас откроется окно с разделами, куда вы сможете прикрепить необходимые документы. Далее необходимо нажать «Добавить файл» и выбрать путь на вашем компьютере к нужному файлу.
После прикрепления необходимой документации, вы можете закрыть окно с документацией.
[bookmark: _Toc480550922][bookmark: _Ref484087935][bookmark: _Ref484087937]

3.3. [bookmark: _Toc484105995]Вкладка «Позиции».
На вкладке «Позиции» отображается информация о закупаемой номенклатуре. Вам необходимо указать цену, по которой вы готовы поставлять данную позицию в поле «Цена без НДС» (1). 
Обращаем ваше внимание, что при подаче оферты в системе SRM, поставщик указывает цену материалов без НДС.
[image: ]
При необходимости, вы можете указывать цену не за «1» единицу, а за несколько единиц. Укажите количество единиц в поле Цена за (2).
3.3.1 Предложить аналоги - закупщик настраивает возможность предлагать альтернативную продукцию (аналоги). Если эта возможность предусмотрена, то вы можете указать аналог (наименование или артикул) в поле «Номер продукта поставщика» 

3.4. [bookmark: _Toc484105996]Вкладка «Анкета".
На вкладке «Анкета» находится дополнительная информация о вашей организации:
[image: ]
Ответы на указанные вопросы позволяют вам выгрузить из системы печатную форму анкеты с автоматическим заполнением основных данных по вашей компании. Единожды заполнив данную информацию, в дальнейшем она будет подтягиваться автоматически в новые предложения. 
Для того чтобы выгрузить печатную форму, необходимо нажать на кнопку «Вывод на печать»(1) и выбрать нужный формат выгрузки(2), доступно два формата – Word и PDF:
[image: ]
Система автоматически сформирует файл анкеты, который вы можете приложить в документацию вашего предложения. Анкета прикладывается в папку «Анкета» по кнопке «Документация предложения», просим вас не прикладывать никакие дополнительные документы в эту папку!

3.5. [bookmark: _Toc484105997]Сохранение и подача предложения.
После внесения всех необходимых изменений, если вы еще не готовы подать предложение (предполагается дальнейшая его обработка), вы можете сохранить предложение нажатием на кнопку «Сохранить» (1).
[image: ]
Предложение в этом случае считается НЕ ПОДАННЫМ и НЕ участвует в оценке предложений (статус предложения – «Сохранено» (3)).
Для предварительной печати и подписания оферты нажмите кнопку «Вывод на печать» (4).
Для отправки (подачи) предложения нажмите кнопку «Отправить» (2), после чего появится окно, где необходимо согласиться с «Правилами работы на ЭТП»: 
[image: ]
После того как вы нажмете на кнопку «Принять» статус Вашего предложения изменится на «Подано», если же этого не произошло сразу, нажмите кнопку [image: ] (это обновит страницу). Рекомендуем вам после отправки предложения проверить, что статус предложения «Подано», а договорная стоимость соответствует указанной в вашем бумажном КП.
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H He npuoxeH 9ailn & AHKETa, NyTe: IOK/MEHTALIA 0 TPEATONEHHIO +AHKETa
H He npuoxeH dailn & KoNMepeckoe MpeanoXeHve, nyTe: [IOK/MEHTALUA 0 TPEATOXeHHIO -+ KOMMEPHECKoe MPeAToNeHie.
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O6pabotaTb NpeanoxexHune:
[ nogers penoxere | | Tonsso mpocwors || posepims | Sarpeims || Corparms || Yaanum. || Scnopmmposars || vunopmaposan || Gowyuenraunn nocrasiunsa || Bowyuenraura mpeanaxermn [

& BbiB0a Ha nevars.

i HeoBxoRM0 NoAaTs MpeAnaXeHHE ATA BCex nosLi
H He npuoxeH 9ailn & AHKETa, NyTe: IOK/MEHTALIA 0 TPEATONEHHIO +AHKETa
H He npuoxeH 9ailn & Kownepeckoe npeanoXeve, nyTe: IOk/MEHTaLA 0 MPEATOXeHHI0 +KOMMEPHECKoe MPeAToNeHHe

H He yiasan cook ucnonHenis A0rozopa

BN e sannnuesn none “TIAmEnnKas CTouneT. e nnmeuuE"

Homep npepnoxenws 5100003242 Howepkoukypca 1000004390  Cratyc Coxpaewo  CpoKnopawnpemnoxewws 04062017 11:3000RUSO4  CpoxoTkpeimun 04.06.2017 11:30:00 RUSD4
Ocrasueecs spems 1/14n 195920 [orosopeas cTowmocte 000RUB  HoMep BepcHM NDE/UIGKEHWA AXTUEBHARBepCcHA  HOMeD BepcM Kowkypca 1

ViHcbopmaua o romypce Mosuumn  auera  Omnexvisanne

¥ 0630p noanii
ome | | [ Cronaposars || Berasnm. || vaanums | | [ Paccwnams snavenve

KaTeropuApoayKta | Oficakie Kateropn npoayiTa | Eaunua | Uewa Ges HAC | Bamiora | Lenasa | Monkos

3amacTH K asTOTexHM wr / /1

Howep crpok  Onvcanme  Buallosuy | Wz, npopyia
Matepuan 0000000000000000000000000000000001103436 110

000 RUB
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Homep npepnoxenun 5100003033 Howep koucypca 1000004157  Craryc Coxpasewo  Cpokmopasw npepnoxenws 27.042017 00:00:00 RUSO4

Homep Bepci npeanoxerua C8  HOMED BepcHk KOHKypCa 1

VIHGODMALMA O KOHKYDCE  OMUAN  TIDUMEUGHWR ¥ NDUTIOXEHWA  OTCNEXUBaHME. Anketa

2 Buson vanevars |

Bonpoc

Oreer

‘CTOMMOCTS OCHOBHBIX (YOHA0 (0 BaNHCy MOCIIeHerD SaBEPULSHHOTO NepHoAa)

‘CTOMMOCTS OCHOBHBIX (DOHOZ0B

BLIpyKa OT peaTISaLYIA T0B3POB (paDOT, YCAYT) 3 Y4eTa Hanora Ha AODABTEHHYIO
CTONMOCTS WA GaTGHCOEyi0 CTOWMOCTS SKTHEOS (OCTATOLHYI0 CTOWMOCTS OCHOBHSIX
CPELICTS W HeMaTepUaTbHeIX aKTVEOE) 33 NPSALIECTSYIOUM KaNeHapHSIA 1O

‘CPeHAR UHCTIeHHOCTS PAOTHAKOS 32 DS AULECTSHOULY KaNeHAaPHSIi 107
(OTPeeNAETCR ¢ yUETOM BCex PABOTHHKOE, 3 TOM WiCTE PACOTaIOULYX 0 FOTOS0PaM
TPaXARHCKO-TIDABOEOT XapaKTepa)

‘OpTaH ypaBIIeHA YUACTHIKS S3KYTHH — ODAZUYECKOIO TLa, YTOTHOMOHeHHSI Ha
‘9R0DpeHUE CAENKH, NDaB0 Ha I3KTIONEHH, KOTOROTi ABNAETCA NPEAMETOM HACTORLLGH
33Ky U OPALIOK O/IOBPEHN COOTBETCTE}0LLEH CAenKi

‘CBUAETeNsCTEO O SHEceHyM 8 EMUHI TOCYAPCTEeHHSI PESCTD IODUANMECKAX ML (1aTa
W HOMED, KeM BSIA2HO) TUGO NGCTOPTHbIE AHHSIE AN YUACTHIIKA — (DUBECKOTO NALE

Blipyua OT peanusaLim T08apos

‘CPEQHAR YHCNHHOCTE DACOTHAKOR

Opran ynpasneniA yuacTHiKa 32Ky

‘CBNLETeNsCTRO 0 aHeceH & EAuHIl 10Ty aPCTREHHSI PeecTD
HOpHZASECKIE LY
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VIHGODMALMA O KOHKYDCE  OMUAN  TIDUMEUGHWR ¥ NDUTIOXEHWA  OTCNEXUBaHME. Anketa

JBHBIX (DOHAOB HETO 33BEPLUEHHOTO Nepuoaa) 'CTOMMOCTE OCHOBHBIX (hOHO0B

BRIy OT PEATISaLYA T0B3POB (paDOT, YCAYT) Ge3 ySeTa Hanora Ha AODAETEHHYIO BipyuKa OT pearaLYM T083p08
CTONMOCTS WA GATGHCOByi0 CTOMMOCTS KTHEOS (OCTATOHYi0 CTOWMOCTS OCHOBHSLX
P et duduhctelointy bbbl oitcaud vl Lot s
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06p: aTb NpeanoXeHue:

[Tonuso rocuom | | posepurs | Sarpurs | Corpamms | vasrums | cnopmposars || vuraprposars | owwenrauus nocreunra || Aowwerraunn peanoxennn

Togar: npeanoy

Homep npepnoxenws 5100003242 Homep koukypca 1000004390 Cratyc
OcTasweecs spews 1 /lan 195230 [lorosopuan cTowmocts 0,00 RUB

Cpok nopas npeanoxerms 04.06.2017 11:30:00 RUSO4  CpOKOTKpLITHA 04.06.2017 11:3(
FIONED BepcuM NpernIoXeHNA AKTVisHansepcus  Howep Bepcui KoHkypca 1

VHAOPMAUNA O KOHKYPCE Mo Awer  Oronexvsas
‘OcHoBHble AaHHble  Bonpockl  Pacndposa T3P
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TMpasuna no pa6oTe ¢ nnowaakon 0O x
Mpasina no patoTe ¢ nowazKoi

51 03nakomunca ¢ Mpasinamm paBoTs! Ha ANEKTPOHHOI 3aKyOuHO NrowaaKke AK
"ANPOCA" [1AO, KOTOpbIE AOCTYHBI N0 CCHITIKE BILLE M NOATBEPXAAK Cornacue ¢
HiMu. Takxke NOATBEPAKAAI0 CBOE COMacHe Ha CoxpaHeHue u 06pasoTky
BBE/IeHHbIX NEPCOHANLHBIX AGHHBIX.

$10CBEOMNEH O TOM, 4TO aHHAR 3AKYNKA He ABNACTCA TOPFAMM UM NYGAUUHEIM
KOHKYPCOM B NOHMMaHuy cT. 447-449, 10571061 TK Pd. Bee feiicTana Ao
MOMEHTa MOANUCaHUA AOTOBOPA C MOBEAMTErNIeM 3aKYMKM CHITaKOTCA
NPEAROTOBOPHOI PaBOTONM 1 He HaKkMa/bIBaloT Ha OpraHIIaTOpa 06AIATENLCTE,
MPEBLILLAIOLX MePEUNCTIeHHbIE B YETIOBUAX 3aKYK

—

OTmena
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+ Bonpocu  araerss AxTvBHbIe 3anpOC!

Sarymon TERHBSSIBNIBY Tecyue NeperopoanMeperosops (1) Mpwamian acrve (11)

faiw sacyrcy s
yiacrne

> Vibopuats o posommeoc SasymoiLli ey e

sammiax
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