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ВСТУП

Інформаційний ресурс Уповноваженого органу (далі – Інформаційний ресурс), який створено відповідно до Закону України “Про публічні закупівлі”, направлений на поширення інформації щодо застосування законодавства про публічні закупівлі, а також ефективну реалізацію державної політики у сфері закупівель Уповноваженим органом в рамках реформування та електронізації  публічних закупівель. 
Робота Інформаційного ресурсу направлена на забезпечення суб’єктів сфери публічних закупівель інформацією для  подальшого її використання у роботі.
Наповнення Інформаційного ресурсу здійснюється відповідно до підпункту 591 пункту 4 Положення про Міністерство економічного розвитку і торгівлі України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.08.2014 № 459 (зі змінами).
Інформаційний ресурс містить такі рубрики:
· Політика

· Міжнародна діяльність

· Консультації з питань закупівель

· Нормативна база

· Державні закупівлі
Розділ «Політика» місить інформацію про здійснення заходів щодо забезпечення формування та реалізації державної політики у сфері закупівель.
Розділ «Міжнародна діяльність» містить інформацію про міжнародні зобов’язання в частині здійснення закупівель та міжнародне співробітництво у сфері закупівель. 
У розділі «Консультації з питань закупівель» реалізована можливість пошуку інформації. У разі якщо аналогічне за змістом питання надходило до Інформаційного ресурсу, відповідь на нього розміщена у розділі «Консультації». Крім того, користувачі можуть скористатися сервісом  «Задати питання» для отримання безоплатної консультації рекомендаційного характеру з питань закупівель.

Розділ «Нормативна база» містить нормативно правові акти, які регулюють сферу публічних закупівель.
Розділ «Державні закупівлі» містить архів матеріалів про державні закупівлі, зокрема висновки за результатами здійснення Уповноваженим органом моніторингу державних закупівель, листи-повідомлення щодо здійснення моніторингу державних закупівель, листи інформативного характеру, звіти, роз’яснення стосовно застосування законодавства у сфері державних закупівель.
Функціонал ресурсу забезпечує можливість пошуку інформації по будь-якому слову, в тому числі з використанням ключових слів, тегів, шляхом сортування за датою у рубриці Консультації, Узагальнені відповіді, Нормативна база.
Основні поняття: 
· Адміністратор Інформаційного ресурсу – департамент Уповноваженого органу, що має повний набір прав на технічне управління Інформаційним ресурсом
· Користувач – будь-який відвідувач Інформаційного ресурсу, який переглядає/користується розміщеною на ньому інформацією чи використовує питання  за допомогою сервісу “Задати питання”  

1.   Правила користування Інформаційним ресурсом

1.1. Натискаючи кнопку «Відправити» сервісу “Задати питання”  користувач підтверджує, що прочитав цю Інструкцію, а також Правила, що є її невід’ємною частиною, зрозумів їх зміст та згоден з умовами.

1.2. Нижче наведені Правила користування Інформаційним ресурсом користувач зобов’язаний дотримуватися та не має права їх змінювати.
1.3. Незнання Правил або не розуміння останніх не звільняє учасників від відповідальності за свої дії.
1.4. При використанні сервісу “Задати питання” користувачі дають згоду на обробку і використання персональних даних згідно з законодавством України, з метою забезпечення надання послуг користувачам Інформаційного ресурсу.

1.5. Користувач має право вільно переглядати інформацію, розміщену на Інформаційному ресурсі.
1.6. Користувач може проголосувати за будь-яку відповідь у  розділі «Консультації».
1.7. Користувач може роздрукувати будь-яку відповідь з  розділу «Консультації».
1.2.  Правила  користування сервісом “Задати питання”:

1.1.1. Користувач має право скористатися сервісом “Задати питання”.

1.1.2. Користувач заповнює форму державною мовою.

1.1.3. Користувачам заборонено під час використання сервісу “Задати питання” використовувати нецензурні вислови, будь які прояви міжнаціональної ворожнечі, висловлювання, які ображають чужу гідність, а також використання ненормативної лексики, у тому числі - з заміною літер різноманітними значками або цілих співзвучних слів.
1.1.4. Користувачам заборонено під час використання сервісу “Задати питання” публікація повідомлень, що носять характер заклику або пропаганди протизаконних або протиправних дій, висловлень, що містять прояв національної, расової, релігійної або будь-якої іншої нетерпимості, пропаганду екстремізму та фашизму, наркотиків та наркотичних речовин.

1.1.5. Користувачам заборонена під час використання сервісу “Задати питання” публікація оголошень рекламного характеру та кросс-постінг (публікація однакових або  схожих повідомлень відразу в декількох темах - спам, spam). Такі повідомлення будуть видалятись Адміністратором Інформаційного ресурсу. 
1.1.6. Користувачам під час використання сервісу “Задати питання” забороняється будь-яка явна або прихована реклама. Це відноситься до реклами інтернет - сайтів, товарів, послуг та всього іншого, а також релігійна, політична та інша агітація в будь-якій формі.
1.1.7. Користувачам слід під час використання сервісу “Задати питання” вказувати існуючу e-mail адресу (якою користується безпосередньо користувач), указувати достовірні реквізити у відповідних полях форми.

1.1.8. Однакові за змістом запити від користувача, надіслані повторно можуть видалятися Адміністратором Інформаційного ресурсу.
1.3. Щодо порушення правил 

За порушення підпунктів 1.1.3, 1.1.4, 1.1.5, 1.1.6, 1.18 Правил Інформаційного ресурсу Адміністратор Інформаційного ресурсу залишає за собою право видаляти такі повідомлення.

2.  Опис пункту «Консультації з питань закупівель»
2.1. Опис сторінки «Консультації»
При наведенні курсору миші на пункт навігаційного меню «Консультації з питань закупівель», який знаходиться у лівій частині екрану, з’являється меню 2 рівня з підпунктами «Консультації», «Узагальнені відповіді» та «Задати питання». 
При виборі пункту «Консультації» відкриється сторінка, яка містить фільтр запитів та відображення готових питань-відповідей від користувачів до Мінекономрозвитку, що має вигляд, наведений на малюнку нижче.
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Фільтр має поле для введення тексту і дає можливість пошуку інформації в запитаннях, відповідях та всюди.

Додатково можна налагодити відбір результатів за темою і тегами, варіанти яких представлені у випадаючих списках. Також надається можливість сортування останніх запитань та відповідей на них за датою та популярність (вибір за випадаючим списком).

На формі фільтру розміщена кнопка «Задати питання». У разі готовності Системи електронного документообігу Мінекономрозвитку до прийому звернень, ця кнопка активна. Після натиснення на кнопку «Задати питання» відкриється сторінка для створення звернення (детальніше описано далі).

Нижче від фільтру у вигляді списку розташовані запитання з темами і відповідями на них у згорнутому вигляді. Також є можливість проголосувати щодо кожної відповіді.
Кожний запит та відповідь на нього у розгорнутому вигляді містять:
· дату звернення;

· тему звернення;

· зміст звернення;

· зміст відповіді;
Для отримання детальної інформації щодо звернення слід натиснути на кнопку «Розширений перегляд», яка знаходиться праворуч від теми запитання.

Внизу кожної сторінки розширеного перегляду є можливість проголосувати (чи була надана відповідь корисною) та роздрукувати її, натиснувши на відповідну кнопку «Print».
2.2. Опис сторінки «Задати питання»
Після натискання на кнопку «Задати питання» на формі пошуку сторінки «Консультації» відкривається сторінка для створення звернення з формою.
Форма звернення для отримання консультації складається з наступних полів:
· Адреса електронної пошти (поле обов’язкове для заповнення, має містити електронну адресу, на яку надійде повідомлення з посиланням щодо розгляду запиту та надання відповіді);
· Суб’єкт запиту (поле обов’язкове для заповнення, вибір значення із довідника за випадаючим списком);
· Повне найменування юридичної особи (поле обов’язкове для заповнення, зазначається повне найменування юридичної особи, фізичної особи – підприємця, фізичної особи у форматі:
· ТОВ "Повна назва підприємства" - для юридичних осіб;
· ФОП Прізвище та ініціали - для фізичних осіб-підприємців;
· необхідно зазначити “ф/о” - для фізичних осіб;
· Прізвище, ім’я, по-батькові особи, яка звернулася, (поле обов’язкове для заповнення);
· Контактний телефон особи, яка звернулася  (поле обов’язкове для заповнення);
· Тема (поле обов’язкове для заповнення, вибір за випадаючим списком із довідника);
· Тема розширена (конкретизація питання, поле не обов’язкове для заповнення);
· Опис (викладення питання по суті, поле обов’язкове для заповнення);
· Вкладення (додаткові матеріали, поле не обов’язкове для заповнення, може бути додано за необхідності документи, не більше 5-ти файлів у форматах DOC, RTF, PDF, TXT, JPG та загальним об'ємом не більше 20 Мбайт).
· Погодження на обробку і використання персональних даних згідно з законодавством України (поле обов’язкове для заповнення)
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Усі поля, обов’язкові для заповнення помічені зірочкою.
У разі не заповнення полів форми, біля відповідного поля користувачу відображається повідомлення: 

«Поле обов'язкове для заповнення»
У разі неправильного заповнення перевірочного коду в кінці форми звернення, користувачу відображається повідомлення:

«Код з картинки введено невірно. Виправте помилки та спробуйте ще раз, будь ласка.»
У разі правильного заповнення форми звернення для отримання консультації на сторінці Інформаційного ресурсу та вдалого відправлення її до Системи електронного документообігу Мінекономрозвитку, користувачу відображається повідомлення 
«Ваш запит прийнято»,

та надсилається повідомлення на електронну адресу наступного змісту:

“Повідомляємо, що запит прийнято до розгляду та буде опрацьовано департаментом у встановлений термін.

Посилання на запит розміщене на сайті Мінекономрозвитку“
Знизу наводиться відповідне посилання на його запит на сторінці інформаційного ресурсу.

Після отримання опрацьованої відповіді із Системи документообігу Мінекономрозвитку та виведення її на сайті заявнику на поштову скриньку надходить повідомлення:

“Запит № 000  опрацьовано та надано відповідь, яка розміщена за посиланням:

Посилання на відповідь розміщене на сайті Мінекономрозвитку“
та наводиться відповідне посилання на відповідь, розміщену на сторінці інформаційного ресурсу.
Звертаємо увагу користувачів на необхідність указувати чинну електронну адресу.
2.3. Опис сторінки «Узагальнені відповіді»

При виборі пункту «Узагальнені відповіді» у боковому меню відкриється інформаційна сторінка із розміщеними узагальненими відповідями на звернення із доданими скан-копіями документів, яка містить фільтр для запитів та відображення таблиці і має вигляд, наведений на малюнку нижче.

Фільтр має поле для введення тексту і дає можливість пошуку інформації в назві документа, його тексті або всюди. Пошуковий запит має складатися тільки з українських літер та мінімальною довжиною слова із 3 символів

Додатково можна здійснювати пошук за номером документа або за датою його створення.
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Після внесення запиту та налаштування фільтру потрібно натиснути кнопку «Шукати», що призведе до здійснення пошуку за налагодженнями фільтру та виведенням результатів на сторінці Інформаційного ресурсу у вигляді таблиці.

Також є можливість очистити заповнені поля та налаштування фільтру натиснувши кнопку «Очистити», яка скине всі налаштування фільтру до стандартних.
Дякуємо за увагу та сподіваємось на плідну співпрацю
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