
Публикация закупки. 
Ценовой запрос 
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На главной странице в левой части 

находится основное меню. 

Для поиска и фильтрации закупок 

можно воспользоваться кнопкой 

расширенный поиск.

В правой части располагается 

список актуальных закупок

1. Для входа в систему ввести логин и пароль пользователя и 

нажать кнопку «Войти»

Публикация ценового запроса
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Публикация ценового запроса

3. Выбрать способ закупки  

2. Для создания Ценового запроса (ЦЗ) необходимо нажать 
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Публикация ценового запроса
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При создании ценового запроса на вкладке «Позиции» 

необходимо добавить наименование закупаемой позиции. 

Для этого воспользуйтесь кнопкой «Добавить позиции» 

В появившемся окне в строке поиска

введите наименование закупаемого

Товара/работы/услуги (1) и нажмите кнопку

«Искать» (2).

В результатах поиска отобразятся позиции,

внесенные в справочник Интернет-магазина

и содержащие указанное наименование.

2

1

4. На Вкладке «Позиции» ценового запроса заказчика добавить закупаемую номенклатуру.

1
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5. Для добавления в ценовой запрос позиции необходимо отметить нужную позицию 

6. Нажать «Добавить позиции в спецификацию закупки»

7. Наименование позиции отобразится на вкладке «Позиции». Необходимо указать закупаемое количество.

8. При необходимости, отредактируйте поле «ОКПД 2». 

Публикация ценового запроса
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Для этого введите в поле поиска 

позицию (1), нажмите «искать» (2). В 

поле с подобранными позициями в 

столбце категория выберите одним 

кликом мыши нужную вам категорию 

(3) или в правом поле подбора 

категорий найдите и одним кликом 

мыши выберете подходящую 

категорию (4)

1

2

3

4

Откроется форма 

«Атрибуты». На 

форме можно указать 

характеристики 

товара/работы/услуги.

Нажать на кнопку «Добавить категорию в спецификацию 

закупки» 

В системе предусмотрена возможность создавать ценовые запросы не только на конкретные позиции, но и на категории

товаров.

Публикация ценового запроса
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Также добавить позиции можно через файл Excel. Для этого скачайте шаблон с помощью кнопки «Скачать». В шаблоне 

заполните обязательные поля. Затем загрузите файл с помощью кнопки «Импорт из файла»
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Публикация ценового запроса
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Публикация ценового запроса

9. На вкладке «Информация о поставке» необходимо

заполнить обязательные поля выделенные красным

контуром.

Название – указать название ценового запроса;

Только для поставщиков с ЭП – поле типа чек-бокс. При

выборе данного признака ответить на ценовой запрос

смогут только поставщики с ЭП;

Многобазисность поставки– поле типа чек-бокс. Дает

возможность добавить в закупку адреса доставки в

разных регионах. При установленном флаге

«Многобазисность поставки» на вкладке «Позиции»

отображаются поля:

• Дата поставки;

• Получатель;

• Регион поставки;

• Адрес поставки

Делимость закупки- поле типа чек-бокс. По умолчанию

любой Ценовой запрос является неделимым и весь

объем заказывается у одного поставщика в рамках

одного Прямого заказа. При выборе чек-бокса

«Делимость закупки» закупка становится делимой и

появляется возможность создавать несколько прямых

заказов с разными поставщиками.8



Закупка у субъектов МСП – поле типа чек-бокс. Возможность проставить признак «Закупка у субъектов МСП» для

информирования потенциальных поставщиков о выборе победителя среди субъектов малого и среднего

предпринимательства;

Блок «Условия оплаты и поставки»:

Условия оплаты и доставки – введите данные;

Дата предоставления ответа на запрос – укажите срок (дату и время) ожидания ответов Поставщиков на запрос. При 

наступлении этого срока ценовой запрос переходит в статус «На рассмотрении Заказчика» и ответы Поставщиков больше не 

принимаются. Рекомендуемый срок предоставления ответа на запрос 5 рабочих дней.

Стоимость доставки включена в цены позиций -поле типа «чек-бокс». Если необходимо, чтобы Поставщик при подаче 

предложения не выделял стоимость доставки, а включил ее в цены позиций, установить флаг «Стоимость поставки включена в 

цены позиций». 

Срок поставки – указать дату/период поставки. 

БЛОК «ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВУ ДОКУМЕНТОВ ПОСТАВЩИКА» – нажать кнопку «Добавить требование к документации» для 

приложения Поставщиком документации при ответе на Ценовой запрос.

БЛОК «ДОКУМЕНТАЦИЯ» – при необходимости к ценовому запросу могут быть приложены файлы с документацией.

Для размещения файлов документации по процедуре установлено ограничение для разового выбора до 20 файлов, размер

одного файла не должен превышать 60Мбайт. В случае массовой загрузки файлов, если размер одного из них превышает

60Мбайт, все выбранные файлы не будут загружены на форму.

В случае указания описания документа Заказчиком при массовой загрузке файлов на форме закупки, документы будут

загружены на форму с общим названием, в скобках будет указано название файла.

Публикация ценового запроса
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Публикация ценового запроса

10. На вкладке «Приглашение поставщиков» вы можете ввести ИНН и/или эл. адрес компании, которой хотите направить 

уведомление о проведении Запроса коммерческих предложений.

12. После публикации ЦЗ указанные поставщики получат уведомления о публикации закупки. Также уведомления получат все 

поставщики, у которых данная позиция находится в прайс-листе в Интернет-магазине. 

Дополнительно маркетинговый центр ТЭК-Торг сформирует базу поставщиков, не зарегистрированных в Интернет-магазине по 

данной номенклатуре, и направит им приглашение принять участие в закупке по эл. почте и путем обзвона.

11. Для добавления нового адреса необходимо нажать.                     и ввести эл. адрес поставщика. Возможно добавление 

неограниченного количества поставщиков. Также возможна загрузка адресов через файл. Для этого скачайте шаблон загрузки, 

нажав на кнопку «Скачать», добавьте в шаблон эл. адреса поставщиков, и импортируйте с помощью кнопки «Импорт из файла»
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Публикация ценового запроса
Выбор закрытого типа закупки
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13. На вкладке «Приглашение поставщиков» необходимо выбрать тип запроса коммерческих предложений:

• Закрытый (для ограниченного круга приглашенных поставщиков)

14. Для добавления поставщика необходимо нажать кнопку         .                     

и ввести эл. адрес поставщика или ИНН. Возможно добавление 

неограниченного количества поставщиков. Также возможна 

загрузка адресов через файл. Для этого скачайте шаблон 

загрузки, нажав на кнопку «Скачать», добавьте в шаблон эл. 

адреса поставщиков, и импортируйте с помощью кнопки «Импорт 

из файла»

15. После публикации закупки только указанные поставщики 

получат уведомления о публикации закупки. 

Информацию о закупке и возможность принять участие в ней имеют 
только те поставщики, которые указаны при формировании закупки. 
Другие поставщики не видят данную закупку, на сайте информация о 
ней не отражается.
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Публикация ценового запроса

16. После заполнения данных направить запрос поставщикам для обработки, нажав на кнопку «Отправить ЦЗ

поставщикам». При нажатии на кнопку «Закрыть» все данные автоматически сохранятся и будет открыта форма

«Актуальные закупки». Для отправки запроса все обязательные поля должны быть заполнены.
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Рассмотрение 
предложений 
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Рассмотрение предложений Поставщиков

На этапе «На рассмотрении у поставщиков» существует возможность изменения срока приема предложений в большую или 

меньшую сторону в уже созданном и направленном на рассмотрение поставщикам ЦЗ. Для этого реализована возможность 

редактирования поля «Дата предоставления ответа на запрос». В случае редактирования срока в меньшую сторону, необходимо 

учитывать, что срок не может быть меньше, чем 24 часа до окончания приема заявок. В случае увеличения срока приема 

предложений, срок не может превышать запланированную дату поставки.

Также на этапе «На рассмотрении у поставщиков» реализована возможность добавления документации и редактирования 

информации о поставке при помощи кнопки «Редактирование ЦЗ». 
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Для редактирования доступны все поля кроме: 1. «Только для поставщиков с ЭП»; 2. «Многобазисность поставки»; 3.
«Делимый лот»; 4. «Закупка у субъектов МСП»; 5. Блок «Условия проведения закупки»; 6. Тип поставки в блоке «Срок
поставки»;



Рассмотрение предложений Поставщиков

С наступлением даты окончания подачи заявок, Закупка переходит со статуса «На рассмотрении у Поставщиков» на «На 

рассмотрении у Заказчиков».  Заказчик выбирает Поставщика.

Информация о поданных предложениях доступна на вкладке «Поставщики» со статусом «Ответ».

Если статус предложения поставщика «Ответ», он маркируется зеленым цветом. 

Если статус «Отказ», то красным. 
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Рассмотрение предложений Поставщиков 

Реализована возможность отклонения заявки Поставщика на стадии «На рассмотрении у Заказчика». На вкладке

«Поставщики» для ответов Поставщиков в статусе «Ответ» в операциях доступна иконка «Отклонить заявку»

При нажатии открывается окно для отклонения заявки. Необходимо выбрать из выпадающего списка основание для

отклонения (обязательное поле). При необходимости можно заполнить поле «Причина отклонения» (необязательное для

заполнения).

После отклонения заявка Поставщика перейдет в статус «Отклонено», на вкладке «Поставщики» строка с таким

Поставщиком станет красной и переместиться в конец списка всех потенциальных Поставщиков.

После отклонения Поставщику будет направлено соответствующее уведомление.

Отклоненная Заказчиком заявка будет фигурировать во всех отчетах в статусе «Отклонено».

При возврате Заказчиком закупки в стадию «На рассмотрении у поставщиков», у Поставщика появится возможность внести

изменения в заявку и снова направить ответ Заказчику.
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Рассмотрение предложений Поставщиков 

При необходимости возможен обмен сообщениями 

с поставщиками. 

Для этого на форме «Ценовой запрос Заказчика» 

нажать кнопку «Комментарий». Откроется форма 

обмена комментариями. На форме присутствует 

возможность отправлять сообщения каждому из 

поставщиков, прошедших отбор. Также возможно 

прикреплять к сообщениям документацию.

В разделе «Комментарии», в столбце «Поставщик» поставщики 

отсортированы по времени направления комментария, в убывающем 

порядке. Если у Заказчика есть непрочитанное сообщение от 

Поставщика, то наименование такого поставщика будет выделено 

жирным шрифтом
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Рассмотрение предложений Поставщиков

В случае возникновения уточняющих вопросов по закупке, для Поставщиков реализована возможность направления 

запросов на разъяснение документации по закупкам, находящимся на стадии «На рассмотрении у Поставщиков» 

напрямую из формы ценового запроса. 
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Заказчики в свою очередь могут просматривать и отвечать на запросы на разъяснение документации, поступившие от 

поставщиков, через раздел «Запросы на разъяснение». Запросы на разъяснение представлены списком с указанием 

ЦЗ.  



Рассмотрение предложений Поставщиков 

В статусе «На рассмотрении у Заказчика» возможен просмотр конкурентной карты и акта вскрытия, а также выгрузка в 

файл предложений поставщиков. Для просмотра необходимо в разделе «Отчеты» выбрать нужный файл.
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Рассмотрение предложений Поставщиков 

При необходимости можно отправить Поставщикам запрос на снижение цены, нажав кнопку

«Запрос о снижении цены».

Откроется окно «Запрос о снижении

цены». Ввести дату и время окончания

срока ожидания ответов Поставщиков,

Нажать «Отправить запрос».

Поставщикам будет отправлен запрос о снижении цены.

Процедура перейдет в статус «Ожидание снижения цены».
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Выбор Победителя и 
направление заказа 

Победителю
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Выбор Победителя 

С наступлением даты подведения итогов, Закупка переходит со статуса «На рассмотрении у Поставщиков» на «На рассмотрении у 

Заказчиков». Заказчик выбирает Поставщика.

1. Для выбора победителя (Поставщика, которому будет направлен заказ на поставку) необходимо: 1) заполнить поле «Обоснование 

выбора Поставщика» на вкладке «Информация о поставке» и нажать на кнопку «Формирование прямых заказов»
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Направление заказа Победителю 

2. Откроется окно «Список заказов», на котором отображаются все поставщики, направившие ответ на Ценовой запрос. 

В закупках, опубликованных с признаком «Делимость закупки» возможно распределить объем по каждой позиции нескольким 

победителям. В закупках, опубликованных, без данного признака, у Заказчика есть возможность установить чек-бокс только в 

шапке столбца, таким образом распределив весь объем по всем позициям одному победителю.
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3. Нажать кнопку «Создать заказы». Произойдет автоматическое перенаправление на форму «Прямой заказ Заказчика»



Направление заказа Победителю 

На вкладке «Позиции заказа» возможно изменение количества и цены позиций, включенных в прямой заказ, а также поле 

Предмет закупки. (По умолчанию оно заполняется значением названия прямого заказа, которое совпадает с названием 

Ценового запроса, на основе которого создан прямой заказ)

4. Для отправки прямого заказа Поставщику нажать кнопку «Отправить Поставщику», после этого заказ перейдет на статус "На 

утверждении у Поставщика".
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Утверждение заказа

4. После утверждения прямого заказа Поставщиком, его должен утвердить Заказчик. 

25

На форме «Прямой заказ Заказчика» нажать кнопку «Утвердить». Заказ перейдет в статус «Исполняется».

Для этого перейти на форму «Заказы». Нажать пиктограмму «Открыть» 
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