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1 ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 

1.1 ТРЕБОВАНИЯ К ПРОГРАММНО-АППАРАТНОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

Для работы на ЭТП: 

 рабочая станция Пользователя должна иметь доступ к сети Интернет;  

 программно-аппаратное обеспечение рабочей станции Пользователя не должно 

уступать параметрам, представленным в табл. 1. 

 

Таблица 1 Параметры программно-аппаратного обеспечения для работы с ЭТП 

 

МИНИМАЛЬНАЯ 

КОНФИГУРАЦИЯ ПК 

ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ: 

ПРЕДУСТАНОВЛЕННОЕ 

ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ: 

 процессор – Intel Atom 1,6 ГГц;  

 объем оперативной памяти – 1 

Гб;  

 дисковая подсистема – 40 Гб;  

 соединение с интернет – 10 

Мбит/с;  

 клавиатура;  

 манипулятор типа «мышь». 

- операционная система Microsoft 

Windows (версии 7 или выше); 

- обозреватель Google Chrome, Яндекс 

Браузер или Edge актуальной версии; 

- КриптоПро ЭП Browser plug-in 2.0 

(https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin); 

- средство криптографической защиты 

информации для работы с сертификатами 

электронной подписи – КриптоПро CSP 

(криптопровайдер версии не ниже 4.0); 

- корневой сертификат УЦ, выдавшего 

Пользователю ЭП, установленный в 

хранилище доверенных корневых центров 

сертификации; 

 

Примечание: в случае возникновения вопросов по конфигурации вашего ПК 

(рабочей станции Пользователя) и установленного программного обеспечения обратитесь 

к системному администратору вашей организации. 

 

1.2 ПОЛУЧЕНИЕ ЭП ДЛЯ РАБОТЫ НА ЭТП АО «ТЭК-ТОРГ» 

Перейти на страницу получения ЭП у аккредитованного УЦ можно со стартовой 

страницы ЭТП (Рис. 1Рис. 1). 

 

 

https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin
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Рис. 1 Переход на страницу получения ЭП 

 

1.3 ПРОВЕРКА НАСТРОЕК ПК 

Для проверки настроек ПК перейти на сайт https://kim.tektorg.ru/#auth/login и нажать 

на ссылку «Проверить настройки ПК» на форме «Вход» в левом верхнем углу (Рис. 2Рис. 2). 

Боковое меню можно свернуть, нажав иконку . 

 

  
Рис. 2. Ссылка «Проверить настройки ПК» на форме «Вход» 

  

https://kim.tektorg.ru/#auth/login
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Откроется форма «Проверка ПК пользователя» (Рис. 3Рис. 3). 

 

 
Рис. 3. Форма «Проверка ПК пользователя» 

При нажатии на кнопку «Проверить настройки ПК» запускается процесс проверки настроек 

ПК, по окончании которого на экране отобразится результат проверки (Рис. 5Рис. 5). 

 

Для того чтобы ознакомится с Инструкциями по настройке рабочей станции Пользователя 

перейдите по ссылке «Инструкции по настройке ПК» (Рис. 6Рис. 6). 

 

При загрузке файла через кнопку «Выбрать и загрузить файл» будет проведена проверка 

на возможность загрузки файлов (Рис. 7Рис. 7). 

 

При загрузке вирусного файла будет выдаваться блокирующее сообщение об ошибке 

(Рис. 4Рис. 4). 

 

Рис. 4. Уведомление «Ошибка» 
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Рис. 5. Форма «Проверка ПК пользователя» с результатами проверки 

 
Рис. 6. Уведомление об ошибках и ссылка на инструкцию на форме «Проверка ПК 

пользователя» 
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Рис. 7. Окно «Документы и сведения направлены успешно» при проверке загрузки 

файлов 
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РЕГИСТРАЦИЯ В СИСТЕМЕ 

1.4 РЕГИСТРАЦИЯ НОВОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

Для регистрации новой организации в ИМ в адресной строке браузера ввести адрес 

сайта https://kim.tektorg.ru/. В открывшейся форме нажать кнопку «Регистрация» в левом 

меню (Рис. 8Рис. 8). 

  

 
Рис. 8. Форма «Вход» 

В открывшейся форме «Добавление нового пользователя» заполнить поля ПОЛНОЕ 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ и ИНН (Рис. 9Рис. 9) или нажать на кнопку «Заполнить из 

ЭП» для заполнения некоторых полей данными из электронной подписи (далее – ЭП).  

https://kim.tektorg.ru/


Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 11 из 178 

 

 

 
Рис. 9. Форма «Добавление нового пользователя» физ. Лицо 

При регистрации новой организации на форме «Добавление нового пользователя» в 

поле «ИНН» если введен ИНН соответствующий юридическому лицу, то поля «КПП» и 

«ОГРН» становятся обязательными для заполнения. 

При регистрации новой организации на форме «Добавление нового пользователя» в 

поле «ИНН» если введен ИНН соответствующий физическому лицу или ИП, то поле 

«КПП» не появится на форме, а поле «ОГРН» не становиться обязательным для заполнения. 
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При переходе в следующее поле откроется окно «Выбор организации» 

(Рис. 10Рис. 10). Если необходимо зарегистрировать нового пользователя или 

подразделение в уже зарегистрированную организацию – выбрать ее в предложенном 

списке (см. п.1.5). Если регистрируется новая организация – выбрать значение «Новая». 

  
Рис. 10. Окно «Выбор организации» 

Далее заполнить все остальные поля формы «Добавление нового пользователя» 

(Рис. 11Рис. 11). Обязательные поля отмечены символом «*» («звездочка»). После 

заполнения всех обязательных полей нажать кнопку «Регистрация». 
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Рис. 11. Заполненная форма «Добавление нового пользователя» юр. Лицо 

В случае, если форма заполнена корректно, отобразится сообщение об успешности 

регистрации в системе (Рис. 12Рис. 12), и на указанную при регистрации электронную 

почту будет отправлено сообщение с ссылкой активации (Рис. 13Рис. 13). 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 14 из 178 

 

 
Рис. 12. Сообщение об успешности регистрации в системе 

 
Рис. 13. Уведомление о регистрации учетной записи пользователей 

После получения письма необходимо подтвердить адрес электронной почты, 

перейдя по ссылке активации из письма (Рис. 13Рис. 13). 

Отобразится окно «Активация» с сообщением об успешности активации учетной 

записи (Рис. 14Рис. 14). 

 
Рис. 14. Окно «Активация» 

Далее на форме «Вход» (Рис. 8Рис. 8) ввести логин и пароль созданного 

пользователя и нажать кнопку «Вход». После входа в личный кабинет откроется форма 

обновления сертификата ЭП (Рис. 15Рис. 15). При нажатии на кнопку «Загрузить ЭП» 

выйдет форма «Выбор сертификата для подписания» (Рис. 16Рис. 16). После выбора 

сертификата и нажатия на кнопку «Выбрать» ЭП будет загружена в личный кабинет 

пользователя, и регистрация будет продолжена.   
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Рис. 15. Форма «Обновление сертификата ЭП пользователя» 

 

Рис. 16. Форма «Выбор сертификата для подписания» 

Обращаем внимание, что на форме «Выбор сертификата для подписания» (Рис. 

16Рис. 16) в большинстве браузеров автоматически активирован чек-бокс «Запомнить 

выбор». Поэтому после первого выбора сертификата, если пользователь не выходит из 

учетной записи, система запоминает выбранный пользователем сертификат, и в 

дальнейшем автоматически использует его для подписания. 

При нажатии на кнопку «Продолжить регистрацию на ЭТП без ЭП» откроется форма 

«Заявка на регистрацию» (Рис. 17Рис. 17). Заполнить необходимые поля формы. 
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Рис. 17. Форма «Заявка на регистрацию», вкладка «Основные сведения» 
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В поле «Расчетный счет» блока «Банковские реквизиты» реализован контроль на 

значение.  

Если на вкладке «Регистрация в качестве поставщика» указан тип организации 

«Физическое лицо (РФ)», то в поле «Расчетный счет» первые пять цифр счета должны быть 

«40817». Если на вкладке «Регистрация в качестве поставщика» указан тип организации 

«Индивидуальный предприниматель (РФ)», то в поле «Расчетный счет» первые пять цифр 

счета должны быть «40802». Контроль будет срабатывать после нажатия пользователем на 

кнопку «Сохранить» / «Подписать и направить» / «Подписать». Проверка будет 

срабатывать также при подаче Поставщиком заявки на регистрацию / перерегистрацию в 

качестве Заказчика. 

Если указанный номер расчетного счета не соответствует условиям, то в зависимости 

от типа организации будет отображаться следующее блокирующее сообщение с текстом: 

 «Номер расчетного счета, указанный в банковских реквизитах, не 

соответствует типу Вашей организации в качестве поставщика «Физическое 

лицо (РФ)». Номер счета физических лиц должен начинаться на 40817» (Рис. 

18Рис. 18); 

  «Номер расчетного счета, указанный в банковских реквизитах, не 

соответствует типу Вашей организации в качестве поставщика 

«Индивидуальный предприниматель (РФ)». Номер счета индивидуальных 

предпринимателей должен начинаться на 40802» (Рис. 19Рис. 19). 

 

Рис. 18 Блокирующее сообщение «Не удалось сохранить данные» 

 

Рис. 19 Блокирующее сообщение «Не удалось сохранить данные» 

Пользователю необходимо будет скорректировать номер расчетного счета или 

изменить тип организации для успешного направления заявки на регистрацию / 

перерегистрацию или для сохранения изменений. 

Контроль не будет распространяться на сведения, указанные для регистрации на ЭТП 

для других типов организации: «Юридическое лицо (РФ)», «Юридическое лицо (другие 

страны)», «Индивидуальный предприниматель (другие страны)», «Физическое лицо 
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(другие страны)», «Аккредитованный филиал или представительство юридического лица 

(другие страны)». 

Для регистрации в качестве Поставщика перейти на вкладку «Регистрация в 

качестве поставщика» (Рис. 20Рис. 20). 

 
Рис. 20. Форма «Заявка на регистрацию», вкладка «Регистрация в качестве 

поставщика» 

Выбрать тип организации, указать, является ли организация субъектом малого 

(среднего) предпринимательства, в открывшихся полях прочитать текст заявления на 

регистрацию.  

В блоках «Документы» и «Документы для прохождения проверки и участия в 

закупках в Обществах Группы «ПАО НК Роснефть» приложить файлы с необходимыми 

копиями документов (перечень зависит от выбранного типа организации) (Рис. 21Рис. 21).  

Обязательные для прикрепления документы на форме «Заявка на регистрацию» 

отмечены символом  звездочка. 

Список документов для прохождения проверки и участия в закупках в Обществах 

Группы «ПАО НК Роснефть»:  

при выборе типа организации «Юридическое лицо (РФ)»: 

 Анкета-заявка; 

 Сведения о цепочке собственников, включая конечных бенефициаров; 

 Форма подтверждения Поставщика – юридического лица наличия согласия на 

обработку персональных данных и направления уведомлений об осуществлении 

персональных данных; 

 Заверенная Поставщиком копия протокола (иного документа), подтверждающего 

полномочия единоличного исполнительного органа; 

 Декларация о подтверждении принадлежности Поставщика к субъектам малого и 

среднего предпринимательства (МСП). 

При выборе типа организации «Юридическое лицо (другие страны)»: 

 Анкета-заявка; 

 Сведения о цепочке собственников, включая конечных бенефициаров; 
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 Форма подтверждения Поставщика – юридического лица наличия согласия на 

обработку персональных данных и направления уведомлений об осуществлении 

персональных данных; 

 Заверенная Поставщиком копия протокола (иного документа), подтверждающего 

полномочия единоличного исполнительного органа. 

При выборе типа организации «Индивидуальный предприниматель (РФ)»: 

 Анкета-заявка; 

 Декларация о подтверждении принадлежности Поставщика к субъектам малого и 

среднего предпринимательства (МСП); 

 Сведения о цепочке собственников, включая конечных бенефициаров; 

 Форма подтверждения согласия физического лица на обработку персональных 

данных; 

 Заверенная Поставщиком копия протокола (иного документа), подтверждающего 

полномочия единоличного исполнительного органа. 

При выборе типа организации «Индивидуальный предприниматель (другие 

страны)»: 

 Анкета-заявка; 

 Сведения о цепочке собственников, включая конечных бенефициаров; 

 Форма подтверждения согласия физического лица на обработку персональных 

данных; 

 Заверенная Поставщиком копия протокола (иного документа), подтверждающего 

полномочия единоличного исполнительного органа. 
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Рис. 21. Форма «Заявка на регистрацию», вкладка «Регистрация в качестве 

заявителя», приложение документов 
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В блоке Классификатор НСИ (Рис. 22Рис. 22) выбрать сферы деятельности 

организации. 

 
Рис. 22. Форма «Заявка на регистрацию», блок «Классификатор НСИ» 

Нажать кнопку «Подписать и направить». 

Заявка на регистрацию будет направлена администратору системы. В случае 

принятия положительного решения организация будет авторизована в системе в качестве 

заявителя (Поставщика). 

1.5 РЕГИСТРАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

Зарегистрированная в системе организация может иметь неограниченное количество 

пользователей, которые будут действовать в системе от ее имени. Регистрация 

дополнительных пользователей аналогична регистрации нового пользователя (см. п.1.4). 

Для регистрации дополнительного пользователя после ввода ИНН ранее 

зарегистрированной организации выбрать нужную организацию из предлагаемого списка 

(Рис. 23Рис. 23). 
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Рис. 23. Форма выбора организации 

После заполнения остальных полей формы «Добавление нового пользователя» 

(Рис. 11Рис. 11) нажать кнопку «Регистрация». На указанную электронную почту будет 

отправлено сообщение с кодом активации и ссылкой, по которой необходимо пройти, для 

подтверждения регистрации в системе. 

После получения письма пройти по ссылке или на форме «Вход» нажать кнопку 

«Вход». В открывшемся окне «Активация адреса электронной почты» ввести ключ 

активации из полученного письма (Рис. 24Рис. 24). 

 
Рис. 24. Окно «Активация адреса электронной почты» 

Отобразится окно «Активация» с сообщением об успешности активации учетной 

записи (Рис. 25Рис. 25). 

 
Рис. 25. Окно «Активация» 

После активации учетной записи выполнить вход в систему, заполнив поля ЛОГИН и 

ПАРОЛЬ данными, указанными при регистрации, и нажать кнопку «Вход». Откроется форма 

обновления сертификата ЭП (Рис. 15Рис. 15). При нажатии на кнопку «Загрузить ЭП» 

выйдет форма «Выбор сертификата для подписания» (Рис. 16Рис. 16). После выбора 

сертификата и нажатия на кнопку «Выбрать» ЭП будет загружена в личный кабинет 

пользователя и регистрация будет продолжена. 

Обращаем внимание, что на форме «Выбор сертификата для подписания» (Рис. 

16Рис. 16) в большинстве браузеров автоматически активирован чек-бокс «Запомнить 

выбор». Поэтому после первого выбора сертификата, если пользователь не выходит из 

учетной записи, система запоминает выбранный пользователем сертификат, и в 

дальнейшем автоматически использует его для подписания. 

При нажатии на кнопку «Продолжить регистрацию на ЭТП без ЭП» откроется форма 

«Редактирование профиля» (Рис. 26Рис. 26). На открывшейся форме в блоке Документы 

пользователя можно приложить документы (Доверенность на право действовать от имени 

организации, Документ, подтверждающий полномочия генерального директора). Если 
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необходимо приложить несколько документов одного типа, нажать кнопку «Добавить 

документ» в соответствующем подблоке. Для удаления документа нажать кнопку 

«Удалить». 

 

 
Рис. 26. Форма «Редактирование профиля» 

Нажать «Подписать и направить». Проверить на форме подтверждения корректность 

направляемого запроса (Рис. 27Рис. 27) и в случае согласия нажать кнопку «Подписать». 
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Рис. 27. Форма проверки данных перед подписанием 

В случае успешной отправки запроса на регистрацию отображается 

соответствующее уведомление (Рис. 28Рис. 28). 

 
Рис. 28. Уведомление об отправке заявки на регистрацию 
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Направленный запрос поступает Администратору Организации, в которой 

регистрируется пользователь, на рассмотрение. После подтверждения направленного 

запроса Администратором Организации пользователю предоставляются права и доступ к 

функциональности системы. 

1.6 РЕГИСТРАЦИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ В ОГ ПАО  «НК «РОСНЕФТЬ» 

На форме «Редактирование профиля» для новых пользователей реализован блок 

«Список ролей, запрашиваемых пользователем» (Рис. 29Рис. 29). Данный блок обязателен 

для заполнения. 

 

 
Рис. 29. Форма «Редактирование профиля». 
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При подаче заявки на аккредитацию в существующую организацию Поставщика, при активации 

чек-боксов в блоке «Список ролей, запрашиваемых пользователем» на форме «Редактирование 

профиля» будут добавляться новые поля (Рис. 30Рис. 30): 

 

 Основание; 

 Запрашиваемый период действия роли с по; 

 Основание для предоставления/отключения доступа. 

На форму редактирования профиля также добавится блок «Данные для согласия на обработку 

персональных данных» с полями (Рис. 32Рис. 32): 

 Наименование документа; 

 Серия; 

 Номер; 

 Дата выдачи; 

 Кем выдан; 

 Адрес регистрации. 

 Блок добавляется в случае активации чек-боксов в блоке «Список ролей, 

запрашиваемых пользователем» впервые. 

 

Рис. 30. Форма «Редактирование профиля», блок «Список ролей, запрашиваемых 

пользователем». 

Если обязательные поля на форме «Редактирование профиля» не будут заполнены, то кнопки 

«Сохранить» и «Подписать и направить» не будут активными. 

При подаче заявки на аккредитацию в существующую организацию с аккредитацией 

Заказчика и Поставщика, дополнительные поля («Основание», «Основание для 

предоставления/отключения доступа», «Запрашиваемый период действия роли», блок «Данные для 

согласия на обработку персональных данных») и печатная версия заявки будут формироваться, при 
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изменении состава ролей только Заказчика, при изменении состава ролей только Поставщика, 

изменении состава ролей и Заказчика и Поставщика вместе. 

Для уже аккредитованных на ЭТП пользователей на форме «Редактирование профиля» не будет 

отображаться блок «Список ролей, запрашиваемых пользователем». 

1.6.1 Заявка на перерегистрацию доверенности пользователей ОГ ПАО «НК 

«Роснефть» 

Для пользователей, уже зарегистрированных на текущий момент на ЭТП, доработана форма 

«Заявка на перерегистрацию доверенности». 

На форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» реализован блок «Список ролей, 

запрашиваемых пользователем». В блоке «Список ролей, запрашиваемых пользователем» будут 

отмечены те роли, которые на данный момент назначены пользователю. 

В случае деактивации чек-боксов у имеющихся ролей в блоке «Список ролей, запрашиваемых 

пользователем», на форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» будут добавлены поля (Рис. 

31Рис. 31): 

 Основание; 

 Основание для предоставления/отключения доступа. 

В случае, если пользователь впервые деактивирует чек-боксы в блоке «Список ролей, 

запрашиваемых пользователем», на форму редактирования профиля также добавится блок «Данные 

для согласия на обработку персональных данных» с полями (Рис. 32Рис. 32): 

 Наименование документа; 

 Серия; 

 Номер; 

 Дата выдачи; 

 Кем выдан; 

 Адрес регистрации. 
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Рис. 31. Форма «Редактирование профиля», блок «Список ролей, запрашиваемых 

пользователем». 

В случае активации новых чек-боксов в блоке «Список ролей, запрашиваемых пользователем», на 

форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» будут добавляться поля (Рис. 30Рис. 30): 

 Основание; 

 Запрашиваемый период действия роли с по; 

 Основание для предоставления/отключения доступа. 

На форму редактирования профиля также добавится блок «Данные для согласия на обработку 

персональных данных» с полями (Рис. 32Рис. 32): 

 Наименование документа; 

 Серия; 

 Номер; 

 Дата выдачи; 

 Кем выдан; 

 Адрес регистрации. 
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Рис. 32. Форма «Редактирование профиля», блок «Список ролей, запрашиваемых 

пользователем». 

Если в профиле пользователя уже есть сформированный файл согласия на обработку 

персональных данных, то при изменении состава ролей на форме «Заявка на перерегистрацию 

доверенности» будет появляться модальное окно с текстом «Вам необходимо обновить Согласие на 

обработку персональных данных?» с кнопками «Да/Нет». 

При нажатии на кнопку «Нет» блок «Данные для согласия на обработку персональных 

данных» не будут добавлен на форму, файл согласия на обработку данных не будет обновлен.  

При нажатии на кнопку «Да» на форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» будет 

добавлен блок «Данные для согласия на обработку персональных данных», и в составе заявки будет 

сформирован файл согласия на обработку персональных данных. После принятия 

Администратором Заказчика заявки на аккредитацию пользователя, файл согласия на обработку 

персональных данных будет обновлен в профиле пользователя. 

Файл согласия на обработку персональных данных будет добавлен на форму 

просмотра/рассмотрения заявки на аккредитацию на ЭТП. 
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1.6.2 Печатная форма заявки на редактирование профиля пользователя ОГ ПАО 

«НК «Роснефть» 

После заполнения всех обязательных полей на форме «Редактирование профиля» (для нового 

пользователя), а также на форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» (для существующего 

пользователя) и нажатия кнопки «Подписать и направить» будет формироваться печатная версия 

заявки на присвоение /изменение ролей в формате .docx. 

На форме подписания заявки на аккредитацию пользователя будет отображаться сформированная 

печатная версия заявки на присвоение /изменение ролей с возможностью скачать файл (Рис. 

33Рис. 33). 

 

 

Рис. 33. Печатная форма заявки на редактирование профиля пользователя. 
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Если пользователь впервые подает заявку на присвоение/изменение ролей, то на форме 

подписания заявки на аккредитацию пользователя будет отображаться также файл «Согласие на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения». 

В печатной версии заявки 

Заявка на 

присвоение изменение ролей в ИС АО ТЭК-Торг. Секция ИМ.docx
 на присвоение ролей будут предзаполняться 

следующие поля: 

 

 Поле в шапке заявки «Руководитель ССП ПАО «НК «Роснефть»/СП ОГ» 

будет принимать значение: 

o «Руководитель ССП ПАО «НК «Роснефть» - если заявка 

подается в головную организацию ОГ;  

o «Руководитель СП ОГ» - если заявка подается в любую 

организацию ОГ, кроме головной; 

 Поле в шапке заявки «Наименование Общества» – будет заполняться 

данными из поля «Полное наименование организации» личного кабинета 

пользователя; 

 Заголовок таблицы: ЗАЯВКА НА ПРИСВОЕНИЕ /ИЗМЕНЕНИЕ РОЛЕЙ 

В ИС АО «ТЭК-Торг» № < будет указываться ID заявки на 

присвоение/изменение ролей > В ЛИЧНОМ КАБИНЕТЕ < будет 

указываться полное наименование организации в которую пользователь 

подает заявку на аккредитацию>; 

 Табличная часть заявки: 

o В столбце ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО – будут указываться 

фамилия, имя и отчество пользователя, подавшего заявку на 

присвоение/изменение ролей; 

o В столбце СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ 

НАИМЕНОВАНИЕ ОБЩЕСТВА ГРУППЫ – будет 

указываться полное наименование организации, в которую 

пользователь подает заявку на аккредитацию; 

o В столбце ТЕЛЕФОН, ЭЛ. ПОЧТА – будут указываться телефон 

и адрес электронной почты, указанных в профиле пользователя 

подавшего заявку на присвоение/изменение ролей; 

o В столбце РОЛИ ДЛЯ ПОДКЛЮЧЕНИЯ в полях:  
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 «Наименование роли» - будут указываться роли, у 

которых установлен чек-бокс в блоке «Список ролей, 

запрашиваемых пользователем»; 

 «Период с по» - будет указываться дата установленная 

пользователем в поле « Запрашиваемый период действия 

роли с по» при редактировании профиля пользователя; 

 «Основание»  - будет указываться информация, указанная 

пользователем в поле «Основание» при редактировании 

профиля пользователя; 

o В столбце «РОЛИ ДЛЯ ОТКЛЮЧЕНИЯ» в полях:  

 «Наименование роли» - будут указываться роли, у 

которых был снят чек-бокс в блоке « Список ролей, 

запрашиваемых пользователем». Если были сняты все чек-

боксы, то вместо перечисления ролей будет указываться 

«Все имеющиеся»; 

 «Основание» - будет указываться информация, указанная 

пользователем в поле «Основание» при редактировании 

профиля пользователя. 

 Поле подписи «ФИО Работника» – над надписью «ФИО Работника» будут 

указываться фамилия, имя и отчество пользователя, подавшего заявку на 

присвоение/изменение ролей; 

 В поле для указания даты – будет проставляться дата формирования заявки на 

присвоение/изменение ролей. 

Сформированный файл будет иметь следующее наименование: «Заявка на присвоение 

изменение ролей в ИС АО ТЭК-Торг № < ID заявки на присвоение/изменение ролей>». 

В файле «Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения» 

Согласие на 

обработку персональных данных.docx
 будут предзаполняться следующие 

поля: 

 ФИО – будут указываться фамилия, имя и отчество пользователя, подавшего заявку 

на присвоение/изменение ролей; 

 Адрес регистрации – будут указываться адрес регистрации пользователя, указанный 

им в поле «Адрес регистрации» в блоке «Данные для согласия на обработку 

персональных данных» на форме «Редактирование профиля»; 
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 Основной документ, удостоверяющий личность – будет указываться документ, а 

также его данные, указанные пользователем в полях: 

o Наименование документа; 

o Серия; 

o Номер; 

o Дата выдачи; 

o Кем выдан; 

 Наименование ОГ – в поля, которые необходимо заполнить наименованием 

Общества группы, будет выводиться полное наименование организации, в которую 

пользователь подает заявку на аккредитацию; 

 Адрес ОГ – будет выводиться почтовый адрес организации, в которую пользователь 

подает заявку на аккредитацию; 

 Поле подписи «ФИО Работника» – над надписью «ФИО Работника» будут 

указываться фамилия, имя и отчество пользователя, подавшего заявку на 

присвоение/изменение ролей; 

 В поле для указания даты – будет проставляться дата формирования заявки на 

присвоение/изменение ролей. 

Сформированный файл будет иметь следующее наименование: «Согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения». 

При подписании форм «Редактирование профиля» и «Заявка на перерегистрацию 

доверенности» электронной подписью, файлы «Заявка на присвоение изменение ролей в ИС АО 

ТЭК-Торг № < ID заявки на присвоение/изменение ролей>» и «Согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения» также 

будут подписаны ЭП. 

Сгенерированные файлы будут отображаться на форме «Информация о пользователе» в ЛК 

пользователя, направляющего заявку, а также пользователя с ролью «Администратор 

Поставщика». Если пользователь направлял несколько заявок, то на форме «Информация о 

пользователе» будет отображаться файл с последней актуальной (утвержденной Администратором 

Поставщика) заявкой и согласием на обработку персональных данных. 

1.6.3 Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности пользователей ОГ ПАО 

«НК «Роснефть» 

Доработана форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности» для пользователей 

организаций, входящих в ОГ ПАО «НК «Роснефть» ». 
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Блок «Основание для предоставления доступа» будет содержать следующие поля (Рис. 34Рис. 34): 

 

 Основание – будет отображаться основание, введенное пользователем в одноименное поле 

на форме «Редактирование профиля» или форме «Заявка на перерегистрацию 

доверенности»; 

 Запрашиваемый период действия роли – будет отображаться период, указанный 

пользователем на форме «Редактирование профиля» или форме «Заявка на перерегистрацию 

доверенности»; 

 Основание для предоставления/отключения доступа – Наименование файла в виде ссылки, 

загруженного пользователем в поле «Основание для предоставления/отключения доступа». 

При нажатии на название файла, будет скачиваться файл, загруженный пользователем в 

данное поле на форме «Редактирование профиля» или форме «Заявка на перерегистрацию 

доверенности»;  

 Заявка на присвоение/изменение ролей .docx– при нажатии на «Заявка на 

присвоение/изменение ролей.docx» будет скачиваться предзаполненная печатная версия 

заявки на присвоение/изменение ролей в формате .docx; 

 Если пользователь отправлял заявку впервые, в данном блоке также будет присутствовать 

файл «Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения», при скачивании которого будет скачиваться 

предзаполненное согласие в формате .docx. 
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Рис. 34. Форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности». 

Поля блока «Основание для предоставления доступа» («Основание», «Основание для 

предоставления/отключения доступа», «Запрашиваемый период действия роли») недоступны для 

редактирования. 

Процесс рассмотрения заявки пользователем с ролью «Администратор Поставщика» 

останется без изменений. В блоке «Список ролей» в колонке «Запрос пользователя» будут 

отображаться чек-боксы, установленные пользователем при подаче заявки. 

Администратор Поставщика сможет самостоятельно выбрать роли для пользователя, указать 

срок действия доверенности, или выбрать вариант «Без срока действия», не смотря на 

запрашиваемый пользователем период действия роли. 

Если организация аккредитована как в качестве Заказчика, так и в качестве 

Поставщика, а пользователь указал в заявке на аккредитацию на ЭТП как роли Заказчика, 

так и роли Поставщика, то на форме рассмотрения заявки на аккредитацию блок 
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«Основание для предоставления доступа» и блок «Заявка на присвоение/изменение ролей» 

будут отображаться и для пользователя только с правами «Администратор Заказчика» и для 

пользователя только с правами «Администратор Поставщика». 

1.7 УТВЕРЖДЕНИЕ РЕГИСТРАЦИЮ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

Чтобы просмотреть список поданных заявок на регистрацию доверенности, 

необходимо зайти в систему под учетной записью с ролью «Администратор Поставщика», 

в меню «Настройки», выбрать пункт «Личный кабинет» - «Организация» - «Пользователи 

компании», подпункт «Заявки на утверждение регистрации пользователей» 

(Рис. 35Рис. 35).  

  

 
Рис. 35. Меню «Список пользователей, подавших заявку на регистрацию» 

Откроется форма «Список пользователей, подавших заявку на регистрацию» (Рис. 

26). 

Для просмотра заявки (информации о пользователе, который запросил доверенность 

на регистрацию) нажать пиктограмму  («Просмотреть профиль пользователя»), 

расположенную в столбце «Операции», в строке, соответствующей нужной заявке. 

Откроется форма «Информация о пользователе» (Рис. 36Рис. 36). 
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Рис. 36. Форма «Информация о пользователе» 

Для просмотра заявки необходимо нажать на пиктограмму  («Просмотреть 

заявку на регистрацию пользователя»), расположенную в столбце «Операции», в строке, 

соответствующей нужной заявке. Откроется форма заявки на регистрацию в режиме 

просмотра (Рис. 37). 

 
Рис. 37. Форма просмотра заявки в статусе «Не рассмотрена» 
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Для рассмотрения заявки и принятия решения о ее утверждении или отклонении 

нажать пиктограмму  («Рассмотреть заявку»), расположенную в столбце «Операции», в 

строке, соответствующей нужной заявке. 

Откроется форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности» 

(Рис. 38Рис. 38). 

 
Рис. 38. Форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности» 

Форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности» содержит следующие 

элементы: 

Блок Список ролей, который содержит: 

 Роль – подблок, содержащий список ролей, доступных для присвоения 

пользователю (поля типа чек-бокс), активируется путем проставления в 

них галочки для присвоения пользователю определенной роли. 

 СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОВЕРЕННОСТИ – поле ввода даты, при нажатии данного 

поля открывается календарь, при помощи которого в данном поле 

необходимо ввести информацию о желаемом сроке действия регистрации 

пользователя; 

 БЕЗ СРОКА ДЕЙСТВИЯ – поле типа чек-бокс, активируется путем 

проставления в нем галочки, если срок действия регистрации 

пользователя неограничен. 

Блок Отклонить заявку, который содержит: 

 ПРИЧИНА ОТКАЗА В РЕГИСТРАЦИИ ДОВЕРЕННОСТИ – текстовое поле, ввести 

причину отказа в регистрации доверенности пользователя. 

Чтобы принять заявку на регистрацию доверенности, необходимо назначить 

пользователю роли, соответствующие его полномочиям, установив нужные галочки. Также 

следует указать срок действия доверенности, либо поставить галочку «Без срока действия» 
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в случае регистрации бессрочной доверенности. Затем нажать кнопку «Сформировать текст 

на разрешение регистрации». Появится форма подтверждения заявки на регистрацию 

доверенности (Рис. 39Рис. 39). 

 
Рис. 39. Форма подтверждения заявки на регистрацию 

Для подтверждения необходимо нажать на кнопку «Подписать». 

Чтобы отклонить заявку, на форме «Рассмотрение заявки на регистрацию 

доверенности» нажать кнопку «Сформировать текст отказа в регистрации», указав в 

текстовом поле ПРИЧИНА ОТКАЗА В РЕГИСТРАЦИИ ДОВЕРЕННОСТИ причину отказа. Появится 

форма подтверждения отклонения (Рис. 40Рис. 40). 

 
Рис. 40. Форма отклонения заявки на регистрацию 

Для подтверждения необходимо нажать кнопку «Подписать». 
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1.8 ПЕРЕРЕГИСТРАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Для перерегистрации пользователя зайти в меню «Настройки», выбрать пункт 

«Личные сведения», подпункт «Просмотреть|изменить». Откроется форма «Информация о 

пользователе» (Рис. 41Рис. 41). 

  
Рис. 41. Форма «Информация о пользователе» 

Для перерегистрации нажать кнопку «Подать заявку на перерегистрацию». 

Откроется форма «Заявка на перерегистрацию доверенности» (Рис. 42Рис. 42). 
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Рис. 42. Форма «Заявка на перерегистрацию доверенности» 

На форме «Заявка на перерегистрацию доверенности» в блоке Документы 

пользователя в подблоках Доверенность на право действовать от имени организации 

и Документ, подтверждающий полномочия генерального директора прикрепить 

необходимые документы. При необходимости добавить еще один или несколько 

документов, нажать кнопку «Добавить документ» в соответствующем подблоке. Для 

удаления документа нажать кнопку «Удалить документ».  
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Нажать кнопку «Подписать и направить». Проверить на форме подтверждения 

корректность направляемого запроса и в случае согласия нажать кнопку «Подписать» 

(Рис. 43Рис. 43). 

 
Рис. 43. Форма проверки подписи 

В открывшемся окне «Подтверждение» нажать «Да» (Рис. 44Рис. 44). 

 
Рис. 44. Окно «Подтверждение» 

1.9 РЕДАКТИРОВАНИЕ ПРОФИЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

Для редактирования профиля организации зайти в меню «Настройки», выбрать 

пункт «Личный кабинет» - «Организация» - «Сведения об организации». Откроется форма 

«Регистрационные сведения организации» (Рис. 45Рис. 45). 
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Рис. 45. Форма «Регистрационные сведения организации» 

Для редактирования профиля нажать кнопку «Редактировать профиль поставщика». 

Откроется форма «Заявка на регистрацию» (Рис. 46Рис. 46). 
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Рис. 46. Форма «Заявка на регистрацию» 

На форме «Заявка на регистрацию» присутствуют вкладки: 

«Основные сведения» (идентична вкладке «Основные сведения» формы 

подачи заявки на регистрацию); 
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«Регистрация в качестве поставщика» (идентична вкладке «Регистрация 

в качестве поставщика» формы подачи заявки на регистрацию). 

Для редактирования профиля организации внести соответствующие изменения на 

данных вкладках и приложить необходимые документы. Нажать кнопку «Сохранить». 

1.10 ПЕРЕРЕГИСТРАЦИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

Для перерегистрации организации зайти в меню «Настройки», выбрать пункт 

выбрать пункт «Личный кабинет» - «Организация» - «Сведения об организации». 

Откроется форма «Регистрационные сведения организации» (Рис. 45Рис. 45). 

Для перерегистрации нажать кнопку «Перерегистрация поставщика». Откроется 

форма «Заявка на регистрацию» (Рис. 17Рис. 17). 

На форме «Заявка на регистрацию» присутствуют вкладки: 

«Основные сведения» (идентична вкладке «Основные сведения» формы 

подачи заявки на регистрацию); 

«Регистрация в качестве поставщика» (идентична вкладке «Регистрация 

в качестве поставщика» формы подачи заявки на регистрацию). 

Для изменения данных организации внести соответствующие изменения на данных 

вкладках и приложить необходимые документы. Нажать кнопку «Подписать и направить». 

Проверить на форме подтверждения корректность направляемого запроса (Рис. 47Рис. 47) 

и в случае согласия нажать кнопку «Подписать». 
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Рис. 47. Форма проверки данных перед подписанием 

1.11 ИЗМЕНЕНИЕ РОЛЕЙ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ АДМИНИСТРАТОРОМ ОРГАНИЗАЦИИ  

У Администратора организации Поставщика существует возможность изменения 

ролей пользователей данной организации. 

Чтобы изменить состав ролей пользователя, необходимо зайти в систему под 

учетной записью с ролью «Администратор Поставщика», в меню «Настройки», выбрать 

пункт «Пользователи», подпункт «Реестр утвержденных заявок на регистрацию 

пользователей» (Рис. 48Рис. 48).  
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Рис. 48. Меню «Настройки / Пользователи / Реестр утвержденных заявок на 

регистрацию доверенности» 

Откроется форма «Реестр утвержденных заявок на регистрацию доверенности». На 

форме «Реестр утвержденных заявок на регистрацию доверенности» отображаются заявки 

только в статусе «Рассмотрена». 

При нажатии на пиктограмму  («Просмотреть заявку на регистрацию 

пользователя») в столбце «Операции», будет отрываться форма заявки на регистрацию в 

режиме просмотра. Поля на форме просмотра будут не доступны для редактирования (Рис. 

49). 

 
Рис. 49. Форма просмотра заявки в статусе «Рассмотрена» 

На форме «Реестр утвержденных заявок на регистрацию доверенности» в строке с 

данными организации в столбце «Операции» выбрать пиктограмму  («Изменить роль»). 

Откроется форма «Изменение роли пользователя» (Рис. 50Рис. 50). 
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Рис. 50. Форма «Изменение роли пользователя» 

Для изменения состава ролей пользователя на регистрацию проставить флаг 

актуальности напротив соответствующей роли в колонке Принятое решение, 

последовательно нажать кнопки «Сохранить», «Закрыть». 

Функция изменения роли в заявке доступна Администратору Поставщика только в 

статусе «Рассмотрена». 

В случае, если пользователь с заявкой на регистрацию в статусе «Рассмотрена» 

направил заявку на перерегистрацию, и по новой заявке было принято положительное 

решение, то новая заявка будет переведена в статус «Рассмотрена», а предыдущая заявка 

переводится в раздел «Архив заявок на регистрацию пользователей» в статусе «Не 

актуальна». 

В случае, если по заявке в статусе «Рассмотрена» Администратором Поставщика 

был указан срок окончания регистрации доверенности, и он истёк, то заявка будет 

переводится из статуса «Рассмотрена» в «Просрочена» и падать в «Архив заявок на 

регистрацию доверенности». 

В случае, если Администратор Поставщика вносит изменения в права пользователя 

через операцию «Изменить роль», то данные изменения отобразятся на форме заявки 

пользователя в статусе «Рассмотрена» в блоке «Список ролей» в колонке «Принятое 

решение». 

1.12 АРХИВ ЗАЯВОК НА РЕГИСТРАЦИЮ ДОВЕРЕННОСТИ 

Чтобы просмотреть список архивных заявок на регистрацию доверенности, необходимо 

зайти в систему под учетной записью пользователя с ролью «Администратор 

Поставщика», в меню «Настройки», выбрать пункт «Личный кабинет» - «Организация» - 

«Пользователи компании», подпункт «Архив заявок на регистрацию пользователей» (Рис. 

51Рис. 51). 

При переходе в раздел «Архив заявок на регистрацию пользователей» будет открываться 

форма «Архив заявок на регистрацию доверенности», содержащая список архивных 

заявок на регистрацию, рассмотренных в рамках данной организации. На форме «Архив 

заявок на регистрацию доверенности» будут отображаться заявки в статусах: 

• «Отклонена»; 

• «Отозвана»; 

• «Не актуальна»; 

• «Просрочена». 
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Рис. 51. Форма «Архив заявок на регистрацию доверенности» 

В колонке «Операции» отображаются следующие операции: 

 «Просмотреть профиль пользователя»; 

 «Просмотр организации»; 

 «Просмотреть заявку на регистрацию пользователя». 

В случае просмотра заявки на регистрацию доверенности в статусе «Отклонена» в блоке 

“Статус заявки” будет отображаться поле «Причина отказа в регистрации доверенности», 

в котором будет отображаться значение, указанное Администратором Поставщика в поле 

“Причина отказа в регистрации доверенности”. 

1.13 ПРОСМОТР ПОЛЬЗОВАТЕЛЕМ СОБСТВЕННЫХ ЗАЯВОК 

Пользователи Поставщика, подавшие заявку на регистрацию/перерегистрацию, имеют 

возможность просматривать собственные заявки на регистрацию доверенности. 

Чтобы просмотреть список собственных заявок на регистрацию доверенности, 

необходимо зайти в систему под учетной записью пользователя Поставщика, в меню 

«Настройки», выбрать пункт «Личный кабинет» - «Пользователь», подпункт «Реестр 

заявок на регистрацию доверенности». 

При переходе в разделе «Реестр заявок на регистрацию доверенности» будет открываться 

одноименная форма (Рис. 52Рис. 52). Для пользователя будут отображаться только заявки 

на регистрацию во всех статусах, поданные им самим. 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 52 из 178 

 

 

Рис. 52. Форма «Реестр заявок на регистрацию доверенности» 

В колонке «Операции» отображаются следующие операции: 

 «Просмотреть профиль пользователя»; 

 «Просмотреть заявку на регистрацию пользователя» 

Для новых пользователей Поставщика после заполнения и подписания формы 

«Редактирование профиля», на форме «Реестр заявок на регистрацию доверенности» будет 

отображаться заявка в статусе «Не рассмотрена». 

В случае принятия положительного решения по заявке на аккредитацию, заявка 

будет отображаться в статусе «Рассмотрена», при отрицательном решении – в статусе 

«Отклонена». 

При нажатии на кнопку «Просмотреть заявку на регистрацию пользователя» будет 

открываться форма «Сведения о заявке на аккредитацию пользователя <ФИО 

пользователя>» в режиме просмотра. Поля на форме просмотра будут недоступны для 

редактирования. 

При направлении заявки на регистрацию/перерегистрацию, если предыдущая заявка 

пользователя находится в статусе «Не рассмотрена», то после направления новой 

повторной заявки данным пользователем, первая будет отображаться в реестре в статусе 

«Отозвана», а новая в статусе «Не рассмотрена». 

В случае, если по новой заявке на перерегистрацию у данного пользователя, 

предыдущая заявка находится в статусе «Рассмотрена» и по новой заявке принято 

положительное решение, то новая заявка будет отображаться на форме «Реестр заявок на 

регистрацию доверенности» в статусе «Рассмотрена», а предыдущая заявка будет 

отображаться в статусе «Не актуальна». 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 53 из 178 

 

В случае, если по заявке в статусе “Рассмотрена” был указан Администратором 

Поставщика срок окончания аккредитации на ЭТП, и он истёк, то заявка будет переводится 

из статуса «Рассмотрена» в «Просрочена».  

В случае, если Администратор Поставщика/Администратор ЭТП вносит изменения 

в права пользователя через операцию «Изменить роль», то данные изменения отобразятся 

на форме заявки пользователя в статусе «Рассмотрена» в блоке «Список ролей» в колонке 

«Принятое решение». 

В ЛК первого пользователя организации с ролями «Администратор Поставщика»/ 

«Участник», которым при аккредитации организации данные роли были присвоены 

автоматически, на форме «Реестр заявок на регистрацию доверенности» не будет 

отображаться заявка на регистрацию доверенности. В случае подачи заявки на 

перерегистрацию первым пользователем компании, на форме «Реестр заявок на 

регистрацию доверенности» будет отображаться первая заявка в соответствующем статусе 

(«Не рассмотрена»). 

В ЛК пользователей-поставщиков, пришедших из ЕРУЗ с ролями «Администратор 

Поставщика» и «Участник» на форме Реестр заявок на регистрацию доверенности» не будет 

отображаться заявка на регистрацию доверенности. В случае подачи заявки на 

перерегистрацию доверенности таким пользователем, на форме «Реестр заявок на 

регистрацию доверенности» будет отображаться первая заявка в соответствующем статусе 

(«Не рассмотрена»). 

В случае редактирования данных пользователя (ФИО) в профиле и сохранении 

данных через кнопку «Сохранить» или «Подписать и Направить», данные будут 

обновляться в профиле, в существующих заявках останутся старые сведения. В случае 

редактирования данных профиля, если у данного пользователя будет заявка «Не 

рассмотрена», то после сохранения изменений в профиле, данная заявка перейдет в статус 

«Отозвана». 

1.14 СПИСОК МОИХ СОБЫТИЙ 

Для просмотра журнала всех событий системы выбрать пункт меню «Настройки» - 

«Личный кабинет» - «Пользователь» - «События пользователя» . Откроется форма «Список 

моих событий» (Рис. 53Рис. 53). На данной форме отражается информация обо всех 

событиях, совершенных данным пользователем. 
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Рис. 53. Форма «Список моих событий» 

Формат выводимых в интерфейсе данных представлен следующими столбцами: 

 ID события; 

 Дата и время; 

 Объект пользователь; 

 IP адрес; 

 Действие; 

 Организация-субъект; 

 Статус (успешно/неуспешно); 

 Сообщение (комментарий о совершенном действии); 

 Файлы; 

 Ценовой запрос; 

 Прямой заказ; 

 Категория классификатора; 

 Позиция справочника. 
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2 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

2.1 АВТОРИЗАЦИЯ В ИМ 

Для входа в ИМ в адресной строке браузера ввести адрес сайта https://kim.tektorg.ru/. 

В открывшейся форме «Вход» указать логин и пароль пользователя и нажать кнопку 

«Вход» или нажать на кнопку «Вход по ЭП» и выбрать загруженную в профиль ЭП. Если 

компания зарегистрирована в ЕРУЗ (Единый реестр участников закупок) нажать на кнопку 

«Вход через Госуслуги» (Рис. 8Рис. 8). 

В системе реализован автоматизированный тест Captcha. Для пользователей 

Поставщика при первом после регистрации входе в личный кабинет на форме «Вход в 

Интернет-магазин АО ТЭК-Торг» ниже полей «Логин» и «Пароль» будут отображаться 

(Рис. 54): 

 картинка с кодом; 

 пустое поле с подсказкой «Введите код, указанный на картинке». 

 
Рис. 54. Поле для ввода кода на форме «Вход в Интернет-магазин АО ТЭК-Торг» 

После ввода корректных данных в поля «Логин» и «Пароль», вода кода, указанного 

на картинке, и нажатия на кнопку «Войти» пользователь будет успешно авторизован. Если 

пользователем был указан неправильный код, то при нажатии на кнопку «Войти» код на 

картинке будет изменен, отобразится сообщение: «Неправильный код с картинки» и 

необходимо будет указать новый код с картинки. 

При каждом последующем после успешной авторизации входе в личный кабинет 

картинка с кодом и поле для указания кода с картинки на форме входа отображаться не 

будут. 

В случаях если при входе в личный кабинет: 

https://kim.tektorg.ru/
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 Пользователем были указаны некорректные учетные данные (логин и пароль) 

на форме входа; 

 С момента успешной авторизации пользователя прошло более 7 (семи) дней; 

 Пользователь осуществляет вход в личный кабинет с локального устройства 

отличного от локального устройства, с которого была произведена успешная 

авторизация; 

 Пользователь осуществляет вход в личный кабинет с браузера отличного от 

браузера, с которого была произведена успешная авторизация; 

 Произошла ошибка или сбой в процессе авторизации 

то на форме входа будут отображаться картинка с кодом и поле для ввода, указанного 

кода. 

После осуществления входа откроется форма «Актуальные закупки» 

(Рис. 55Рис. 55). 

 
Рис. 55. Форма «Актуальные закупки» 

2.2 АВТОРИЗАЦИЯ В ИМ ПОСТАВЩИКА, АККРЕДИТОВАННОГО В ЕРУЗ 

Поставщик, прошедший аккредитацию в Едином реестре участников закупок (ЕРУЗ), в 

течение суток в автоматическом режиме получает аккредитацию на ЭТП. Для авторизации 

посредством системы ЕРУЗ на форме «Вход» нажать на кнопку «Войти через Госуслуги» 

(Рис. 8Рис. 8) и в открывшемся окне заполнить сведения о пользователе поставщика, 

указанные Единой системе идентификации аутентификации (ЕСИА). Блок «Управляющая 

организация (другие страны)» будет заполняться, если по контрагенту направлялась данная 

информация. После успешно выполненной идентификации пользователя открывается 

личный кабинет Участника на ЭТП.  
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Если пользователь Участника в системе ЕРУЗ привязан к нескольким поставщикам, то 

после его удачной идентификации открывается окно, в котором следует выбрать, от лица 

какого поставщика следует выполнить авторизацию в ЛК на ЭТП (Рис. 56Рис. 56): 

 

Рис. 56. Выбор организации/физического лица, от лица которого будет осуществлен 

вход 

Если у Поставщиков, пришедших из ЕРУЗ, в сведениях организации которого 

отсутствует требуемая информация о поставщике для публикации договора в ЕИС, то после 

авторизации на ЭТП будет отображаться форма «Заполните необходимые данные для ЕИС» 

(Рис. 57Рис. 57). 

 
Рис. 57. Форма «Заполните необходимые данные для ЕИС» 

Форма «Заполните необходимые данные для ЕИС» содержит следующие поля: 

 Почтовый индекс – обязательное поле; 

 Регион/Область – обязательное поле; 

 Муниципальный район – необязательное поле; 

 Город – обязательное поле; 

 Улица – обязательное поле; 

 Дом – обязательное поле; 

 Электронный адрес – обязательное поле; 
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 Телефон – обязательное поле; 

 Кнопка «Сохранить». 

Поля будут заполнены данными из профиля организации, за исключением требуемого 

поля, в котором не указана информация и которое необходимо заполнить пользователю. 

Поставщику необходимо заполнить поля и нажать «Сохранить». Указанная информация 

будет сохранена в БД и в дальнейшем направится в ЕИС в составе XML-пакета договора. 

Данная форма будет отображаться только в том случае, если не заполнены 

обязательные поля и будет блокировать открытие форм при переходе в разделы меню 

Участника. В случае заполнения недостающих данных для отправки в ЕИС, форма не будет 

появляться в ЛК Участника после авторизации и переходе в разделы меню. 

2.3 ОБНОВЛЕНИЕ СЕРТИФИКАТА ЭП 

Для обновления сертификата ЭП перейти в меню «Настройки» - «Добавить ЭП» и 

нажать на кнопку «Загрузить ЭП» (Рис. 58Рис. 58). 

 

 

Рис. 58. Раздел «Обновление сертификата ЭП пользователя» 

2.4 ВОССТАНОВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ЛИЧНОМУ КАБИНЕТУ 

В случае, если утеряны данные для входа в личный кабинет пользователя, есть возможность 

восстановить доступ к личному кабинету. Для этого на форме входа необходимо перейти 

по ссылке «Восстановить доступ» (Рис. 59Рис. 59). 
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Рис. 59 Форма «Вход» 

После нажатия ссылки «Восстановить доступ» откроется окно «Восстановление пароля» (Рис. 

60Рис. 60).  

 

Рис. 60 Окно «Восстановление пароля» 

Окно «Восстановление пароля» содержит поля: 

Адрес электронной почты – заполняется в случае восстановления пароля по электронной 

почте; 

Введите код, указанный на картинке – обязательное для заполнения поле. 

И кнопки «Восстановить пароль по ЭП» и «Восстановить пароль». 

При нажатии кнопки «Восстановить пароль по ЭП» откроется форма для выбора 

сертификата электронной подписи. Если выбранный сертификат просрочен, или не найден 

пользователь, которому присвоен данная электронная подпись, появится сообщение с 

соответствующей ошибкой. Если проверка успешно пройдена, то на адрес электронной 

почты, указанный в основных данных пользователя, которому принадлежит данная ЭП, 

будет направлено письмо с логином пользователя, к которому привязан указанный адрес и 

ссылкой на восстановление пароля. Ссылка для восстановления пароля в письме будет 

актуальна в течение 1 часа. При переходе по ссылке будет открываться окно для ввода 

информации, содержащее поля (Рис. 61Рис. 61): 
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• Новый пароль; 

• Подтверждение пароля. 

 

Рис. 61 Окно «Сбросить пароль» 

После ввода информации необходимо будет нажать на кнопку «Сбросить пароль». Если 

срок действия ссылки истек (прошло больше часа), необходимо будет повторить процедура 

восстановления пароля. 

Для восстановления пароля по электронной почте в окне «Восстановление пароля» (Рис. 

60Рис. 60) необходимо ввести электронную почту, заполнить поле «Введите код, указанный 

на картинке» и нажать кнопку «Восстановить пароль». В случае, если в системе не будет 

найден пользователь с указанной электронной почтой, будет выводится соответствующее 

сообщение с ошибкой. В случае, если в системе присутствует несколько пользователей с 

указанной электронной почтой, система попросит указать для идентификации логин 

пользователя (Рис. 62Рис. 62). 

 

Рис. 62 Поле «Логин» в окне «Восстановление пароля» 

Если все проверки успешно пройдены, то на указанный адрес электронной почты 

будет отправлено письмо с логином пользователя, к которому привязан указанный адрес и 

ссылкой на восстановление пароля. 

2.5 СТРУКТУРА МЕНЮ 

Инструменты для осуществления малых закупок находятся в Интернет-магазине, 

которое содержит следующие пункты (Рис. 63Рис. 63): 
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«Закупки» – реестр ценовых запросов, поступивших от Заказчика, содержит: 

 «Актуальные» - перечень актуальных ценовых запросов; 

 «Избранные» - перечень избранных закупок; 

 «Архив» - перечень архивных закупок; 

 «Все» - перечень всех закупок. 

«Заказы» – реестр прямых заказов, поступивших от Заказчика. Для 

поставщика прямой заказ является входящим; 

«Каталог ТРУ» – справочник позиций ИМ; 

«Прайс-лист», который содержит: 

 «Мои позиции» – содержит информацию для Заказчиков о реализуемых 

товарах, оказываемых услугах, выполнении работ; 

 «Мой прайс-лист» – список позиций прайс-листа Поставщика; 

 «Изображения» - изображения товаров прайс-листа; 

  

«Добавление новых позиций» , который содержит: 

 «Добавить новые позиции в прайс-лист Поставщика» – перечень позиций 

для обработки с последующим добавлением в прайс-лист Поставщика; 

 «Заявки на обработку позиций» – заявки на обработку позиций 

Администратором ИМ. После нормализации Администратором ИМ 

позиции добавляются в прайс-лист Поставщика; 
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Рис. 63. Меню пользователя 

2.6 ИНДИВИДУАЛИЗАЦИЯ ВНЕШНЕГО ВИДА ТАБЛИЦЫ 

Пользователь может индивидуализировать вид таблицы, скрыв лишние или добавив 

нужные столбцы. Для этого следует кликнуть левой кнопкой мышки по пиктограмме  в 

левой части названия столбца и выбрать пункт «Столбцы». Отметить «галочками» столбцы, 

которые необходимо отображать на экране. Аналогично можно произвести сортировку 

строк по выбранному столбцу по убыванию или возрастанию. Также можно изменять 

ширину столбца. Для этого навести курсор на границу столбца и перемещать ее, удерживая 

нажатой левую кнопку мыши (Рис. 64Рис. 64). 
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Рис. 64. Индивидуализация таблиц. Отображение/ скрытие столбцов 

2.7 ЗАПОМИНАНИЕ ВЫБОРА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ ПО ОТОБРАЖЕНИЮ СТОЛБЦОВ В ГРИДАХ 

При выключении отображения столбца, система «запоминает» выбор пользователя 

и при очередном входе в систему на этом же браузере этого же компьютера отображает 

нужный набор столбцов. Запоминание выбора пользователя по отображению/скрытию 

столбцов на уровне браузера происходит на формах: 

«Актуальные закупки»; 

«Избранные закупки»; 

«Архив закупок»; 

«Все закупки»; 

«Обработка позиций прайс-листа»; 

«Мой прайс-лист»; 

«Заявки на обработку позиций. 
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3 ОПИСАНИЕ РОЛЕЙ 

Наименование роли Описание роли Доступ к данным 

Администратор 

Поставщика 

Роль для выполнения 

административных функций 

у Поставщика, 

рассмотрение заявок на 

регистрацию, присвоение 

ролей и прочее 

Прайс-лист; 

Финансовые операции с 

лицевым счетом; 

Просмотр уведомлений 

организации; 

Работа с заявками на 

регистрацию пользователей 

в организацию; 

Назначение и изменение 

ролей пользователям 

организации; 

Заявка на регистрацию в 

качестве Заказчика; 

Настройки ЛК; 

Инфо-центр; 

Участник Роль для участия в 

закупках, заключения 

договоров и исполнения 

заказов 

Доступ к закупкам;  

Доступ к Прямым заказам 

организации; 

Добавление новых позиций; 

Справочник позиций 

категорий; 

Позиции организации; 

Подписка на уведомления 

по категории; 

Договоры; 

Инфо-центр; 

Настройки ЛК; 
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4 ПРАЙС-ЛИСТ 

Расположение в системе: Каталог – Прайс-лист – Мои позиции 

Прайс-лист, размещенный в ИМ, содержит информацию для Заказчиков о 

реализуемых товарах, оказываемых услугах, выполнении работ. На основе информации из 

прайс-листов Заказчики могут формировать ценовые запросы и создавать заказы на 

приобретение товаров, работ и услуг. 

Создание прайс-листа состоит из следующих действий: 

добавление позиций; 

обработка позиций ОП ИМ; 

передача позиций в прайс-лист; 

редактирование прайс-листа. 

4.1 ПРОСМОТР ПРАЙС-ЛИСТА 

Для просмотра своего прайс-листа выбрать меню «Каталог», подменю «Прайс-

лист», пункт «Мои позиции». Откроется форма «Мой прайс-лист» (Рис. 65Рис. 65). 

 
Рис. 65. Форма «Мой прайс-лист» 

По умолчанию на форме «Мой прайс-лист» отображаются столбцы (поля): 

ВНУТРЕННИЙ КОД ПОСТАВЩИКА – код, под которым позиция числится во 

внутреннем учете Поставщика; 

ИЗОБРАЖЕНИЕ – фотография продукции (при наличии); 

НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ ПОСТАВЩИКА – наименование позиции, присвоенное 

Поставщиком; 

ТЕХНИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ – описание позиции; 

ЕД. ИЗМЕРЕНИЯ – единица измерения, согласно классификатору ОКЕИ; 

СТАВКА НДС, % – ставка НДС на данную позицию; 
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ЯВЛЯЕТСЯ ПРОИЗВОДИТЕЛЕМ ПРОДУКЦИИ – устанавливается значение «Да», 

если к поставке предлагается продукция собственного производства; 

ИННОВАЦИОННАЯ ПРОДУКЦИЯ – устанавливается значение «Да», если к 

поставке предлагается принципиально новая, отличающая по своим 

характеристикам от имеющейся на рынке, продукция; 

ДАТА ОБНОВЛЕНИЯ – дата последней корректировки позиции; 

РЕГИОН ПОСТАВКИ – регион (регионы), в которые в соответствии с условиями 

поставки возможна поставка продукции по единой цене (выбор региона происходит 

на основе классификатора ОКАТО верхнего уровня – регионы Российской 

Федерации); 

ЦЕНА С НДС, РУБ. – цена позиции с НДС, установленная для поставки в 

указанный регион (регионы) без учета скидок; 

МИНИМАЛЬНАЯ ПАРТИЯ – минимальное количество товара, которое может быть 

поставлено в данный регион; 

ДОСТУПНОЕ КОЛИЧЕСТВО – количество продукции, которое может быть 

поставлено в текущий момент в данный регион; 

ОПЕРАЦИИ – содержит пиктограммы доступных операций: 

  («Сделать актуальной») – делает позицию прайс-листа доступной для 

просмотра Заказчиками; 

  («Сделать неактуальной») – делает позицию прайс-листа не доступной 

для просмотра Заказчиками. Строки с неактуальными позициями в форме 

«Мой прайс-лист» выделены розовым цветом (Рис. 65Рис. 65); 

  («Карточка позиции») – просмотр и редактирование сведений о 

позиции прайс-листа (см. п. 4.6); 

  («Условия поставки») – просмотр и редактирование сведений об 

условиях поставки позиции прайс-листа (см. п. 4.7); 

  («Удалить») – удаление позиции из прайс-листа. 

Непосредственно на форме «Мой прайс-лист» (Рис. 65Рис. 65) есть возможность 

редактирования следующих полей: 

ВНУТРЕННИЙ КОД ПОСТАВЩИКА; 

СТАВКА НДС, %; 

ЯВЛЯЕТСЯ ПРОИЗВОДИТЕЛЕМ ПРОДУКЦИИ; 

ИННОВАЦИОННАЯ ПРОДУКЦИЯ; 

РЕГИОН ПОСТАВКИ; 

ЦЕНА С НДС, РУБ.; 

МИНИМАЛЬНАЯ ПАРТИЯ; 
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ДОСТУПНОЕ КОЛИЧЕСТВО. 

Если в процессе редактировании условий поставки позиции одно (или несколько) 

значений полей: РЕГИОН ПОСТАВКИ, ЦЕНА С НДС, МИНИМАЛЬНАЯ ПАРТИЯ позиции не 

заполнено, при переходе в другое поле данные поля будут подсвечены розовым цветом с 

соответствующей пиктограммой , и при наведении на нее курсора мыши отобразится 

сообщение о необходимости ввести корректные данные (Рис. 66Рис. 66). 

 
Рис. 66. Форма «Мой прайс-лист». Сообщение о некорректно заполненных полях 

При попытке перехода в другую форму отобразится предупреждение о некорректно 

заполненных полях (Рис. 67Рис. 67). Для выхода необходимо либо заполнить поля 

корректно, либо очистить их, нажав кнопку «Отменить» в нижней части формы. 

 
Рис. 67. Форма «Мой прайс-лист». Предупреждение о некорректно заполненных 

полях 

При необходимости можно индивидуализировать форму (см. п. 2.6 Настоящей 

инструкции) и отобразить следующие столбцы (поля) (Рис. 68Рис. 68): 

КОД КЛАССИФИКАТОРА – код категории классификатора ИМ, к которой была 

отнесена позиция; 

КОД КИМ – код позиции справочника позиций ИМ, с которой была 

сопоставлена позиция; 
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НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ КИМ – наименование позиции справочника позиций 

ИМ, с которой в процессе обработки была сопоставлена позиция; 

ПРИЗНАК ТРУ – по умолчанию скрытый, значение подтягивается из 

Справочника позиций; 

ОКДП – код общероссийского классификатора видов экономической 

деятельности, продукции и услуг; 

ОКПД2 – код общероссийского классификатора продукции по видам 

экономической деятельности; 

ОКВЭД2 – код общероссийского классификатора видов экономической 

деятельности; 

БЕЗ ИЗОБРАЖЕНИЯ – флаг отсутствия изображения продукции; 

СПЕЦИФИКАЦИЯ – ссылка на файл спецификации продукции. 
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Рис. 68. Не активированные поля по умолчанию 

Для поиска позиции в прайс-листе можно воспользоваться строкой быстрого поиска 

в верхней части формы. Для выполнения поиска ввести текстовое выражение в поисковую 

строку и нажать кнопку «Искать». 
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Для использования расширенного поиска нажать кнопку «Расширенный поиск» 

(Рис. 69Рис. 69). 

 
Рис. 69. Форма «Мой прайс-лист». Расширенный поиск 

Расширенный поиск позиций прайс-листа можно выполнять по следующим полям: 

ВНЕШНИЙ КОД – код позиции во внешней системе Поставщика; 

ЕДИНИЦА ИЗМЕРЕНИЯ; 

ВНЕШНЕЕ НАИМЕНОВАНИЕ – название позиции во внешней системе 

Поставщика; 

КОД КИМ – внутренний код в ИМ. 

Для осуществления поиска позиций, удовлетворяющих заданным условиям, нажать 

кнопку «Искать». Для отмены всех условий – нажать кнопку «Очистить поиск». 

При необходимости можно скачать файл в формате Excel, содержащий полный 

перечень позиций текущего прайс-листа. Для этого нажать кнопку «Скачать прайс-лист» в 

нижней панели формы «Мой прайс-лист» (Рис. 65Рис. 65). Откроется окно «Выберите поля 

для экспорта» (Рис. 70Рис. 70), в котором можно вручную выбрать (отметить «галочками») 

параметры позиций (поля), которые будут отображены в скачанном файле. 
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Рис. 70. Окно «Выберите поля для экспорта» 

Нажать кнопку «Скачать». Откроется документ формата MS Excel (Рис. 71Рис. 71). 
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Рис. 71. Образец выгруженного прайс-листа 

В файл выгружаются только те позиции, которые выведены в таблице на форме 

«Мой прайс-лист». 

4.2 ОБНОВЛЕНИЕ ПРАЙС-ЛИСТА 

После выгрузки Поставщиком файла прайс-листа и внесения в него изменений 

существует возможность обновления в системе данного прайс-листа. 

4.2.1 Загрузка прайс-листа 

Для загрузки в систему файла с измененным прайс-листом на форме «Мой прайс-

лист» нажать кнопку «Обновить прайс-лист» (Рис. 72Рис. 72).  

 
Рис. 72. Форма «Мой прайс-лист» 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 73 из 178 

 

Откроется форма «Обновление позиций прайс-листа» (Рис. 73Рис. 73).  

 
Рис. 73. Форма «Обновление позиций прайс-листа» 

Следуя инструкции на форме «Обновление позиций прайс-листа» скачать с формы 

«Мой прайс-лист» полный (содержащий все поля) прайс-лист на свой компьютер, внести в 

него изменения и загрузить измененный файл с прайс-листом в систему. 

При загрузке вирусного файла будет выдаваться блокирующее сообщение об 

ошибке (Рис. 4Рис. 4). 

Если состав полей не соответствует составу полей выгружаемого файла 

(последовательность, наименования), то в Протоколе ошибок импорта (см.п.4.2.3) 

отобразится сообщение «Некорректный состав полей» (Рис. 74Рис. 74). 

 
Рис. 74. Протокол ошибок импорта, ошибка «Некорректный состав полей» 

4.2.2 Правила обновления прайс-листа 

При загрузке в систему прайс-листа для его обновления идентификация позиций 

выполняется по полям: 

 Код КИМ; 

 Регион поставки. 

(Данные поля нельзя редактировать). 

Если при загрузке файла значение поля «Регион поставки» не найдено в справочнике 

регионов, то значение данного поля при поиске совпадений не учитывается.  
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При совпадении вышеуказанных полей программа обновит в соответствии с 

значениями из файла поля: 

 Цена с НДС, руб. (если заполнено поле «Регион»); 

 Минимальная партия (если заполнено поле «Регион»); 

 Доступное количество (если заполнено поле «Регион»); 

 Ставка НДС, %; 

 Наименование позиции поставщика; 

 Технические характеристики; 

 Внутренний код поставщика; 

 Является производителем продукции; 

 Инновационная продукция. 

Остальные поля остаются без изменений, независимо от значений в файле. 

 

В системе непосредственно к позиции относятся поля: 

 Внутренний код Поставщика; 

 Изображение; 

 Наименование позиции поставщика; 

 Технические характеристики; 

 Ед.измерения; 

 Ставка НДС, %; 

 Код классификатора; 

 Код КИМ; 

 Признак ТРУ;  

 ОКПД; 

 ОКПД2; 

 ОКВЭД2; 

 Является производителем продукции; 

 Инновационная продукция; 

 Дата обновления. 

 

Поля, характеризующие цену позиций в зависимости от региона поставки: 

 Регион поставки; 
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 Цена с НДС, руб. 

 Минимальная партия; 

 Доступное кол-во. 

Одной позиции в системе соответствуют несколько строк – в зависимости от 

выбранного региона у одной позиции могут быть различные цены, минимальная партия, 

доступное количество. 

Если в загружаемом файле для одной такой позиции имеется несколько строк, и 

пользователь при редактировании файла внес изменения только в некоторые из них, в 

системе будут зафиксированы значения, соответствующие последней строке файла, 

относящейся к данной позиции. 

 

Пример: 

Нажать кнопку «Скачать прайс-лист» на форме «Мой прайс-лист» (Рис. 65Рис. 65) 

для выгрузки прайс-листа (в скачиваемом прайс-листе должны присутствовать одинаковые 

позиции с различными регионами).  

В скачанном файле найти позиции с одинаковыми наименованиями (совпадение по 

полям «Наименование позиции поставщика» и «Код КИМ»). В данном случае 

(Рис. 75Рис. 75) одной позиции соответствует 3 строки с различными значениями полей 

«Регион поставки», «Цена с НДС», «Минимальная партия».  

 
Рис. 75. Образец файла «Мой прайс-лист» с одинаковыми наименованиями позиций 

Если значения полей для одной позиции в разных строках отличаются, то при 

загрузке такого файла система обновит значения полей для этой позиции исходя из данных 

в последней строке (Рис. 76Рис. 76). 

 
Рис. 76. Образец файла «Мой прайс-лист» 
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В данном примере позиция с наименованием «Чай черный шиповниковый 500Г» со 

значением в поле «Ставка НДС» = «20%» после загрузки измененного файла в системе 

будет обновлена на «Чай черный ШИПОВНИК с вит.С», где значение поля «Ставка НДС» 

= 18%. 

4.2.3 Протокол импорта прайс-листа 

По результатам загрузки файла с изменениями прайс-листа отобразится окно 

«Протокол обновления прайс-листа» (Рис. 77Рис. 77), содержащий следующую 

информацию о количестве импортированных, обновленных и ненайденных позиций: 

 Количество обновленных записей – количество записей, в которых были обновлены 

данные; 

 Количество ошибок; 

 Количество ненайденных записей – количество строк загружаемого файла, для 

которых в прайс-листе не найдено соответствия по идентифицирующим полям (если 

данные полей «Код КИМ», «Регион поставки» загружаемого файла не совпадают с 

данными позиций Справочника позиций). 

Также в протоколе содержатся ссылки на файлы: 

 Исходный загруженный файл; 

Файл, содержащий незагруженные строки; 

 Протокол, содержащий описание ошибок. 

 
Рис. 77. Форма «Протокол обновления прайс-листа» 

Для просмотра Протокола ошибок выбрать ссылку «Протокол ошибок». Начнется 

скачивание файла, содержащего информацию об ошибках при загрузке прайс-листа. 

Открыть загруженный файл. 

Типы ошибок 

В процессе выполнения импорта позиция могут возникать ошибки. Наиболее часто 

встречающиеся перечислены в примерах, приведенных ниже. 

 Найдено более одной позиции (Рис. 78Рис. 78) 
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Рис. 78. Протокол ошибок импорта. Ошибка «Найдено более одной позиции» 

В большинстве случаев данная ошибка означает, что в системе присутствуют 2 

строки для одной позиции и в обеих не заполнены поля «Региона поставки», «Цена с НДС», 

«Минимальная партия». Скопировать из Протокола ошибок значение кода ИМ для 

ошибочной позиции и на форме «Мой прайс-лист» осуществить поиск по данному полю в 

Расширенном поиске. На примере видно, что указанные поля для строк с найденными 

одинаковыми значениями полей «Код КИМ» и «Регион поставки» не заполнено 

(Рис. 79Рис. 79). Поэтому данные строки система распознает как дублирующиеся и 

отображает в Протоколе ошибок. В частности, данная ситуация возникает в случае, если 

позиции имеют различные значения в поле «Наименование позиции поставщика», но 

классифицированы как одна и та же позиция справочника ИМ. 

 
Рис. 79. Форма «Мой прайс-лист» 

 Позиция не найдена – возникает, если в скачанном файле при его редактировании 

была добавлена строка с информацией о новой позиции и такой файл был загружен. 

Данную строку с новой записью система распознает как не найденную и отображает 

в Протоколе ошибок (Рис. 80Рис. 80) 
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Рис. 80. Протокол ошибок импорта. Ошибка «Позиция не найдена» 

 Значение НДС должно соответствовать справочнику (Рис. 81Рис. 81); 

 Позиция с кодом не найдена – указан неправильный код КИМ позиции 

(Рис. 81Рис. 81); 

 

Рис. 81. Протокол ошибок импорта. Ошибки «Значение НДС должно 

соответствовать справочнику», «Позиция с кодом не найдена» 

Данная ошибка возникает, если в загружаемом файле указано значение ставки НДС, 

которое отсутствует в справочнике НДС. Необходимо указать в файле правильное значение 

ставки НДС. 

 Неверные заголовки в файле (с детализацией, какие заголовки есть в загружаемом 

файле и какие ожидаются программой загрузки) – один или несколько заголовков 

столбцов в файле не соответствуют названиям столбцов таблицы (Рис. 82Рис. 82); 

 

Рис. 82. Протокол ошибок импорта. Ошибка «Неверные заголовки в файле» 

4.3 РЕДАКТИРОВАНИЕ ПРАЙС-ЛИСТА 

В системе предусмотрено 3 способа добавления позиций в прайс-лист: 
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Создание заявок на обработку позиций; 

Добавление позиций из справочника КИМ; 

Добавление позиции из Ценового запроса. 

4.3.1 Создание заявок на обработку позиций 

Для создания заявки на обработку позиций выбрать пункт «Каталог» - «Добавление 

новых позиций» - «Добавить новые позиции в прайс-лист Поставщика». В открывшейся 

форме «Обработка позиций прайс-листа» нажать кнопку  («Добавить позицию»), 

расположенную в нижней части формы (Рис. 83Рис. 83).  

 
Рис. 83. Форма «Обработка позиций прайс-листа» 

Сформируется строка для ввода параметров новой позиции. Заполнить поля 

(знаком «*» в форме отмечены поля обязательные для заполнения): 

НАЗВАНИЕ – собственное наименование позиции Поставщика; 

ВНУТРЕННИЙ КОД ПОСТАВЩИКА – код, под которым позиция числится во 

внутреннем учете Поставщика; 

ТЕХНИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ – информационное поле, в котором 

необходимо указать характеристики позиции; 

СТАВКА НДС, % – ставка НДС на данную позицию, в %; 

СТАТУС – статус обработки позиции: системное поле, при создании позиции 

устанавливается значение «Новая позиция». При дальнейших операциях меняется 

автоматически в зависимости от состояния работы с данной позицией. Возможные 

статусы позиций приведены в Приложении (п. 13.1); 

№ ЗАЯВКИ – номер заявки на обработку позиции. Присваивается 

автоматически при создании заявки на обработку; 

ДАТА ОБНОВЛЕНИЯ – системная дата последней работы над данной позицией 

(проставляется автоматически); 
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ОПЕРАЦИИ – операции, доступные для данной позиции (отображаются 

автоматически в зависимости от состояния работы над позицией). При создании 

новой позиции доступна операция самостоятельной классификации позиции. 

В системе предусмотрена возможность импорта описания позиций в форму 

«Обработка позиций прайс-листа» из файла. Для импорта позиций из файла необходимо на 

форме «Обработка позиций прайс-листа» нажать кнопку «Импорт из файла» 

 (Рис. 83Рис. 83). Откроется страница для выбора дальнейших вариантов 

действий (Рис. 84Рис. 84). 

 
Рис. 84. Форма «Импорт прайс-листа» 

Для скачивания шаблона (формы, по которой необходимо сформировать описание 

позиций) необходимо нажать кнопку «Скачать шаблон». 

Шаблон файла сохранить на свой компьютер и открыть его в кодировке Windows-

1251 (простой текстовый файл), используя в качестве разделителя столбцов символ «точка 

с запятой». В скаченном файле заполнить информацию о позициях для выполнения 

операции импорта. 

В таблице для загрузки заполнить следующие поля: 

НАИМЕНОВАНИЕ – собственное наименование позиции Поставщика, как 

простое текстовое поле (запрещено использовать служебный символ «;», так как он 

используется при загрузке в качестве разделителя столбцов). Например, «Шнур 

оптический SM, 9/125, LC/UPC-SC/UPC, simplex, 15м». Например, «Ваза 

хозяйственно-бытового назначения»; 

ВНУТРЕННИЙ КОД ПОСТАВЩИКА – код, под которым позиция числится во 

внутреннем учете Поставщика, текстовое поле. Например, «1234567», «1С1253»; 

СТАВКА НДС, % – ставка налога на добавленную стоимость на данную 

позицию, в % (формат для ввода значении строго числовой – «18», при обработки 

данного поля неверными значениями могут являться, например, «18%», числовое 

поле, например, «10»; 

ТЕХНИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ – информационное поле для обработки 

позиции, в котором необходимо указать характеристики позиции (запрещено 

использовать служебный символ «;»), текстовое поле. Например, «ГОСТ 25543-88»; 
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URL ИЗОБРАЖЕНИЯ – ссылка в сети Интернет для доступа к URL (абсолютный 

адрес) изображения позиции, отображаемого в карточке продукта, текстовое поле 

(например, «http://joxi.ru/eAO05gyS4PGzXr»). 

Заполненный шаблон необходимо сохранить, не меняя формат файла. Для загрузки 

заполненного файла в систему требуется нажать кнопку «Обзор»  и указать в 

диалоговом окне выбора файлов путь к загружаемому файлу. Нажать кнопку «Отправить» 

. 

После выполнения вышеуказанных действий появляется сообщение о результатах 

импорта позиций (Рис. 85Рис. 85). 

 
Рис. 85. Сообщение о результате импорта позиций 

Позиции, которые система импортировала из файла, отобразятся на форме 

«Обработка позиций для прайс-листа» (Рис. 83Рис. 83). 

4.3.2 Добавление позиций из справочника ИМ 

Для облегчения процесса заполнения прайс-листа Поставщиком в ИМ 

предусмотрена возможность добавления позиций в прайс-лист непосредственно из 

Справочника позиций ИМ. 

Для добавления новой позиции из справочника выбрать «Каталог» - «Прайс-лист» - 

«Мои позиции». Откроется форма «Мой прайс-лист» (Рис. 86Рис. 86). 

 
Рис. 86. Форма «Мой прайс-лист» 

В форме «Мой прайс-лист» нажать на пиктограмму  («Добавить позицию 

справочника»), расположенную в нижней части формы. Откроется форма «Справочник 

позиций» (Рис. 87Рис. 87). 
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Рис. 87. Форма «Справочник позиций» 

Для добавления позиции справочника в прайс-лист в форме «Справочник позиций» 

в столбце «Операции» в строке соответствующей позиции нажать пиктограмму  

«Добавить позицию в прайс-лист поставщика». Позиция автоматически добавится в прайс-

лист Поставщика. Данная пиктограмма отображается только для позиций, которые 

отсутствуют в прайс-листе организации. Поле НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ ПОСТАВЩИКА при 

этом заполнится тем же значением, что и поле НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ КИМ. 

Форма «Справочник позиций» загружается без атрибутов по позициям. Слева от 

строки поиска расположена кнопка  «Загрузить атрибуты», при нажатии 

на которую на форму загрузятся атрибуты по всем позициям (Рис. 88Рис. 88). При 

повторном нажатии данной кнопки атрибуты будут скрыты с формы. 

 
Рис. 88 Форма «Справочник позиций» с активированной кнопкой «Загрузить 

атрибуты». 

В форме «Справочник позиций» с помощью строки поиска можно найти 

необходимую позицию по наименованию. Для этого ввести наименование или часть 

наименования в строку поиска, нажать кнопку  «Искать» или клавишу Enter на 

клавиатуре. Система отобразит позиции, в которых содержится указанный текстовый 
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фрагмент (Рис. 89Рис. 89, Рис. 90Рис. 90). 

 
Рис. 89. Поиск по общему наименованию на форме «Справочник позиций» 

 

 
Рис. 90. Поиск по конкретному наименованию на форме «Справочник позиций»  

Если позиция отсутствует в Справочнике позиций, отобразится пустая форма 

(Рис. 91Рис. 91). 

 

 
Рис. 91. Форма «Справочника позиций», отсутствие результатов поиска 

Для поиска и отображения всех столбцов таблицы кликнуть левой кнопкой мышки 

по пиктограмме  в правой части названия столбца и выбрать пункт «Столбцы». Отметить 

«галочками» столбцы, которые необходимо отображать на экране. Аналогично можно 

произвести сортировку строк по выбранному столбцу по убыванию или возрастанию. 

Также можно изменять ширину столбца. Для этого навести курсор на границу столбца и 

перемещать ее, удерживая нажатой левую кнопку мыши (Рис. 92Рис. 92).  
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Рис. 92. Поиск / отображение / скрытие столбцов 

Для поиска позиций по фильтру кликнуть левой кнопкой мышки по пиктограмме  

в правой части названия столбца и выбрать пункт «Фильтр». Выбрать из предложенного 

списка необходимый фильтр: 

 Отменить фильтр; 

 Начинается с; 

 Заканчивается на; 

 Содержит; 

 Не содержит. 

После выбора фильтра в пустой строке ввести необходимое значение (часть или 

целиком, в зависимости от указанного фильтра), на основании которого осуществляется 

поиск. В результате отобразятся только значения, удовлетворяющие заданным параметрам 

поиска (Рис. 93Рис. 93). Для сброса фильтра выбрать «Отменить фильтр». 

 
Рис. 93. Поиск по фильтру 
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С помощью команды  «Расширенный поиск» можно искать позиции 

справочника, относящиеся к определенным категориям. Для ввода категории нажать 

кнопку  «Выбрать», дождаться формирования выпадающего списка категорий и 

выбрать в нём нужный пункт. После завершения ввода категории нажать кнопку  

«Фильтровать» (Рис. 94Рис. 94). 

Для удаления введенных параметров поиска нажать кнопку  

«Очистить и сбросить фильтр» (Рис. 94Рис. 94). 

 
Рис. 94. Форма «Справочник позиций», окно «Расширенный поиск» 

Поиск позиции по коду КТРУ возможен через строку быстрого поиска и команды 

«Расширенный поиск». 

В окне «Расширенный поиск» в строку «Код КТРУ» ввести нужное значение и 

нажать кнопку  «Фильтровать» (Рис. 94Рис. 94) 

Для удаления введенных параметров поиска нажать кнопку  

«Очистить и сбросить фильтр» (Рис. 94Рис. 94). 

4.3.3 Добавление позиции из Ценового запроса. 

Поставщик имеет возможность добавить позицию в прайс-лист непосредственно из 

Ценового запроса. Для этого необходимо нажать на пиктограмму « » («Сохранить 

позицию в прайс») в строке соответствующей позиции запроса. Позиция будет 

автоматически добавлена в прайс-лист Поставщика. 
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Рис. 95. Пиктограмма «Сохранить позицию в прайс» в столбце «Операции» раздела 

«Ценовой запрос». 

При отсутствии подходящих позиций в прайс-листе, Поставщик может добавить позицию 

в справочник и свой прайс-лист через пиктограмму «Добавить позицию» в столбце 

«Операции» (Рис. 96Рис. 96). 

 
Рис. 96. Пиктограмма «Добавить позицию» в столбце «Операции» раздела «Ценовой 

запрос». 

При нажатии на пиктограмму «Добавить позицию» происходит поиск позиций, 

удовлетворяющих заданным Заказчиком атрибутам. При отсутствии такой позиции система 

предлагает передать позицию в заявку на нормализацию (Рис. 97Рис. 97). В разделе 

«Обработка позиций прайс-листа» (Рис. 83Рис. 83) сформируется позиция для направления 

на нормализацию. 
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Рис. 97. Уведомление при отсутствии подходящих позиций в системе. 

4.4 СОЗДАНИЕ И ОТПРАВКА ЗАЯВКИ НА ОБРАБОТКУ 

После заполнения необходимых полей для всех позиций требуется добавить 

позиции в заявку на обработку и направить ее оператору ИМ. Для этого необходимо 

отметить нужные строки «галочками» в левом столбце таблицы и нажать кнопку 

«Отправить на обработку» в нижней части формы (Рис. 98Рис. 98): 

 
Рис. 98. Форма «Обработка позиций прайс-листа» 

Если ни одной позиции не выбрано, система предложит отправить на обработку все 

новые позиции. 

Далее система предложит для удобства дальнейшего поиска присвоить заявке 

название (Рис. 99Рис. 99). 
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Рис. 99. Ввод названия заявки на обработку  

При нажатии «Создать новую заявку» нужно ввести название новой заявки в пустом 

окне. 

Нажать кнопку «ОК». Откроется информационное сообщение о количестве 

добавленных для обработки позиций (Рис. 100Рис. 100). 

 
Рис. 100. Информация по количеству позиций для обработки 

Нажать кнопку «ОК». Откроется форма «Заявки на обработку позиций» 

(Рис. 101Рис. 101). 

 
Рис. 101. Форма заявок на обработку позиций 

Возможные статусы заявок на обработку позиций приведены в Приложении (п. 13.3) 

В зависимости от статуса заявки доступны следующие действия: 

 («Просмотреть») – откроется вкладка «Список позиций» формы «Запрос на обработку 

позиций», содержащая информацию о позициях, включенных в заявку 

(Рис. 102Рис. 102); 
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Рис. 102. Форма «Запрос на обработку позиций», вкладка «Список 

позиций» 

- вкладка «Дополнительно» формы «Запрос на обработку позиций». При 

необходимости можно приложить файлы, содержащие дополнительную 

информацию по запросу на обработку позиций (Рис. 103Рис. 103). 

 
Рис. 103. Форма «Запрос на обработку позиций», вкладка 

«Дополнительно» 

 («Удалить») – удаление заявки на обработку; 

(Кодовое слово») – при нажатии пиктограммы откроется окно «Введите 

код акции» (Рис. 104); 

 
Рис. 104. Окно «Введите код акции» 

В случае наличия кодового слова, ввести его в данное поле для пересчета стоимости обработки 

заявки и нажать кнопку «Выбрать». Появится сообщение об успехе (Рис. 105Рис. 105). 
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Рис. 105. Сообщение об успехе применения скидки 

 («Отправить») – отправка заявки на обработку и расчет стоимости 

обработки позиции. В случае успеха отобразится окно с соответствующим 

сообщением (Рис. 106Рис. 106), и заявка перейдет в статус «На утверждении»; 

 
Рис. 106. Сообщение об успехе согласования заявки на обработку 

позиции 

 («Утвердить») – подтверждение отправки заявки на обработку. Откроется 

окно «Подтверждение оплаты» (Рис. 107Рис. 107). 

 
Рис. 107. Окно подтверждения оплаты заявки 

Нажать «Подтверждение оплаты». В случае успеха отобразится окно с 

соответствующим сообщением (Рис. 108Рис. 108), и заявка перейдет в статус «Утверждена, 

обрабатывается ЭТП».  

 
Рис. 108. Сообщение об успешном изменении статуса заявки 

Система фиксирует дату и время перехода заявки в статус «Утверждена, 

обрабатывается ЭТП» и отображает данную информацию в поле «Дата утверждения» на 

форме «Заявки на обработку позиций». 

Стоимость обработки заявки будет заблокирована на лицевом счете Поставщика. 
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Стоимость обработки заявки будет списана с лицевого счета Заказчика после 

обработки заявки Администратором НСИ и передачи позиций в прайс-лист. 

4.5 РАБОТА С ЗАЯВКАМИ НА ОБРАБОТКУ 

Чтобы просмотреть список всех заявок, отправленных на обработку, выберите в 

разделе меню «Каталог» - «Добавление новых позиций» - «Заявки на обработку». Откроется 

форма «Заявки на обработку позиций», представляющая собой таблицу со следующими 

столбцами (Рис. 109Рис. 109): 

НОМЕР ЗАЯВКИ – номер заявки на обработку позиций, уникальный в рамках 

ИМ; 

НАЗВАНИЕ ЗАЯВКИ – название для удобства пользователя; 

ВАША РОЛЬ – роль пользователя в ИМ; 

КОЛИЧЕСТВО ПОЗИЦИЙ – количество строк в заявке; 

СТОИМОСТЬ УСЛУГ КИМ, РУБ. – стоимость обработки заявки; 

СТАТУС – статус заявки, характеризующий этап ее обработки (см. Приложение 

к инструкции); 

ДАТА УТВЕРЖДЕНИЯ -–дата и время перехода заявки в статус «Утверждена, 

обрабатывается ЭТП»; 

ДАТА ОТПРАВКИ ЗАЯВКИ НА ОБРАБОТКУ; 

ОПЕРАЦИИ – столбец, содержащий кнопки для выполнения действий с 

заявкой. 

 
Рис. 109. Форма «Заявки на обработку позиций» 

Для заявок со статусом «Создано» в колонке «Операции» доступны следующие 

операции: 
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 («Просмотреть») – на вкладке «Список позиций» - просмотр строк, 

включенных в заявку. На вкладке «Дополнительные документы» – для 

прикрепления к заявке файла с пояснениями по позициям, если это необходимо 

(например, для более точного описания позиций); 

 («Редактировать») – для редактирования заявки; 

 («Отправить») – для отправки заявки на обработку в Администратору 

НСИ ИМ; 

 («Утвердить») – подтверждение отправки заявки на обработку; 

 («Удалить») – для удаления заявки (после этого все строки на форме 

«Обработка позиций прайс-листа», которые были ранее включены в заявку, 

приобретут статус «Новая позиция»). 

При нажатии на пиктограмму «Просмотреть» открывается форма «Запроса на 

обработку позиций» (Рис. 110Рис. 110). 

 
Рис. 110. Форма просмотра запроса на обработку позиций 

Для исключения строк из заявки необходимо в форме «Запроса на обработку 

заявки», нажать на пиктограмму  («Исключить из обработки»). Позиция вернется в 

статус «Новая» и будет доступна для включения в другие заявки. 

После от правки заявки на обработку (операция «Отправить») она приобретает 

статус «На утверждении» (см. Приложение к инструкции). 

Для отклонения заявки необходимо нажать на пиктограмму «Удалить». Все 

включенные в заявку позиции вернутся в статус «Новая» и будут доступны для включения 

в другие заявки. 

Для утверждения предложенной стоимости обработки необходимо в поле ОПЕРАЦИИ 

нажать на пиктограмму  («Утвердить»). 

После утверждения предложенной стоимости заявка принимает статус 

«Утверждена, обрабатывается ЭТП». 
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После обработки позиций ОП ИМ заявка на обработку принимает статус 

«Отправлена в прайс/справочник», позиции из заявки становятся доступны в прайс-листе и 

их могут увидеть все Заказчики ИМ. 

4.6 ПРОСМОТР И РЕДАКТИРОВАНИЕ КАРТОЧКИ ПОЗИЦИИ 

Для просмотра карточки позиции в форме «Мой прайс-лист» (путь к форме: Каталог/ 

Прайс-лист/ Мои позиции) в столбце «Операции» в строке позиции нажать пиктограмму  

(«Карточка позиции»). Откроется форма «Карточка позиции» (Рис. 111Рис. 111). В верхней 

части формы и на вкладке «Параметры позиции» приведена нормализованная 

информация о позиции. Она не доступна для редактирования. 

 
Рис. 111. Форма «Карточка позиции», вкладка «Параметры позиции» 

На вкладке «Параметры позиции» отображаются значения атрибутов данной 

позиции. 

На вкладке «Данные поставщика» - остальные параметры позиции, которые могут 

иметь различные значения в зависимости от конкретного Поставщика. 

Для редактирования карточки позиции необходимо нажать кнопку «Редактировать». 

Откроется форма «Карточка позиции» (Рис. 112Рис. 112). 

 
Рис. 112. Форма «Карточка позиции» 
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Форма отображает информацию о позиции. Для редактирования доступны только 

поля, находящиеся на вкладке «Данные поставщика», и файл изображения. 

Для отключения показа изображения в карточке позиции, установить флаг «Без 

изображения». Если флаг «Без изображения» не установлен, но изображение для карточки 

не задано, в форме «Мой прайс-лист» будет отображаться изображение соответствующей 

эталонной позиции. 

Для добавления нового изображения товара или редактирования существующих 

изображений нажать кнопку «Добавить/ изменить изображение». Откроется окно загрузки 

«Изображения» (Рис. 113Рис. 113). 

 
Рис. 113. Окно «Изображения» 

Для добавления изображения необходимо заполнить поле ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТА и 

указать путь к файлу, содержащему изображение позиции. Нажать «Открыть». 

Загруженное изображение отобразится в карточке позиции (Рис. 114Рис. 114). 

 
Рис. 114. Форма «Карточка позиции», с загруженным изображением 

4.7 ПРОСМОТР И РЕДАКТИРОВАНИЕ УСЛОВИЙ ПОСТАВКИ 

Для просмотра или редактирования условий поставки на форме «Мой прайс-лист» 

(Рис. 65Рис. 65) нажать кнопку «Условия поставки» в столбце «Операции». Откроется 
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форма «Условия поставки» (Рис. 115Рис. 115). Условия поставки могут отличаться для 

различных регионов. 

 
Рис. 115. Форма «Условия поставки» 

Для добавления условий поставки нажать кнопку «Добавить» и заполнить поля: 

РЕГИОН ПОСТАВКИ – выбрать из справочника регионы, в которые возможна 

поставка продукции. Выбор региона происходит на основе классификатора ОКАТО. 

В одной строке можно указать несколько регионов (Рис. 116Рис. 116); 

МИНИМАЛЬНАЯ ПАРТИЯ – минимальное количество товара, которое может быть 

поставлено; 

ЦЕНА С НДС; 

ДОСТУПНОЕ КОЛИЧЕСТВО – количество продукции, которое может быть 

поставлено в текущий момент. 

 
Рис. 116. Форма «Условия поставки». Выбор нескольких регионов поставки 
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Также для каждого набора регионов можно задать дополнительные условия: 

КОЛИЧЕСТВО ОТ – указать минимальное количество товара, на которое 

распространяется скидка, указанная в поле СКИДКА (%); 

КОЛИЧЕСТВО ДО – указать максимальное количество товара, на которое 

распространяется скидка, указанная в поле СКИДКА (%); 

СКИДКА (%) – указать значение скидки от цены товара в процентах, 

распространяющейся на покупку товара в заданном диапазоне; 

ЦЕНА БЕЗ НДС, РУБ. – рассчитывается автоматически на основании значения 

поля «Цена с НДС» в строке дополнительных условий (Рис. 115Рис. 115) и поля 

СТАВКА НДС на форме «Карточка позиции» (Рис. 112Рис. 112); 

ЦЕНА С НДС, РУБ. – рассчитывается автоматически на основании значения 

поля ЦЕНА С НДС, РУБ. в строке условий поставки и поля СКИДКА (%) в строке 

дополнительных условий (Рис. 115Рис. 115). 

Для каждого набора регионов может быть задано несколько строк дополнительных 

условий. Для удаления строки с условиями поставки или строки дополнительных условий 

нажать пиктограмму  («Удалить») в столбце «Операции». 
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5 ПРОЦЕДУРЫ ПОДБОРА 

5.1 ЦЕНОВОЙ ЗАПРОС НА ПОЗИЦИЮ 

5.1.1 Реестр закупочных процедур 

Для просмотра актуальных ценовых запросов в меню «Закупки» выбрать пункт  

«Актуальные». Откроется форма «Актуальные закупки» (Рис. 117Рис. 117), содержащая 

перечень процедур подбора (ценовых запросов (далее ЦЗ) и экспресс-заказов (далее ЭЗ), 

сформированных и направленных Заказчиками на рассмотрение Поставщику, а также 

потенциальные процедуры подбора, которые Поставщик может просмотреть и, при 

желании, присоединиться (п. 5.1.5). 

 
Рис. 117. Форма «Актуальные закупки» 

Для просмотра избранных ценовых запросов в меню «Закупки» выбрать пункт 

«Избранное». Откроется форма «Избранные закупки» аналогичный форме «Актуальные 

закупки», содержащая перечень закупок пользователя, помеченные им как избранные (Рис. 

118Рис. 118). 
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Рис. 118 Форма «Избранные закупки» 

Для просмотра архивных ценовых запросов в меню «Закупки» выбрать пункт 

«Архив». Откроется форма «Архив закупок» аналогичный форме «Актуальные закупки», 

содержащая перечень архивных процедур (Рис. 119Рис. 119). 

 
Рис. 119 Форма «Архив закупок» 

Для просмотра всех ценовых запросов в меню «Закупки» выбрать пункт «Все». 

Откроется форма «Все закупки» аналогичный форме «Актуальные закупки», содержащая 

перечень всех процедур (Рис. 120Рис. 120) 
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Рис. 120 Форма «Все закупки» 

В закупке с типом «ЦЗ (С закрытыми ценами)» Заказчик не видит предложения 

поставщиков до окончания приема заявок (пока закупка находится в статусе «Прием 

предложений» и «Переторжка»). 

В закупке с пиктограммой « » («Закрытый запрос (для ограниченного круга 

приглашенных поставщиков)» могут участвовать только те Поставщики, которых Заказчик 

пригласил к участию. Остальные Поставщики не увидят закупку в Реестре процедур. 

Процедуры, направленные на рассмотрение, имеют статус «Прием предложений» и 

статус ответа «Ожидает ответа». (Рис. 117Рис. 117). После ответа Поставщика на закупку 

статус ответа изменится на «Подано». Для не потенциальных процедур статус ответа не 

указан. 

Потенциальному Поставщику отображаются закупки во всех статусах. Если 

Поставщик не является потенциальным по закупке и не принял участие в закупке, то такая 

закупка будет отображаться в реестре процедур только в статусе «Прием предложений». 

После того, как закупка перейдет в статус «На рассмотрении у заказчика», она больше не 

будет отображаться в реестре процедур.  

При создании заказчиком новых ценовых запросов или изменении их статуса на 

электронный адрес, указанный при регистрации организации, приходят соответствующие 

уведомления. 

Возможные статусы ценовых запросов приведены в Приложении (п. 13.4). 

Возможные статусы ответа Поставщика на ценовые запросы приведены в 

Приложении (п. 13.6). 

В шапке форм «Актуальные закупки», «Избранные закупки», «Архивные закупки», «Все 

закупки» слева будет присутствовать путь до открывшейся формы, а также название 

формы. 

Ниже в шапке формы будет присутствовать поле быстрого поиска с возможностью 

быстрого поиска по: 
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 Номеру закупки; 

 Наименованию закупки; 

 Наименованию заказчика. 

Для поиска закупок по расширенному фильтру на формах «Актуальные закупки», 

«Избранные закупки», «Архивные закупки», «Все закупки», кликнуть левой кнопкой мыши 

по кнопке «Расширенный поиск» в правой части строки быстрого поиска 

(Рис. 117Рис. 117). При нажатии кнопки «Расширенный поиск» справа вертикально будет 

открываться форма «Расширенный поиск» (Рис. 121Рис. 121).  

На форме расширенного поиска присутствуют блоки: 

 Общие сведения; 

 Даты; 

 Условия проведения закупки; 

 Прочая информация: 

 

 

Рис. 121. Форма «Расширенный фильтр» 

Есть возможность свернуть/развернуть при необходимости блоки расширенного 

поиска.  

В блок «Общие сведения» (Рис. 122Рис. 122) входят следующие поля поиска: 

 Наименование – текстовое поле поиска; 

 № закупки – числовое поле поиска; 

 № закупки в ЕИС – поле поиска по номеру закупки в ЕИС (данное поле поиска будет 

выводиться в расширенном поиске только при активированной функциональности 

публикации закупок в ЕИС); 

 Тип закупки – поле типа выпадающий список с вариантами типов закупок; 

 Статус -–поле типа выпадающий список с вариантами статусов закупок; 
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 Статус ответа -–поле типа выпадающий список с вариантами статусов ответа 

Поставщика; 

 Регионы поставки -–поле комбинированного типа с вариантами регионов поставки 

и возможностью ввода значений; 

 НМЦ закупки от  до – поле для поиска по значениям НМЦ закупки с НДС; 

 Заказчик – текстовое поле поиска; 

 ИНН Заказчика – текстовое поле поиска; 

 ФИО публикатора – текстовое поле поиска; 
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Рис. 122 «Расширенный поиск», блок «Общие сведения» 

Блок «Даты» (Рис. 123Рис. 123) будет содержать следующие поля поиска: 

 Дата создания закупки: с  по; 

 Дата поступления: с  по; 

 Дата окончания приема предложений: с  по; 

 Дата поставки: с  по. 

 

Рис. 123 «Расширенный поиск», блок «Даты» 

Блок «Условия проведения закупки» (Рис. 124Рис. 124) будет содержать следующие поля 

поиска типа чек-бокс: 

 Не попадает под действие ФЗ; 

 44-ФЗ (п. 4); 

 44-ФЗ (п. 5); 

 44-ФЗ (кроме пп. 4 и 5); 

 223-ФЗ. 
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Рис. 124 «Расширенный поиск», блок «Условия проведения закупки» 

Блок «Прочая информация» (Рис. 125Рис. 125) будет содержать следующие поля поиска: 

 Закупка с ЭП; 

 МСП. 

 

Рис. 125 «Расширенный поиск», блок «Прочая информация» 

В основании формы «Расширенный поиск» присутствуют кнопки «Найти», при 

нажатии на которую осуществляется поиск по введенным значениям, и «Сбросить 

фильтры», при нажатии на которую, сбрасываются все введенные на форме параметры 

поиска. 

По умолчанию при открытии формы расширенного поиска, все блоки формы 

раскрыты, форму можно прокручивать вверх/вниз. 

Фильтрация грида по быстрому поиску и расширенному поиску закупок сохраняется: 

 при возврате в грид закупок из формы закупки,  

 при возврате в грид из других форм; 

 при обновлении грида закупок; 

 при обновлении страницы браузера; 
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Очистить фильтр быстрого поиска можно будет вручную. Также фильтр будет 

сбрасываться при очистке кэша браузера, за исключением браузера Internet Explorer. 

Для информации о cохранении фильтров расширенного поиска в гриде закупок на 

кнопке «Расширенный поиск» отображается иконка  (Рис. 126Рис. 126). 

 

 
Рис. 126. Форма «Актуальные закупки», отфильтрованные закупки по 

расширенному поиску 

 

Внизу формы доступны кнопки: 

  («Обновить страницу») – при нажатии грид обновиться. 

  («Скачать Реестр закупок по настроенным фильтрам в Excel») – при 

нажатии откроется меню с выбором полей для экспорта. После выбора 

нужных полей, нажать «Скачать». 
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Рис. 127. Окно «Скачать Реестр закупок по настроенным фильтрам в Excel» 

Для работы с процедурами подбора поставщиков в столбце «Операции» 

отображаются возможные действия с закупкой (Рис. 128Рис. 128):  

 Перейти в закупку; 

 Добавить в избранное/Исключить из избранного. 

  

 

 
Рис. 128 Действия с процедурой 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 106 из 178 

 

5.1.2 Запросы на разъяснение документации  

Пока Ценовой запрос или Ценовой запрос (С закрытыми ценами) находится в статусе 

«Прием предложений» у Поставщиков есть возможность направить запрос на разъяснение 

документации по закупке. 

Для того, чтобы направить запрос на разъяснение документации необходимо нажать на 

кнопку «Перейти в закупку» в строке процедуры в столбце «Операции» (Рис. 120) и внизу 

страницы нажать на кнопку «Запрос на разъяснение» (Рис. 129Рис. 129). 

 
Рис. 129. Кнопка «Запрос на разъяснение» в ЦЗ в статусе «Прием предложений» 

При нажатии на кнопку «Запрос на разъяснение» открывается форма «Запрос на 

разъяснение документации процедуры» (Рис. 130Рис. 130). Поля «Тема запроса» и «Текст 

запроса» являются обязательными для заполнения. При необходимо можно прикрепить 

файл. После заполнения всех необходимый полей и нажатия на кнопку «Направить» выйдет 

окно «Успех» (Рис. 131Рис. 131). 

Если по закупке направлен хотя бы один запрос на разъяснение документации, то его можно 

отслеживать на вкладке «Требования заказчика» - блок «Запросы на разъяснение 

документации процедуры» (Рис. 132Рис. 132). Просмотр запросов Поставщиков и ответов 

Заказчика доступны всем участниками закупки. 

Пока закупка находится в статусе «Прием предложений» и Заказчик не ответил на запрос 

на разъяснение документации, Поставщик может отозвать запрос нажав на пиктограмму 

 («Отозвать запрос на разъяснение») в блоке «Запросы на разъяснение документации 

процедуры» на вкладке «Требования заказчика» (Рис. 132Рис. 132). 
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Рис. 130. Форма «Запрос на разъяснение документации процедуры» 

 
Рис. 131. Форма «Успех» при успешном направлении запроса на разъяснение 

документации 

 
Рис. 132. Блок «Запросы на разъяснение документации процедуры» на вкладке 

«Требования заказчика» 

При нажатии на пиктограмму  («Отозвать запрос на разъяснение») выйдет форма 

«Подтверждение», где необходимо подтвердить отзыв запроса. При подтверждении отзыва 

запроса на разъяснение документации строка запроса в блоке «Запросы на разъяснение 

документации процедуры» станет серой и не будет доступна для просмотра Заказчику и 

другим Поставщикам (Рис. 133Рис. 133). 
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Рис. 133. Отозванный запрос на разъяснение документации 

Когда Заказчик отвечает на запрос Поставщика, Поставщик получает уведомление в 

личном кабинете и на почту (Рис. 134Рис. 134). 

 
Рис. 134. Уведомление при ответе Заказчика на запрос Поставщика 

5.1.3 Ответ на ценовой запрос 

Для просмотра параметров ценового запроса необходимо нажать на кнопку 

«Перейти в закупку» в строке процедуры в столбце «Операции» (Рис. 128Рис. 128). 

Откроется форма «Ценовой запрос Поставщика» (Рис. 135Рис. 135). 
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Рис. 135. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Позиции» 

Если при размещении закупки заказчик выбрал признак «Только для поставщиков с ЭП», 

то при попытке ответить на такой ЦЗ поставщик без ЭП получит уведомление о том, что в 

закупке могут участвовать только поставщики с ЭП (Рис. 136Рис. 136). 

 

Рис. 136. Предупреждение при попытке ответить на ЦЗ с признаком «Только для 

поставщиков с ЭП» пользователем без ЭП 

В форме «Ценовой запрос Поставщика» на вкладке «Позиции» представлен список 

позиций, по которым Заказчик запрашивает у Поставщиков уточненные сведения о 

стоимости позиций и других условиях заказа. Поставщик может изменить следующие 

сведения (отмечены в заголовке таблицы пиктограммой ): 

Доступное количество; 

Минимальная партия, указанная в прайс-листе; 

Цена за ед. с НДС; 

Ставка НДС; 

Страна происхождения товара. 

По умолчанию все имеющиеся в прайс-листе Поставщика позиции включены в 

предложение. При наведении курсора на пиктограмму  в столбце «Наличие у 

Поставщика» появится всплывающее сообщение «Поставка невозможна», при на ведении 

курсора на пиктограмму появится сообщение «Подтверждено». 
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Строки позиций, у которых установлен флаг «Поставка невозможна» подсвечены 

серым цветом и выделены более бледным шрифтом как неактивные. 

При невозможности поставить позицию ее необходимо исключить из предложения. 

Для этого в строке позиции в столбце «Операции» нажать пиктограмму  («Отказ в 

поставке»). 

Для включения позиции в предложение необходимо нажать пиктограмму  

(«Поставка возможна»). 

Для поставляемых позиций обязательно (!) должна быть проставлена пиктограмма 

 («Подтверждено») в столбце «Наличие у поставщика» в строке позиции. 

При формировании ценового предложения поля, отмеченные Заказчиком при 

формировании ЦЗ как обязательные, должны быть заполнены. 

Для просмотра мини-инструкции нажать пиктограмму  («Справка») в правой 

верхней части формы. Откроется окно «Справка: Участие в закупках» (Рис. 137Рис. 137). 

 
Рис. 137. Окно «Справка: Участие в закупках» 

 

5.1.4 Предложение альтернативной позиции 

При формировании ответа на ценовой запрос (статус ЦЗ – «Прием предложений») 

Поставщик имеет возможность вместо включенной в ЦЗ позиции предложить Заказчику 

альтернативный товар. Для этого нужно нажать на пиктограмму  («Предложить 

альтернативу») в графе «Операции» в строке данной позиции (Рис. 135Рис. 135). 

Откроется форма «Подбор позиций» (Рис. 138Рис. 138). 
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Рис. 138. Форма «Подбор позиций» 

5.1.5 Просмотр потенциальных ценовых запросов 

Потенциальные процедуры подбора имеют статус «Прием предложений» или 

«Переторжка» и имеют в форме «Актуальные закупки» не заполненное поле «Статус 

ответа». 

 

 
Рис. 139. Форма «Актуальные закупки». Потенциальные процедуры подбора 

Для просмотра потенциальных процедур подбора нажать необходимо нажать на 

кнопку «Перейти в закупку» в строке процедуры в столбце «Действия с процедурой» (Рис. 

128Рис. 128), (Рис. 139Рис. 139). 
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Откроется форма «Ценовой запрос» (Рис. 140Рис. 140). 

   
Рис. 140. Форма «Ценовой запрос» 

Для потенциальных процедур подбора форма «Ценовой запрос» не доступна для 

редактирования и не отображает вкладку «Предложение поставщика». 

Для присоединения к процедуре необходимо добавить одну или несколько позиций 

в свой прайс-лист. Для этого нажать пиктограмму  («Сохранить позицию в прайс») в 

соответствующей строке. Позиция будет добавлена в прайс-лист и Поставщик 

автоматически (в течение нескольких минут) присоединится к участию в процедуре. После 

этого необходимо повторно выполнить вход в форму «Ценовой запрос поставщика». 

5.1.6 Просмотр требований Заказчика 

На вкладке «Требования Заказчика» отображаются следующие блоки информации 

(Рис. 141Рис. 141): 

Общие сведения – Сведения о процедуре: Название, Только для поставщиков 

с ЭП, Многобазисность поставки, Делимость закупки, Закупка у субъектом МСП, 

Начальная максимальная цена (НМЦ); 

Условия проведения закупки – Не попадает под действие ФЗ, 44-ФЗ (п.4), 

44-ФЗ (п.5), 44-ФЗ (кр. п.4,5), 223-ФЗ; 

Заказчик – Сведения о Заказчике: Наименование, ИНН, КПП; 

Контакты ответственных лиц. 

Контакты публикатора – Фамилия, имя и отчество, Адрес электронной почты, 

Телефон; 

Контакты ответственного лица – Фамилия, имя и отчество, Адрес 

электронной почты, Телефон; 
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Адрес поставки (регион и точный адрес) – регион и адрес доставки товара, 

выполнения работ, оказания услуг или расположения организации Заказчика; 

Условия оплаты и доставки: 

 СТОИМОСТЬ ДОСТАВКИ ВКЛЮЧЕНА В ЦЕНЫ ПОЗИЦИЙ – необходимость 

выделения стоимости доставки отдельно или включения ее в цены 

позиций; 

 УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ И ДОСТАВКИ – условия, на которых планируется оплата, 

и особенности, связанные с доставкой, выполнением работ, оказанием 

услуг; 

 ДАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТВЕТА НА ЗАПРОС – дата и время, до наступления 

которого Заказчик может быть предоставлен ответ Поставщика. Если на 

ценовой запрос получены ответы от всех возможных Поставщиков, 

Заказчик может закрыть ЦЗ ранее указанного срока. Пока ЦЗ не закрыт 

Поставщик может изменить свой ответ; 

 СРОК ПОСТАВКИ – может быть определен заказчиком в одном из трех 

вариантов: 

Дата – дата выполнения заказа; 

Период – период, в течение которого должен быть выполнен заказ; 

Количество дней с момента подписания договора – определяет период, в 

течение которого должен быть выполнен заказ, в зависимости от даты подписания 

договора. 

У Заказчика есть возможность продления срока поставки по процедуре после 

ее публикации. В случае изменения даты поставки Заказчиком Поставщикам 

отправляются соответствующие уведомления об изменении требований к закупке. 

Дополнительные требования – сведения о необходимости прикладывания 

дополнительной документации к ответу поставщика; 

Документация – содержит ссылки на загруженные Заказчиком файлы, 

содержащие дополнительную информацию, необходимую Поставщику для 

выполнения заказа: спецификации, технические задания, описание условий или 

проект договора и т.п. 
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Рис. 141. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Требования заказчика» 

Если в строке «Делимость закупки» блока «Общие сведения» стоит отметка «Нет» — это 

значит, что закупка неделимая и весь объем будет распределен одному поставщику 

(необходимо подаваться на все позиции в закупке, чтобы стать победителем). Если в строке 

«Делимость закупки» блока «Общие сведения» стоит отметка «Да» — это значит, что 

закупка делимая и объем может быть распределен между несколькими поставщиками. 

5.1.7 Закупки, опубликованные Организатором для Заказчика 

На вкладке «Требования Заказчика», в блоке «Заказчик» отображаются следующие 

данные (Рис. 142Рис. 142): 

 Краткое наименование организации; 

 Поле «Наименование организации» - указывается полное наименование 

организации Заказчика; 

 Поле «Юридический адрес» - указывается юридический адрес организации 

Заказчика; 

 Поле «Почтовый адрес» - указывается почтовый адрес организации Заказчика; 

 Поле «Адрес эл. почты» - указывается адрес электронный почты организации 

Заказчика; 

 Поле «Контактный телефон» - указывается контактный телефон организации 

Заказчика; 
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Рис. 142. Форма «Ценовой запрос поставщика», блок «Заказчик» 

Блок «Контакты заказчика» будет отображаться для Поставщика на форме закупки, вкладке 

«Требования заказчика» в блоке «Заказчик» только после того, как по закупке будет 

сформирован хотя бы один ПЗ.  

 Блок «Контакты заказчика» (Рис. 143Рис. 143): 

o Поле «Фамилия, имя и отчество» - ФИО ответственного Заказчика по 

закупке; 

o Поле «Адрес электронной почты» - E-mail ответственного Заказчика по 

закупке; 

o Поле «Телефон» - телефон ответственного Заказчика по закупке. 

 

Рис. 143. Форма «Ценовой запрос поставщика», блок «Контакты заказчика» 
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Вместо блока «Контакты ответственных лиц» отображается блок «Организатор» (Рис. 

144Рис. 144). 

 

Рис. 144. Форма «Ценовой запрос поставщика», блок «Организатор» 

В блоке Организатор отображаются следующие данные: 

 Поле «Наименование организации» - указывается краткое наименование 

организации Организатора; 

 Поле «Юридический адрес» - указывается юридический адрес организации 

Организатора; 

 Поле «Почтовый адрес» - указывается почтовый адрес организации 

Организатора; 

 Поле «Адрес эл. почты» - указывается адрес электронный почты организации 

Организатора; 

 Поле «Контактный телефон» - указывается контактный телефон организации 

Организатора; 

 Блок «Контакты организатора»: 

o Поле «Фамилия, имя и отчество» - указывается ФИО пользователя 

Организатора закупки; 

o Поле «Адрес электронной почты» - указывается E-mail пользователя 

Организатора закупки; 

o Поле «Телефон» - указывается телефон пользователя Организатора 

закупки. 

Контакты Организатора будут отображаться для Поставщика на протяжении всей цепочки 

закупки. 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 117 из 178 

 

5.1.8 Предложение Поставщика 

На вкладке «Предложение поставщика» необходимо заполнить следующие поля 

(Рис. 145Рис. 145): 

«ВОЗМОЖНАЯ ДАТА ПОСТАВКИ» – ориентировочная дата выполнения заказа (не 

должна превышать дату поставки, указанную Заказчиком). В случае, если Заказчик 

указал на вкладке «Требования заказчика» срок поставки в поле «Количество дней с 

момента заключения договора», данное поле недоступно для редактирования, и его 

заполнения не требуется (Рис. 146Рис. 146); 

«СТАВКА НДС, %» – ставка НДС за доставку; 

«СТОИМОСТЬ ДОСТАВКИ БЕЗ НДС, РУБ» – стоимость за доставку товара (если 

доставка является бесплатной или не осуществляется, необходимо поставить «0»); 

«СТОИМОСТЬ ДОСТАВКИ С НДС, РУБ», «ОБЩАЯ СТОИМОСТЬ БЕЗ НДС, РУБ», 

«ОБЩАЯ СТОИМОСТЬ С НДС, РУБ» – рассчитывается автоматически; 

«СУБЪЕКТ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» – отображается 

значение, указанное в профиле организации; 

«ТАРИФЫ ДОСТАВКИ» – полная информация Поставщика о тарифах на услуги, 

если это необходимо; 

«КОММЕНТАРИЙ ПОСТАВЩИКА» – при необходимости можно добавить 

текстовый комментарий к поставке; 

«ДОКУМЕНТЫ» – при необходимости к ответу на ценовой запрос могут быть 

приложены файлы с документацией. 

  
Рис. 145. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Предложение 

поставщика» 
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Рис. 146. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Предложение 

поставщика», срок поставки – Количество дней с момента заключения договора 

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 (Рис. 147Рис. 147). 

 
Рис. 147. Пример отображения файлов массовой загрузки при указании описания 

В случае массовой загрузки файлов без указания описания документа, на 

форме закупки будет отображаться название файла. 

Если поля «Описание документа» и «Путь к файлу» блока «Документация» 

отображаются с символом «*», при попытке ответить на такой Ценовой запрос при 

отсутствии хотя бы одного приложенного документа, будет выдаваться ошибка 

«Отсутствует документация (Рис. 148Рис. 148). 
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Рис. 148. Ошибка 

При необходимости можно добавить комментарий. Для этого нажать кнопку 

«Комментарий» в нижней части формы «Ценовой запрос Поставщика» (Рис. 145Рис. 145). 

Откроется окно обмена комментариями (Рис. 149Рис. 149). Текстовый комментарий 

вписать в поле, выделенное красной рамкой. При необходимости можно к текстовым 

сообщениям прикрепить документацию в виде файлов. После отправки комментария на 

электронную почту Заказчика, Поставщику (и Заказчику) придет соответствующее 

уведомление. (Аналогично для процедур типа Экспресс-заказ и Прямой заказ). Все 

комментарии и ссылки на приложенные документы отображаются в верхней части формы. 

 
Рис. 149. Окно «Комментарии» 

Для отправки ценового предложения Заказчику необходимо заполнить все 

обязательные поля и нажать кнопку «Подать предложение» в нижней части формы 

«Ценовой запрос Поставщика» (Рис. 145Рис. 145). 
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Если Поставщик после ответа на закупку и нахождении закупки все еще в статусе 

«Прием предложений» на форме «Ценовой запрос поставщика» изменил значения в 

следующих полях: 

 Вкладка «Позиции»: 

o Цена за ед. без НДС, руб.; 

o Ставка НДС %; 

o Страна происхождения товара; 

 Вкладка «Предложение поставщика»: 

o Возможная дата поставки; 

o Ставка НДС, %; 

o Стоимость доставки; 

o Тарифы доставки; 

o Комментарий; 

o Прочие документы, 

 то при нажатии на кнопку «Сохранить» в базе данных будет формироваться 

Черновик ответа Поставщика. 

 После сохранения измененные данные будут отображаться на форме «Ценовой 

запрос поставщика» в ЛК пользователя Поставщика. При этом в ЛК пользователя Заказчика 

измененные данные отображаться не будут. 

Для того, чтобы измененные данные отображались у Заказчика, необходимо 

опубликовать введенные значения – нажать кнопку «Подать предложение». 

При наличии хотя бы одной позиции, для которой на вкладке «Позиции» в столбце 

«Наличие у Поставщика» установлен флаг «Поставка невозможна» при нажатии кнопки 

«Подать предложение» откроется окно «Предупреждение» с текстом: «Для некоторых 

позиций в Вашем предложении установлен признак «Поставка невозможна» (на форме 

подсвечены серым). При необходимости включить позиции в предложение нажмите 

«Изменить ответ». Для включения позиции в предложение необходимо нажать 

пиктограмму «Поставка возможна» в графе «Операции» и указать цену позиции. Для 

отправки не полного предложения нажмите «Отправить ответ» (Рис. 150Рис. 150). 
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Рис. 150. Окно «Предупреждение» при наличии хотя бы одной позиции, для которой 

на вкладке «Позиции» в столбце «Наличие у Поставщика» установлен флаг 

«Поставка невозможна» 

Поставщик без ЭП может оставить комментарий для Заказчика в окне «Комментарии», 

а также отправить запрос на разъяснение документации процедуры в разделе «Запрос на 

разъяснение». Ответить на закупку с помощью кнопок «Подать предложение» или 

«Отказать» поставщик без ЭП не сможет. 

Если заказчик при публикации ЦЗ указал НМЦ, то поставщик не сможет подать заявку на 

участие с ценой, которая превышает установленную НМЦ. При попытке подать такую 

заявку будет выходить окно «Предупреждение» с кнопкой «Изменить ответ» (Рис. 151Рис. 

151). 

 

Рис. 151. Окно «Предупреждение» при попытке подать заявку на участие с ценой 

выше НМЦ 

 

Пока Ценовой запрос находится в статусе «Прием предложений», Заказчик может вносить 

в него корректировки. При внесении изменений в ценовой запрос все поданные заявки от 

Поставщиков сохраняются и всем потенциальным поставщикам отправляется уведомление 

о том, что в Ценовой запрос были внесены изменения (Рис. 152Рис. 152). 
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Рис. 152. Уведомление о публикации изменений в Ценовом запросе 

При редактировании Заказчиком неделимого ЦЗ или ЦЗ (С закрытыми ценами), если 

Заказчик удалил одну или несколько позиций из закупки, или добавил новые позиции, 

заявка на участие Поставщика будет отзываться – переходить из статуса «Подано» в статус 

«Ожидает ответа». При отклонении заявки на участие Поставщику направляется 

уведомление в личном кабинете и на почту, указанную в Личном кабинете (Рис. 153Рис. 

153). 

 
Рис. 153. Уведомление об отзыве заявки на участие в Ценовом запросе 

При редактировании Заказчиком делимого ЦЗ или ЦЗ (С закрытыми ценами), если 

Заказчик удалил одну или несколько позиций, на которые ответил Поставщик, заявка на 

участие Поставщика будет также отзываться. При отклонении заявки на участие 

Поставщику направляется уведомление в личном кабинете и на почту, указанную в Личном 

кабинете (Рис. 153Рис. 153). 

При отклонении Заказчиком заявок Поставщиков в закупках с типом «Ценовой 

запрос» и «Ценовой запрос (С закрытыми ценами)», Поставщику будет направлено 

уведомление (Рис. 154Рис. 154). 
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Рис. 154. Уведомление об отклонении предложения по Ценовому запросу  

В случае, если Заказчик после отклонения предложения Поставщика вернет закупку 

на стадию «Прием предложений», отклоненному Поставщику придёт уведомление о 

публикации изменений в закупку, у Поставщика будет возможность внести изменения в 

свою заявку и снова отправить ответ Заказчику. 

После того, как Заказчиком будут получены ответы на ценовой запрос от всех 

Поставщиков, либо, когда наступит дата окончания предоставления ответа на запрос 

(Рис. 141Рис. 141), ЦЗ переходит в статус «На рассмотрении у Заказчика». 

После получения ценовых предложений Заказчик принимает решение о выборе 

Поставщика и создает проект прямого заказа, содержащий все условия ценового запроса, 

или о возврате ценового запроса на стадию «Прием предложений». При возврате закупки 

на стадию «Прием предложений» все поданные заявки Поставщиков сохраняются, а всем 

потенциальным поставщикам отправляется уведомление о том, что в Ценовой запрос были 

внесены изменения (Рис. 155Рис. 155). 
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Рис. 155. Уведомление о возврате ценового запроса на стадию «Прием 

предложений» 

После выбора Заказчиком поставщика-победителя и формировании с ним ПЗ, 

остальным поставщикам, подавшим предложение на закупку и не признанными 

победителями, будет направлено «Уведомление о завершении закупочной процедуры № 

<номер закупки> <наименование закупки>» (Рис. 156) на e-mail организации и 

дополнительный e-mail организации (в случае, если он указан), а также почтовое 

уведомление. 

 
Рис. 156. Уведомление о завершении закупочной процедуры 

Данное уведомление реализовано: 

- для закупок организаций, не входящих в ОГ ПАО «НК «Роснефть», с одним 

победителем (для закупок с неактивным признаком «Делимость закупки»); 

- для закупок организаций, входящих в ОГ ПАО «НК «Роснефть», с типом ЦЗ (с 

закрытыми ценами) с одним победителем (для закупок с неактивным признаком 

«Делимость закупки») и ЦЗ (ЕИС). 

5.1.8.1 Проверка состояния лицевого счета при подаче предложения 

 

При подаче предложения Поставщиком на закупку реализована проверка на наличие 

денежных средств на лицевом счете поставщика. В случае, если на счете Поставщика 

образовалась задолженность и в разделе «Состояние счета» в поле «Из них доступно» 

отображается отрицательное значение, то при нажатии на кнопку «Подать предложение» 

на форме закупки предложение Поставщика не будет опубликовано и будет отображаться 

информационное окно «Ошибка» с текстом «Для данной операции недостаточно средств. 

Необходимо пополнить Ваш лицевой счет. Реквизиты счета и образец платежного 

поручения можно посмотреть здесь» (Рис. 157). «Здесь» будет реализовано в виде 

гиперссылки, при нажатии на которую пользователь будет перенаправлен на форму 

«Состояние счета». 
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Рис. 157. Ошибка при подаче предложения при отрицательном балансе 

Если у Поставщика в разделе «Состояние счета» в поле «Из них доступно» будет 

указано значение 0,00 руб. (ноль рублей ноль копеек), то Поставщику будет доступна 

возможность подачи предложения по закупке. 

В случае если у Поставщика после успешной подачи предложения по закупке на 

лицевом счете образовалась задолженность, то: 

 При нахождении данной закупки в статусе «Прием предложений» и внесении 

изменений Поставщиком на форме закупки; 

 При нахождении данной закупки в статусе «Переторжка»; 

 При возврате данной закупки в статус «Прием предложений»; 

пользователю Поставщика будет доступна подача предложения. 

 Если при наличии денежных средств на счете Поставщиком был произведен отказ 

по закупке, то после образования задолженности и нахождении данной закупки в статусе 

«Прием предложений» для Поставщика будет исключена возможность подачи 

предложения. 

5.2 ЦЕНОВОЙ ЗАПРОС С ПРИЗНАКОМ «МНОГОБАЗИСНОСТЬ ПОСТАВКИ» 

В случае, если Заказчик создал Ценового запроса с признаком «Многобазисность 

поставки», у Поставщика на вкладке «Позиции» формы «Ценовой запрос Поставщика» для 

каждой позиции отображаются недоступные для редактирования поля (Рис. 158Рис. 158): 

 Дата поставки; 

 Получатель; 

 Регион поставки; 

 Адрес поставки. 
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Рис. 158. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Позиции» 

В случае ответа на Ценовой запрос с признаком «Многобазисность поставки» на 

вкладке «Позиции» необходимо указать цены для каждой позиции в отдельности. Если при 

формировании Ценового запроса Заказчик установил флаг «Многобазисность поставки», 

то стоимость доставки по умолчанию входит в цены позиций. В этом случае в верхней части 

формы «Ценовой запрос Поставщика» отображается сообщение: «Стоимость доставки 

включена в цены позиций», выделенное красным цветом (Рис. 158Рис. 158). 

В блоке «Условия оплаты и доставки» на вкладке «Требования Заказчика» формы 

«Ценовой запрос Поставщика» отображается указанная Заказчиком информация, 

недоступная Поставщику для редактирования (Рис. 159Рис. 159). В поле «Самая ранняя 

дата поставки» указано самое раннее значение из полей «Дата поставки» вкладки 

«Позиции». 
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Рис. 159. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Требования заказчика» 

5.3 ЦЕНОВОЙ ЗАПРОС С ПРИЗНАКОМ «СТОИМОСТЬ ДОСТАВКИ ВКЛЮЧЕНА В ЦЕНЫ 

ПОЗИЦИЙ» 

Если при формировании Ценового запроса Заказчик установил флаг «Стоимость 

доставки включена в цены позиций», Поставщик при подаче предложения не имеет 

возможности указать стоимость доставки отдельно на всю поставку, а включает ее в цены 

позиций. В этом случае на вкладке «Позиции» в верхней части формы «Ценовой запрос 

Поставщика» отображается сообщение: «Стоимость доставки включена в цены позиций», 

выделенное красным цветом (Рис. 158Рис. 158).  

В случае включения стоимости доставки в цены позиций», на вкладке «Предложения 

поставщика» поле «Стоимость доставки, руб.» недоступно для редактирования и при 

наведении курсора на пиктограмму  отображается всплывающая подсказка: «Стоимость 

доставки включена в цены позиций» (Рис. 160Рис. 160). 
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Рис. 160. Форма «Ценовой запрос Поставщика», вкладка «Предложение 

поставщика», стоимость доставки включена в цену позиций 

5.4 ЦЕНОВОЙ ЗАПРОС НА КАТЕГОРИЮ 

Заказчик имеет возможность включить в ценовой запрос как конкретные позиции, 

так и категории товаров (Рис. 161Рис. 161). 

 
Рис. 161. Ценовой запрос на категории товаров 

Для ответа на ЦЗ такого типа, Поставщик должен добавить в свой прайс-лист любую 

подходящую позицию из запрашиваемой категории (Рис. 89Рис. 89). Далее заявка на 

участие подается аналогично п. 5.1.2. 

5.5 ЗАКУПКА МАЛОГО ОБЪЕМА 

Помимо ценовых запросов Заказчик имеет возможность направить закупку с типом 

«Закупка малого объема». Чтобы перейти в закупку с данным типом, на форме 
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«Актуальные процедуры» необходимо в операциях нажать «Перейти в закупку». Откроется 

форма «Закупка малого объема поставщика» (Рис. 162Рис. 162).  

 

Рис. 162 Форма «Закупка малого объема поставщика». 

 

Данный запрос публикуется не на конкретную позицию или категорию из прайс-листа 

Поставщика, а на категорию классификатора ОКПД2. Вне зависимости от того, есть ли у 

Поставщика в прайс-листе позиция из данного ОКПД2, он может ответить на данную 

закупку. Для ответа на данную закупку необходимо ввести значения в поля «Цена за ед. без 

НДС», «Ставка НДС», после этого форма автоматически обновится, отобразится третья 

вкладка «Предложение поставщика» и кнопки внизу формы (Рис. 163Рис. 163). 
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Рис. 163 Заполненная форма «Закупка малого объема» 

5.6 ЗАКУПКА МАЛОГО ОБЪЕМА (ЕИС) 

Форма ответа Поставщика на ЗМО (ЕИС) аналогична форме ответа на ЗМО. На 

форме ответа Поставщика на ЗМО на вкладку «Позиции» добавлен обязательный для 

заполнения столбец «Страна происхождения товара» (Рис. 164).  

 

Рис. 164. Форма ответа на ЗМО (ЕИС) 
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В случае отсутствия значения в столбце «Страна происхождения товара» при 

отправке предложения, будет выводиться блокирующее сообщение об ошибке (Рис. 165). 

 

Рис. 165. Ошибка при подаче предложения без указания страны происхождения 

товара 

5.7 ЭКСПРЕСС-ЗАКАЗ 

Помимо ценовых запросов в форме «Актуальные процедуры» отображаются 

экспресс-заказы, сформированные Заказчиком (Рис. 117Рис. 117). Для экспресс-заказов 

доступен просмотр информации по процедуре (Рис. 135Рис. 135, Рис. 141Рис. 141, 

Рис. 145Рис. 145). Решение по выбору поставщика в Экспресс-заказе Заказчик принимает 

на основании прайс-листов подобранных Поставщиков. Если Заказчик не объявил 

переторжку, от Поставщика никаких действий по экспресс-заказам не требуется. 

5.8 ПЕРЕТОРЖКА 

Ценовые запросы и экспресс-заказы, по которым Заказчик объявил переторжку, на 

форме «Реестр ценовых запросов» (Рис. 117Рис. 117) имеют статус «Переторжка». Для 

предложения поставки продукции по более низкой, чем указана в предложении или прайс-

листе Поставщика цене, необходимо нажать «Перейти в закупку» в столбце «Операции». В 

открывшейся форме «Ценовой запрос Поставщика» изменить цену товара в столбце «Цена 

за ед. с НДС, руб.» (Рис. 166Рис. 166). 
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Рис. 166. Форма «Ценовой запрос Поставщика», статус «Переторжка», статус ответа 

«Переторжка» 

При повторном запросе цен Заказчик получит информацию о снижении цены 

Поставщиком. 

Для ценовых запросов и экспресс-заказов в статусе «Переторжка» есть возможность 

изменить признак позиции «Поставка возможна / Отказ в поставке», установленный при 

отправке первичного ответа на Ценовой запрос / Экспресс-заказ. Для этого в столбце 

«Операции» в строке позиции необходимо нажать пиктограмму  («Отказ в поставке») /  

(«Поставка возможна»). При этом флаг возможности поставки данной позиции 

Поставщиком будет меняться на соответствующий. При нажатии пиктограммы  

(«Предложить альтернативу») Поставщику будет доступна возможность предложения 

альтернативной позиции (Рис. 167Рис. 167). 

 
Рис. 167. Столбец «Операции» 

Предложение поставки продукции для ценовых запросов в статусе «Переторжка» 

возможно только в случае, если на этапе первоначального предложения Поставщиком был 

дан положительный ответ (статус ответа – «Подано»). В противном случае (статус ответа – 

«Просрочено» или «Отказ») форма «Ценовой запрос поставщика» недоступна для подачи 

предложения (Рис. 168Рис. 168). 
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Рис. 168. Форма «Ценовой запрос Поставщика», статус «Переторжка», статус ответа 

«Просрочено» 

Если Поставщик изменил цену товара в столбце «Цена за ед. с НДС, руб.» на форме 

«Ценовой запрос поставщика» закупки в статусе «Переторжка», то при нажатии на кнопку 

«Сохранить» в базе данных будет формироваться Черновик ответа Поставщика. 

 После сохранения измененные данные будут отображаться на форме «Ценовой 

запрос поставщика» в ЛК пользователя Поставщика. При этом в ЛК пользователя Заказчика 

измененные данные отображаться не будут. 

Для того, чтобы измененные данные отображались у Заказчика, необходимо 

опубликовать введенные значения – нажать кнопку «Подать предложение». 
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6 ВХОДЯЩИЕ (ПРЯМЫЕ) ЗАКАЗЫ 

6.1 КОМИССИЯ ЗА ЗАКАЗ 

С актуальной информацией о комиссии за заказ можно ознакомиться в Регламенте 

работы в Интернет-магазине ТЭК-Торг по ссылке https://www.tektorg.ru/market/documents. 

6.2 ПРОСМОТР ВХОДЯЩИХ ЗАКАЗОВ 

Пока прямой заказ находится в статусе «Проект» у Поставщика нет возможности его 

просмотреть.  

После направления Заказчиком Поставщику прямого заказа на почту Поставщика 

будет направлено Уведомление об ожидании подтверждения заказа (Рис. 169).  

 
Рис. 169. Уведомление об ожидании подтверждения заказа 

Данное уведомление также будет рассылаться Поставщику через 3 и через 5 дней 

после отправки ему прямого заказа, при условии, что к этому моменту прямой Заказ не 

утвержден и не отклонен Поставщиком.  

Прямой заказ в статусе «На утверждении поставщика» будет отображаться в форме 

«Рабочий стол заказов Поставщика». 

Для отображения рабочего стола заказов выбрать пункт «Новые заказы» в меню 

«Заказы» (Рис. 63Рис. 63).  

https://www.tektorg.ru/market/documents
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Рис. 170. Форма меню «Входящие заказы» 

При нажатии «Заказы» открывается подменю:  

 «Новые заказы» - в пункте меню отображаются ПЗ в статусе: «На 

утверждении у Поставщика». 

 «Актуальные заказы» - в пункте меню отображаются ПЗ в статусе: «На 

утверждении у Заказчика». 

 «Архивные заказы» - в пункте меню отображаются ПЗ в статусе: «Отклонено 

Заказчиком», «Отклонено Поставщиком», «Исполняется», «Исполнен», «Не 

исполнен» 

При нажатии одного из подменю откроется форма, содержащая заказы Поставщика. 

Все формы имеют одинаковый грид. (Рис. 171Рис. 171). 
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Рис. 171. Форма «Новые заказы Поставщика» 

Форма любого подменю «Входящие заказы» представляет собой таблицу со 

следующими столбцами: 

НОМЕР ЗАКАЗА – уникальный порядковый номер прямого заказа; 

НАИМЕНОВАНИЕ ЗАКАЗА – название закупки, присвоенное Заказчиком; 

КАТЕГОРИЯ КЛАССИФИКАТОРА (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – категория 

классификатора для закупаемого товара; 

ПРЕДМЕТ ЗАКУПКИ – обобщенное наименование закупаемого товара (краткое 

описание закупки, определяющее ее состав, указывается в Договоре); 

ЗАКАЗ С ЭП – отображение необходимости подписания документов в составе 

прямого заказа с помощью сертификата ЭП; 

ПОСТАВЩИК (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – организация, выбранная 

Заказчиком для выполнения заказа; 

ЗАКАЗЧИК – организация, в интересах которой производится закупка; 

РМ РЕГИОН (по умолчанию скрыт) -–РМ и регион Заказчика, от которого 

пришла закупка. 

ДАТА ПОСТАВКИ – ориентировочная дата выполнения заказа; 

ДАТА ПОСТУПЛЕНИЯ ЗАКАЗА – дата формирования заказа; 

ДАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТВЕТА НА ЦЗ – дата окончания приема ответов, 

указанная Заказчиком при создании ЦЗ; 

НОМЕР ПОДБОРА – номер подбора; 

СУММА ЗАКАЗА С НДС (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – общая сумма прямого 

заказа с учетом НДС; 

СУММА ЗАКАЗА БЕЗ НДС (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – общая сумма 

прямого заказа без учета НДС; 

СУММА НДС (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – общая сумма НДС; 

СТАТУС – статус заказа, характеризующий этап жизненного цикла заказа. 

Возможные статусы прямого заказа приведены в Приложении (п. 13.7); 

ОПЕРАЦИИ – отображаются пиктограммы доступных действий для данного 

прямого заказа. 
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Поступивший входящий заказ от Заказчика отображается со статусом «На 

утверждении у Поставщика» (Рис. 171Рис. 171). 

В подменю «Входящие заказы» и «Новые заказы» выводится цифровое значение 

общего количества ПЗ для данного пользователя в статусе «На утверждении у 

Поставщика». 

Для просмотра прямого заказа необходимо нажать на пиктограмму  («Открыть») 

в столбце «Операции». Откроется форма «Прямой заказ Поставщика». На вкладке 

«Информация о заказе» отображается следующая информация (Рис. 172Рис. 172): 

Блок Заказ: 

 ЗАКАЗ – уникальный порядковый номер заказа; 

 СТАТУС ЗАКАЗА – статус, характеризующий этап жизненного цикла прямого 

заказа; 

 НАЗВАНИЕ ЗАКАЗА – название заказа, указанное Заказчиком при создании; 

 ПРЕДМЕТ ЗАКУПКИ – наименование закупаемого товара, указывается 

Заказчиком при создании прямого заказа. 

Блок Заказчик: 

 НАИМЕНОВАНИЕ – краткое наименование Заказчика, являющееся ссылкой 

на форму «Регистрационные сведения», отображающую данные о 

Заказчике; 

 ИНН – ИНН Заказчика; 

 КПП – КПП Заказчика. 

Блок Поставщик: 

 НАИМЕНОВАНИЕ – ссылка на форму «Регистрационные сведения», 

отображающую данные о Поставщике; 

 ИНН – ИНН Поставщика; 

 КПП – КПП Поставщика; 

 СУБЪЕКТ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА – имеет значение 

«Да», если поставщик является субъектом малого или среднего 

предпринимательства. 

Блок Дата: 

 ДАТА СОЗДАНИЯ – дата формирования прямого заказа Заказчиком; 

 ДАТА ОТПРАВКИ – дата передачи прямого заказа на утверждение 

Поставщику; 

 ДАТА ПОДТВЕРЖДЕНИЯ/ОТКЛОНЕНИЯ – дата подтверждения или отклонения 

данного прямого заказа Поставщиком; 

 ДАТА ЗАКРЫТИЯ – дата закрытия данного прямого заказа Заказчиком. 
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Блок Цена: 

 СУММА ЗАКАЗА БЕЗ НДС – общая сумма прямого заказа без учета НДС; 

 СУММА НДС – общая сумма НДС; 

 СУММА ЗАКАЗА С НДС – общая сумма прямого заказа с учетом НДС; 

 СТОИМОСТЬ ДОСТАВКИ С НДС – стоимость доставки с НДС, руб.; 

 ОБЩАЯ СТОИМОСТЬ ЗАКАЗА С НДС – общая сумма прямого заказа с учетом 

НДС и стоимости доставки; 

 СУММА КОМИССИИ С ПОБЕДИТЕЛЯ – сумма, которую должен заплатить 

площадке Поставщик, с которым заключается прямой заказ. 

Блок Дополнительно: 

 ДАТА ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАКАЗА – дата поставки, указанная Заказчиком в 

информации о заказе (требования Заказчика) в Ценовом запросе 

(Экспресс-заказе); 

 АДРЕС ДОСТАВКИ – адрес поставки, указанный Заказчиком в информации о 

заказе (требования Заказчика) в Ценовом запросе (Экспресс-заказе). 

  
Рис. 172. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Информация о заказе» 

Перед отправкой прямого заказа Заказчик имеет возможность изменить цену и 

состав (позиции и количество) заказа по сравнению с ценовым запросом, на основании 

которого был создан прямой заказ. В этом случае в верхней части формы «Прямой заказ 

поставщика» будет отображаться предупреждение «Цены в прямом заказе отличаются от 

цен в ответе на ценовой запрос», цена на вкладке «Позиции» будет выделена красным 

цветом (Рис. 173Рис. 173). 
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Рис. 173. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Позиции заказа». Изменение 

цен 

Для Прямых заказов, созданных Заказчиком с признаком «Многобазисность 

поставки», поля «Адрес поставки» и «Дата выполнения заказа» в блоке «Дополнительно» 

не отображаются (Рис. 174Рис. 174). 

 
Рис. 174. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Информация о заказе» для 

ЦЗ, созданного с флагом «Многобазисность поставки» 

На вкладке «Позиции заказа» содержится спецификация прямого заказа, 

представленная в виде таблицы со следующими столбцами (Рис. 175Рис. 175): 

ВНУТРЕННИЙ КОД ПОСТАВЩИКА – код, под которым позиция числится во 

внутреннем учете Поставщика; 
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НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ КИМ – наименование позиции из справочника 

позиций ИМ; 

НАИМЕНОВАНИЕ ПОЗИЦИИ ПОСТАВЩИКА (по умолчанию скрыт, см. п.2.6) – 

наименование позиции под которым она числится во внутреннем учете Поставщика; 

ЕИ – единица измерения данной позиции; 

КОЛИЧЕСТВО – закупаемое количество по позиции; 

ЦЕНА ЗА ЕДИНИЦУ, РУБ. – цена за единицу позиции; 

СУММА БЕЗ НДС, РУБ. – сумма данной строки без учета НДС; 

СТАВКА НДС, % – ставка НДС для данной позиции в процентах; 

СУММА С НДС, РУБ. – сумма данной строки с учетом НДС; 

ОПЕРАЦИИ – колонка с пиктограммами, позволяющими совершать различные 

действия. 

 
Рис. 175. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Позиции заказа» 

Для прямых заказов, созданных Заказчиком с признаком «Многобазисность 

поставки», на вкладке «Позиции» дополнительно отображаются поля (Рис. 176Рис. 176): 

 Дата поставки; 

 Получатель; 

 Регион поставки; 

 Адрес поставки. 

 
Рис. 176. Форма «Прямой заказ поставщика» вкладка «Позиции заказа» с 

включенным флагом «Многобазисность поставки» 

На вкладке «Договорные документы» можно просмотреть прикрепленные 

документы договора, статус прикрепленных документов, общие сведения о договоре, 

способ заключения договора. Форма содержит поля: 
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Рис. 177. Форма  «Прямой заказ поставщика», вкладка «Договорные документы» 

 Блок «Общие сведения»: 

o Номер договора – не редактируемое, будет пустым, если Заказчик не 

заполнит; 

o Предмет договора; 

o Сумма договора; 

o Статус заключения договора – только для ПЗ Заказчиков, входящих в 

ОГ ПАО «НК «Роснефть» 

 Блок «Выбор способа заключения договора»: 

o Заключение договора в электронной форме – «Да» / «Нет; 

 Блок «Документы договора»: 

o В блоке будет содержаться грид, где будет отображаться документация 

договора; 

o В столбце «Операции» у Поставщика есть возможность удалить  

неподписанный Заказчиком документ протокола разногласий. 

Слева внизу вкладки «Договорные документы» доступна кнопка «Прикрепить 

документ», если заключение договора будет происходить в электронной форме. При 

заключении договора в письменной форме, данной кнопки на вкладке не будет.  

При нажатии на кнопку «Прикрепить документ» откроется окно «Загрузка 

документа». 
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Рис. 178. Форма «Загрузка документа», вкладка «Договорные документы» 

Если заключение договора будет происходить в электронной форме, то на форме 

«Прямой заказ поставщика» доступна кнопка «Подписать и утвердить». При нажатии на 

данную кнопку, документы договора будут подписаны ЭП пользователя Поставщика. 

После подписания документов договора и утверждении ПЗ обеими сторонами, на 

вкладке «Договорные документы» отобразится кнопка «Скачать архив документов», при 

нажатии на которую сформируется архив документов в формате .pdf с листом подписания. 

При нажатии на кнопку - «Информация о подписи» на вкладке «Договорные 

документы», в окне «Информация о подписи» будет отображаться (Рис. 179Рис. 179)  

 ФИО владельца сертификата;  

 организация; 

 серийный номер сертификата; 

 срок действия сертификата; 

 издатель сертификата. 

 
Рис. 179 Форма «Прямой заказ поставщика», информация о подписи 
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Рис. 180 Форма «Прямо заказ заказчика», информация о подписи с доверенностью 

Просмотр информации о подписи будет доступен пользователям Поставщика, имеющим 

доступ к ПЗ. 

На вкладке «Документация» можно просмотреть прикрепленные в процессе 

рассмотрения ЦЗ файлы, а также прикрепить дополнительные файлы, содержащие 

информацию по заказу (Рис. 181Рис. 181). 

 
Рис. 181. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Документация» 

Для прикрепления файла нажать кнопку «Прикрепить документ» в нижней части 

формы. В открывшемся окне «Загрузка документа» заполнить поля (Рис. 182Рис. 182): 

ТИП ФАЙЛА – выбрать тип прилагаемого документа («Счет-фактура», «Акт», 

«Счет на оплату» и т.д.); 

ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТА – если поле на заполнено, автоматически 

подставляется название загруженного файла; 

ПУТЬ К ФАЙЛУ – указать путь к загружаемому файлу. 
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Рис. 182. Окно «Загрузка документа» 

Нажать кнопку «Сохранить». 

6.3 УТВЕРЖДЕНИЕ И ОТКЛОНЕНИЕ ЗАКАЗОВ 

Для утверждения прямого заказа нажать кнопку «Подписать и утвердить» в форме 

«Прямой заказ поставщика» (Рис. 172Рис. 172).  

После утверждения Поставщиком ПЗ с формой заключения договора в письменном 

виде, будет автоматически переводится в статус «Исполняется». В ЛК поставщика после 

утверждения ПЗ с заключением договора в письменной форме, данный ПЗ будет 

отображаться в статусе «Исполняется» в гриде «Архивные заказы», а также в общем гриде 

«Рабочий стол заказов Поставщика». 

 

Рис. 183. Форма ПЗ с формой договора в письменном виде после утверждения 

Поставщиком ПЗ 

После утверждения Поставщиком ПЗ с формой заключения договора в письменном 

виде прямой заказ приобретет статус «На утверждении у Заказчика». После утверждения 

Заказчиком заказ перейдет в статус «Исполняется», в поле ДАТА УТВЕРЖДЕНИЯ/ОТКЛОНЕНИЯ 
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будет проставлена текущая дата. При отклонении заказа Заказчиком статус будет иметь 

значение «Отклонено Заказчиком». После перехода прямого заказа в статус «Исполняется», 

дальнейшие действия по заказу (уточнение условий поставки, согласование и подписание 

документов и т.д.) производятся вне системы. 

Если заключение договора происходит в электронной форме, у Поставщика есть 

возможность загрузки протокола разногласий. Документ «Протокол разногласий» 

принимается только в четырех форматах - .docx, .docm, .xlsx, .xlsm (Рис. 184Рис. 184). 

 

  

Рис. 184. Загрузка документа «Протокол разногласий» 

 

После прикрепления протокола разногласий Поставщиком, Поставщик сможет 

отправить ПЗ Заказчику, нажав кнопку «Отправить Заказчику», подписание протокола 

разногласий ЭП при этом система требовать не будет. 

 Заказчик может отменить Прямой заказ или направить новый проект договора на 

утверждение. 

Обращаем внимание, что на форме "«Выбор сертификата для подписания"»(Рис. 

16Рис. 16) в большинстве браузеров автоматически активирован чек-бокс "«Запомнить 

выбор"» Поэтому после первого выбора сертификата, если пользователь не выходит из 

учетной записи, система запоминает выбранный пользователем сертификат, и в 

дальнейшем автоматически использует его для подписания. 

Для отклонения прямого заказа нажать кнопку «Отклонить» в форме «Прямой заказ» 

(Рис. 174Рис. 174).  

При нажатии на кнопку «Отклонить» будет открываться форма «Комментарий к 

заказу» с возможностью написать комментарий и прикрепить файл (Рис. 185).  
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 Рис. 185. Форма «Комментарий к заказу», отмена ПЗ  

Комментарии Заказчика и Поставщика к отклонению ПЗ Заказчиком или 

Поставщиком на всех статусах будут выделены как комментарии к отклонению и 

сохраняться на форме (Рис. 187Рис. 187). 
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Рис. 186. Форма «Комментарии к заказу» с комментарием Заказчика к отклонению 

ПЗ 

 

Рис. 187. Форма «Комментарии к заказу» с комментарием Поставщика к 

отклонению ПЗ 
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При этом прямой заказ приобретет статус «Отклонено Поставщиком», в поле ДАТА 

УТВЕРЖДЕНИЯ/ОТКЛОНЕНИЯ будет проставлена текущая дата. 

Если прямой заказ своевременно не утвержден и не отклонен, через 3 и 5 дней 

Уведомления о необходимости утвердить прямой заказ будут направлены повторно. 

После завершения операций по доставке товара и оплате Заказчик должен закрыть 

прямой заказ. При этом прямой заказ приобретает статус «Исполнен», поле ДАТА ЗАКРЫТИЯ 

заполняется значением текущей даты. Если заказ не был выполнен, то Заказчик при 

закрытии может выбрать статус «Не исполнен». 

Ошибочно закрытый прямой заказ может быть открыт Заказчиком повторно. 

6.4 УТВЕРЖДЕНИЕ И ОТКЛОНЕНИЕ ПЗ, ОПУБЛИКОВАННЫХ ОБЩЕСТВОМ ГРУППЫ «ПАО 

«НК «РОСНЕФТЬ»» 

В закупках, опубликованных Обществом Группы «ПАО «НК «Роснефть»», с 

подписанием договора в электронной форме, у Поставщика нет возможности прикрепить 

Протокол разногласий по договору. Перед тем как подписать и утвердить ПЗ, необходимо 

прикрепить «Документ, подтверждающий полномочия подписанта со стороны 

Поставщика». Для этого необходимо перейти в ПЗ в статусе «На утверждении Поставщика» 

и внизу формы прямого заказа Поставщика нажать кнопку «Прикрепить документ». 

Откроется окно «Загрузка документа». «Документ, подтверждающий полномочия 

подписанта со стороны Поставщика» принимается только в формате .pdf (Ошибка! 

Источник ссылки не найден.). 

 
Рис. 188. Форма «Прямой заказ поставщика». Окно загрузки документа 

Если в закупку загружен и основной договор, и договорные документы, то 

Поставщик должен будет в каждый блок «Общие сведения» прикрепить «Документ, 

подтверждающий полномочия подписанта со стороны Поставщика», подписать все 
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документы на вкладке «Договорные документы» - договор, или договорной документ и 

утвердить заказ, нажав на кнопку «Подписать и утвердить» на форме заказа. При этом будут 

подписаны все документы, требующие подписания, во всех блоках вкладки «Договорные 

документы» (Рис. 189Рис. 189). 

 

Рис. 189. Форма «Прямой заказ поставщика», вкладка «Договорные документы», 

статус заказа «На утверждении у Поставщика», статус договора «Подписание 

договора Поставщиком», загружено три договорных документа. 

При нажатии на кнопку «Подписать и утвердить» без прикрепленного файла 

«Документа, подтверждающий полномочия подписанта со стороны Поставщика» 

появляется ошибка «Не прикреплен обязательный документ: «Документ, подтверждающий 

полномочия подписанта со стороны Поставщика»» (Ошибка! Источник ссылки не 

найден.). 
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Рис. 190. Ошибка «Не прикреплен обязательный документ» 

Поставщик может отклонить (при необходимости) весь заказ, но только в том случае, 

если в заказе прикреплен основной договор, после чего заказ перейдет в статус «Отклонено 

Поставщиком». Если в заказе прикреплен договорной документ, у Поставщика не будет 

возможности отклонить такой заказ, кнопка «Отклонить» будет отсутствовать на форме 

заказа. 

После подписания документов на вкладке «Договорные документы» и утверждения 

заказа Поставщиком, заказ перейдет в статус «Проверка полномочий победителя». 

6.5 БЛОКИРОВКА ПЗ 

В случае одновременной работы с ПЗ двумя пользователями, ПЗ будет 

блокироваться пользователем, который первый внес изменения на форму или 

загрузил/удалил документ. После внесения первого изменения и установки блокировки 

пользователю будет выводиться информационное сообщение: «Внимание! ПЗ № 

временно заблокирован для других пользователей. После завершения работы с ПЗ 

воспользуйтесь операцией снятия блокировки в реестре заказов. При выходе из личного 

кабинета или смены статуса, ПЗ разблокируется автоматически» (Рис. 191). 

 
Рис. 191. Форма ПЗ, уведомление об установке блокировки 
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Блокировка ПЗ пользователем осуществляется после нажатия кнопки «Сохранить». 

Блокировка будет также устанавливаться после внесения первого изменения в ПЗ и будет 

продляться после каждого сохранения в ПЗ.  

Блокировка будет устанавливаться при следующих изменениях: 

 при загрузке документов на вкладке «Договорные документы» (Документы 

договора/протокол разногласий); 

 при удалении документов на вкладке «Договорные документы» (Документы 

договора/протокол разногласий); 

 при загрузке документов на вкладке «Документация»; 

 при удалении документов на вкладке «Документация»; 

В рамках одной организации пользователю, в случае открытия формы ПЗ после 

установки блокировки другим пользователем, будет выводиться информационное 

сообщение: «Внимание! ПЗ № обрабатывается пользователем <ФИО пользователя>» (Рис. 

192). 

 

Рис. 192. Информационное сообщение 

В случае попытки внести изменение/загрузить документ/перевести ПЗ на другой 

статус вторым пользователем организации, ему будет выводиться блокирующее 

информационное сообщение: «Внимание! Вы не можете внести изменения. ПЗ № 

заблокирован пользователем <ФИО пользователя>» (Рис. 193). При этом внесенные 

изменения сохраняться не будут. 

 
Рис. 193. Информационное сообщение 

В случае одновременной работы одним пользователем с ПЗ с двух вкладок 

браузера/в двух разных браузерах при внесении изменений сначала на одной вкладке, а 

потом на другой, то в последней вкладке при сравнении hash будет выводиться 

блокирующее сообщение: «Внимание! Данные на текущей вкладке устарели. Пожалуйста, 

обновите страницу перед внесением изменений» с кнопкой «Ок» (Рис. 194). При нажатии 

кнопки «ОК» страница будет автоматически обновляться, при этом внесенные изменения 
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на второй вкладке сохраняться не будут. После обновления второй страницы, 

пользователь сможет внести изменения в ПЗ. 

 
Рис. 194. Блокирующее сообщение 

При открытии пользователем другой организации формы заблокированного ПЗ 

будет выводиться информационное сообщение: «Внимание! ПЗ № обрабатывается 

пользователем организации <краткое наименование организации>» (Рис. 195). 

 

Рис. 195. Информационное сообщение 

При попытке пользователем другой организации вернуть данный ПЗ на другой 

статус/ отменить ПЗ будет выводиться блокирующее сообщение: «Внимание! Данный ПЗ 

обрабатывается пользователем организации <краткое наименование организации>, 

поэтому временно заблокирован» (Рис. 196). 

 

Рис. 196. Блокирующее сообщение 

 

 

Блокировка пользователем ПЗ будет сниматься в случае: 

 перехода ПЗ на другой статус; 

 после окончания сессии пользователя; 

 При выходе из ЛК по кнопке «Выход». 

Также на формы-грид заказов в столбец «Операции» будет добавлена операция   

«Снять блокировку» (Рис. 197). Данная операция будет отображаться у конкретного ПЗ, 

который на данный момент заблокировал этот пользователь. Поставщик, установивший 

блокировку ПЗ, может самостоятельно снять блокировку в ПЗ, нажав на кнопку «Снять 

блокировку» и подтвердив операцию. 
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Рис. 197. Операция «Снять блокировку» 
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7 ОТЧЕТНОСТЬ 

7.1 ЗАГРУЖЕННЫЕ ФАЙЛЫ 

Для скачивания объемных файлов в секции Интернет-магазин реализована форма 

«Список выгруженных файлов» (Рис. 198Рис. 198). 

 

Рис. 198. Пункт меню «Отчетность» - «Загруженные фалы» 

Форма «Список выгруженных файлов» содержит следующие элементы: 

1) Поле «Быстрый поиск» – позволяет вводить ключевые слова для поиска 

необходимого отчета; 

2) Кнопка «Искать» – запускает поиск по данным, введенным в строке быстрого 

поиска; 

3) Кнопка «Расширенный поиск» – раскрывает подраздел с дополнительными полями 

для поиска 

4) Кнопка «Очистить» - позволяет очистить поле быстрого поиска и расширенный 

поиск 

5) Грид формы содержит столбцы: 

 «№ файла» – содержит номер выгружаемого отчёта; 

 «№ задания» – содержит номер задания выгружаемого отчёта; 

 «Задание» – содержит информацию о типе выгружаемого отчёта; 

 «Дата выгрузки» – содержит информацию о дате выгрузки выгружаемого отчёта; 
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 «Пользователь» – содержит информацию о пользователе, который выгружал отчёт, 

в виде ссылки, по которой можно перейти к профилю пользователя; 

 «Организация» – содержит информацию об организации, которая выгружает отчёт, 

в виде ссылки, по которой можно перейти к профилю организации; 

 «Название файла» – содержит информацию о названии выгружаемого отчёта; 

 «Описание» – содержит описание выгружаемого отчёта; 

 «Размер файла» – содержит информацию о размере выгружаемого отчёта; 

 «Хэш–сумма файла» – содержит информацию о хэш–сумме файла выгружаемого 

отчёта; 

 Дата удаления» – содержит информацию о дате удаления выгружаемого отчёта; 

 «Операции» – содержит кнопку «Скачать», нажатие на которую скачивает 

выгруженный отчёт. 
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8 ДОГОВОРЫ 

Для просмотра договоров реализован пункт меню «Договоры» (Рис. 199Рис. 199).  

 

Рис. 199. Пункт меню «Договоры» 

 

Информация о заказе и договоре попадает в раздел «Договоры» после направления 

Заказчиком договора на утверждение Поставщику. 

На форме «Договоры» реализован быстрый поиск по полям: 

 Номер закупки; 

 Номер договора; 

 Номер заказа; 

 Наименование заказа; 

 Заказчик. 
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Рис. 200. Раздел «Договоры» 

На форме договоры реализован расширенный поиск по полям (Рис. 201Рис. 201): 

 Номер закупки; 

 Способ заключения договора; 

 Статус; 

 Номер договора; 

 Номер заказа; 

 Заказчик; 

 Наименование заказа. 

 

Рис. 201. Расширенный поиск в разделе «Договоры». 

Раздел «Договоры» содержит столбцы (Рис. 200Рис. 200): 

 ID договора (скрыт по умолчанию); 

 Номер закупки – номер закупки, при нажатии на который происходит переход на 

форму просмотра закупки; 

 Номер заказа – номер оформленного Прямого заказа, при нажатии на который 

происходит переход на форму просмотра Прямого заказа; 
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 Наименование заказа; 

 Способ заключения договора; 

 Поставщик (скрыт по умолчанию); 

 Заказчик; 

 РМ Регион; 

 Номер договора; 

 Дата загрузки; 

 Статус; 

 Операции – операция «Перейти к договору».  

При нажатии на пиктограмму  открывается форма «Договор по прямому заказу». 

 

Рис. 202. Форма «Договор по прямому заказу» 

На форме «Договор по прямому заказу № <номер ПЗ>» имеется информация об общих 

сведениях о договоре и о сторонах договора. 

В блоке «Документы договора» доступны документы договора (договор, 

приложение к договору, протокол разногласий). По каждому документу указана дата 

загрузки документа на вкладку договора, даты подписания документов Заказчиком и 

Поставщиком.  



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 159 из 178 

 

Также на форме договора доступна кнопка «Скачать все файлы в виде архива», при 

нажатии на которую будут скачиваться все документы договора в виде архива, архив 

формируется после подписания со всех сторон. 
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9 ФИНАНСЫ 

Расположение в системе: Финансы 

9.1 СОСТОЯНИЕ ЛИЦЕВОГО СЧЕТА 

Для просмотра состояния лицевого счета выбрать пункт меню «Состояние лицевого 

счета» в меню «Финансы». Откроется форма «Состояние счета» (Рис. 203Рис. 203), 

содержащая блоки «Текущее состояние лицевого счета» и «Реквизиты для пополнения 

лицевого счета». 

 
Рис. 203. Форма «Состояние счета» 

Для скачивания счета на оплату нажать кнопку «Счет на оплату». В открывшемся 

окне «Формирование счета на оплату» указать желаемую сумму счета и нажать кнопку 

«Сформировать» (Рис. 204Рис. 204). 

 
Рис. 204. Окно «Формирование счета на оплату» 

Счет на оплату будет скачан в формате pdf (Рис. 205Рис. 205). 
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Рис. 205. Образец счета на оплату 

9.2 ИСТОРИЯ ОПЕРАЦИЙ 

Для просмотра истории операций по лицевому счету выбрать пункт меню «История 

операций» в меню «Финансы». Откроется форма «История операций по счету», 

содержащая вкладки «История списаний/пополнений» (Рис. 203Рис. 203, Рис. 206Рис. 206) 

и «История блокировок» (Рис. 207Рис. 207). 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 162 из 178 

 

 
Рис. 206. Форма «История операций по счету» Вкладка «История 

списаний/пополнений» 

 
Рис. 207. Форма «История операций по счету» Вкладка «История блокировок» 

В случае, если на лицевом счете Поставщика не будет денежных средств для оплаты 

комиссии, то у Поставщика будет образовываться задолженность денежных средств на 

сумму комиссии, а заказ все равно будет переведен в статус «На утверждении в 

Поставщика». 

В случае, если на лицевом счете Поставщика будет недостаточно денежных средств 

для оплаты комиссии, то имеющиеся на лицевом счете денежные средства будут списаны, 

на сумму недостающей части денежных средств у Поставщика будет образовываться 

задолженность, а заказ также будет переведен в статус «На утверждении у Поставщика». 

В случае пополнения лицевого счета Поставщиком, сумма остатка будет 

корректироваться в сторону уменьшения отрицательного баланса. 

9.3 ВЫПИСКА ЗА ПЕРИОД 

Для просмотра финансовых операций за период выбрать пункт меню «Выписка за 

период (пополнения-списания)» в меню «Финансы». Откроется окно «Выписка по счету» 

(Рис. 208Рис. 208). 
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Рис. 208. Окно «Выписка по счету» 

Для получения выписки указать период и нажать кнопку «Сформировать и 

загрузить». Скачанный файл в формате csv будет содержать все транзакции, произведенные 

в заданный период (Рис. 209Рис. 209). 

 
Рис. 209. Образец выписки по счету 

9.4 ЗАЯВКИ НА ВОЗВРАТ СРЕДСТВ 

Для подачи заявки на возврат денежных средств необходимо выбрать пункт меню 

«Сформировать и направить» в меню «Финансы / Заявки на возврат средств». Откроется 

форма «Заявки на возврат средств» (Рис. 210Рис. 210). 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 164 из 178 

 

 
Рис. 210. Форма «Заявки на возврат средств» 

Для создания новой заявки ввести необходимую сумму в поле «Сумма 

возвращаемых средств (руб)» и нажать кнопку «Подписать и направить». В открывшемся 

окне «Заявка на возврат денежных средств» прочить текст и нажать кнопку «Подписать» 

(Рис. 211Рис. 211). 

 
Рис. 211. Окно «Заявка на возврат денежных средств» 

Новая заявка отобразится в таблице в нижней части формы «Заявки на возврат 

средств» (Рис. 210Рис. 210). После утверждения и исполнения заявки бухгалтером ЭТП 

деньги будут зачислены на расчетный счет организации и списаны с ее лицевого счета. 

Результат операции можно просмотреть в форме «История операций по счету» (п. 9.2, 

Рис. 206Рис. 206). 
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Для Поставщиков, которые зарегистрированы на ЭТП с типом организации 

«Индивидуальный предприниматель (РФ)» / «Физическое лицо (РФ)» реализован контроль 

при направлении заявки на возврат средств (меню «Финансы» - «Заявки на возврат средств» 

- «Сформировать и направить»). Данный контроль проверяет номер расчетного счета, 

указанный в банковских реквизитах организации, на соответствие типу организации. 

Если тип организации «Физическое лицо (РФ)», то в поле «Расчетный счет» первые 

пять цифр счета должны быть «40817». Если тип организации «Индивидуальный 

предприниматель (РФ)», то в поле «Расчетный счет» первые пять цифр счета должны быть 

«40802». Контроль будет срабатывать после нажатия пользователем на кнопку «Подписать 

и направить» / «Подписать» на форме «Заявки на возврат средств». Если номер расчетного 

счета не соответствует условиям, то в зависимости от типа организации будет отображаться 

следующее блокирующее сообщение с текстом: 

 «Номер расчетного счета, указанный в банковских реквизитах, не соответствует 

типу Вашей организации в качестве поставщика «Физическое лицо (РФ)». Номер 

счета физических лиц должен начинаться на 40817»; 

 «Номер расчетного счета, указанный в банковских реквизитах, не соответствует 

типу Вашей организации в качестве поставщика «Индивидуальный 

предприниматель (РФ)». Номер счета индивидуальных предпринимателей должен 

начинаться на 40802». 

Пользователю необходимо будет скорректировать номер расчетного счета в 

сведениях об организации или аккредитовать организацию с другим типом для успешного 

направления заявки на возврат средств. 

Контроль не будет распространяться на Поставщиков с типом организации: 

«Юридическое лицо (РФ)», «Юридическое лицо (другие страны)», «Индивидуальный 

предприниматель (другие страны)», «Физическое лицо (другие страны)», 

«Аккредитованный филиал или представительство юридического лица (другие страны)». 

9.5 РАСХОДНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 

Для просмотра истории операций по лицевому счету выбрать пункт меню 

«Расходные документы» в меню «Финансы». Откроется форма «Расходные документы», 

содержащая информацию по актам исходящего заказа. 
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10 УВЕДОМЛЕНИЯ 

Расположение в системе: Уведомления 

Для просмотра списка входящих уведомлений выбрать пункт меню «Уведомления». 

Откроется форма «Входящие уведомления» (Рис. 213Рис. 213). 

В ЛК пользователей Поставщика в боковом меню в разделе «Уведомления» выведен 

счетчик непрочитанных уведомлений (Рис. 212). 

 
Рис. 212. Счетчик уведомлений 

При поступлении новых (непрочитанных) уведомлений значение в счетчике уведомлений 

будет изменяться при обновлении страницы. 

 
Рис. 213. Форма «Входящие уведомления» 

Непрочитанные уведомления будут выделены жирным шрифтом во «Входящих 

уведомлениях» и отображаться в статусе «Новое». Соответственно для прочитанных 

уведомлений значение в данном столбце будет «Просмотрено».  При открытии 

пользователем уведомления со статусом «Новое» через операцию «Просмотр», статус 

уведомления в гриде изменится на «Просмотрено». Уведомление, направляемое на общую 

почту организации (основную, дополнительную), будет считаться просмотренным у всех 

пользователей организации с данной ролью, после первого открытия одним из них. 

В расширенном поиске есть поле «Статус прочтения» с возможными значениями 

(Рис. 214Рис. 214): 

 «Все»; 

 «Новое»; 



Инструкция Поставщика ИМ 

Страница 167 из 178 

 

 «Просмотрено»; 

 

 
Рис. 214. Поле «Статус прочтения» расширенного поиска 

Для просмотра уведомления нажать пиктограмму «Просмотр»  напротив 

нужного уведомления. Откроется форма «Входящее уведомление» (Рис. 215Рис. 215). 

 

 
Рис. 215. Форма «Входящее уведомление», Уведомление о регистрации заявителя 

Для возврата к списку входящих уведомлений нажать кнопку «Закрыть». 

При переходе закупки в статус «Переторжка» Поставщикам, ответившим на данную 

закупку будет отправляться уведомление о проведении переторжки (Рис. 216). 
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Рис. 216. Форма «Входящее уведомление», «Уведомление о проведении переторжки 

по закупке» 

После окончания приёма заявок уведомления по закупке не направляются 

потенциальным Поставщикам, заявки на участие которых находятся в статусах 

"Просрочено" или "Отказ". 

10.1 ПОДПИСКА НА РАССЫЛКУ УВЕДОМЛЕНИЙ О РАЗМЕЩЕНИИ ЗАКУПОК ПО КОДУ 

КАТЕГОРИИ СПРАВОЧНИКА ИНТЕРНЕТ-МАГАЗИНА 

Для подписки на рассылку уведомлений о размещении закупок по коду категории 

Справочника Интернет-магазина необходимо перейти в пункт меню «Подписки на 

уведомления» (Рис. 217Рис. 217). 

 

 
Рис. 217. Пункт меню «Подписки на уведомления» и раздел «Подписки на 

уведомления по категории» 

У поставщиков в разделе «Подписки на уведомления» отображаются только те категории, 

по которым в справочнике есть позиции. Если позиций нет в какой-либо категории, то и 
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категории в списке нет и поставщик не имеет возможность на нее подписаться. Закупок по 

такой категории проводится не будет, т.к. Заказчик не имеет возможность выбрать ее при 

публикации закупки.  

В открывшемся разделе «Подписка на уведомления по категории» воспользоваться строкой 

«Поиск категории по коду или имени» для поиска интересующей категории. Для выбора 

интересующей категории необходимо нажать один раз левой кнопкой мыши на название 

категории и на кнопку «Добавить подписку» (Рис. 217Рис. 217), либо два раза левой 

кнопкой мыши на название категории. Выйдет уведомление, где необходимо подтвердить 

подписку на рассылку (Рис. 218Рис. 218). 

 
Рис. 218. Форма подтверждения подписки на рассылку 

После подтверждения подписки на рассылку в правой части раздела «Подписка на 

уведомления по категории», в блоке «Оформленные подписки на категории» отобразится 

подписка на выбранную категорию (Рис. 219Рис. 219). 

 
Рис. 219. Подписка на рассылку в блоке «Оформленные подписки на категории» 

После подписки на рассылку Поставщик начнет получать уведомления о размещении 

закупок, в которых есть позиция из выбранной категории, либо если закупка проводится по 

целой категории.  

При публикации закупки с типом ЦЗ, ЦЗ (с закрытыми ценами) Поставщику, подписанному 

на категорию, будет направлено уведомление о публикации подходящей позиции (Рис. 

220Рис. 220) 
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Рис. 220. Форма «Входящее уведомление», Для Вас пришел новый заказ №… 

 

 

Уведомление о публикации ЗМО выглядит следующим образом (Рис. 221Рис. 221) 

 

 

Рис. 221. Форма «Входящее уведомление», Для Вас пришел новый заказ №… 

Для отмены подписки на рассылку по выбранной категории необходимо нажать на 

пиктограмму « » («Удалить») в блоке «Оформленные подписки на рассылки» 

(Рис. 219Рис. 219). После подтверждения отмены рассылки Поставщик перестанет 

получать уведомления о размещении закупок по отмененной категории. 
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11 ИНФО-ЦЕНТР 

При нажатии на пункт меню «Инфо-центр» доступны разделы: 

 Инструкции и документы; 

 Изменения секции; 

 Видеоматериалы; 

 Новости. 

11.1 НОВОСТИ 

На форме «Новости Интернет-магазина» доступен грид со списком новостей. Вверху 

формы доступен быстрый поиск, осуществляется по наименованию новости и дате ее 

публикации. 

При нажатии кнопки «Отметить все прочитанным», появится уведомление с текстом: «Вы 

уверены, что хотите пометить все новости прочитанными?» и кнопки «Да» и «Нет». При 

нажатии кнопки «Нет», уведомление закроется, непрочитанные новость останется в 

статусе «Новое». При нажатии кнопки «Да», уведомление закроется, новости перейдут в 

статус «Прочитано». 

По каждому объявлению доступна кнопка «Действия»: 

 Просмотреть – при нажатии откроется окно с текстом новости. 

 

 

 

 
Рис. 222 Новости Интернет-Магазина 

11.2 ИЗМЕНЕНИЯ СЕКЦИИ 

На форме «Информирование об изменениях функционала на ЭТП» доступен грид со 

списком объявлений.  

При нажатии кнопки «Отметить все прочитанным», появится уведомление с текстом: «Вы 

уверены, что хотите пометить все новости прочитанными?» и кнопки «Да» и «Нет». При 

нажатии кнопки «Нет», уведомление закроется, непрочитанные новость останется в 

статусе «Новое». При нажатии кнопки «Да», уведомление закроется, новости перейдут в 

статус «Прочитано». 

 

В гриде у каждого объявления доступна кнопка «Действия»: 

 Просмотреть – при нажатии откроется окно с текстом новости. 
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Вверху формы доступен быстрый поиск, по наименованию объявления и дате его 

публикации. 

 
Рис. 223 Информирование об изменениях функционала на ЭТП 

11.3 ВИДЕОМАТЕРИАЛЫ 

На форме «Видеоматериалы» доступен просмотр видеоинструкций. Сверху на форме 

доступна строка поиска и кнопка «Найти». Поиск по наименованию видеоматериала и 

дате его публикации. 

Для воспроизведения нажать «Play». 

 
Рис. 224 Видеоматериалы 

11.4 ИНСТРУКЦИИ И ДОКУМЕНТЫ 

На форме «Инструкции и документы» доступен грид со списком документов.  

В гриде у каждой инструкции доступна кнопка «Действия»: 

 Скачать – при нажатии, на ПК будет скачиваться документ, прикрепленный в 

инструкции; 

Вверху формы доступен быстрый поиск, осуществляется по наименованию документа и 

дате его публикации. 
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Рис. 225 Инструкции и документы 
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12 ЕДИНЫЙ ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ 

При нажатии на пункт меню «Единый Личный кабинет» происходит 

переадресация пользователя на страницу Единого Личного Кабинета (ЕЛК), где 

пользователю будет предложено зарегистрироваться, если у него еще нет паспорта 

ЕЛК (Рис. 226). 

 
Рис. 226 Единый Личный Кабинет, страница авторизации. 

Если пользователь уже зарегистрирован в ЕЛК, то после нажатия на пункт меню 

«Единый Личный кабинет», он сразу будет переадресован на страницу выбора секции (Рис. 

227Рис. 227). 

 

Рис. 227 Единый Личный Кабинет, страница выбора секции. 
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13 ПРИЛОЖЕНИЕ 

13.1 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

Ниже приведены определения терминов, используемых в настоящей Инструкции: 

 Атрибуты позиции – параметры, прикрепленные к категории нижнего 

уровня и использующиеся для описания позиции справочника ИМ. 

 Базовое название – текстовое выражение, прикрепленное к категории 

нижнего уровня, используемое для формирования наименования 

позиции, отнесенной к данной категории классификатора. 

 Входящий заказ – прямой заказ по отношению к Поставщику. 

 Заявка на обработку позиций – заявка, направляемая Поставщиком 

администратору (оператору) НСИ, для выполнения нормализации 

позиций; 

 Исходящий заказ – прямой заказ по отношению к Заказчику. 

 Категория нижнего уровня – категория классификатора, не имеющая 

подчиненных категорий; к которой привязан набор атрибутов, 

описывающих позиции данной категории. Только к категории нижнего 

уровня можно прикреплять позиции справочника ИМ. 

 Классификация – процесс определения категории нижнего уровня для 

позиций поставщиков и заказчиков. 

 Нормализация позиций – процесс установления связи между позицией 

прайс-листа Поставщика и эталонной позицией справочника позиций 

ИМ. Если в процессе нормализации подходящая эталонная позиция 

отсутствует, она автоматически создается. 

 Нормализованное наименование позиции – структурированное 

наименование позиции справочника ИМ, прикрепленной к категории 

нижнего уровня; автоматически формируется путем добавления к 

базовому наименованию последовательности значений атрибутов, 

входящих в наименование. 

 Прямой заказ – способ проведения малых закупок товаров (работ, услуг), 

без проведения конкурентной процедуры. Прямой заказ в системе 

формируется на основе выбора победителя по итогам проведения 

процедуры подбора поставщиков. 

 Сопоставление позиций – результат нормализации: каждая позиция 

прайс-листа Поставщика сопоставлена эталонной позицией справочника 

позиций ИМ. 

 Спецификация закупки – табличная часть прямого заказа (ценового 

запроса, экспресс-заказа), содержащая сведения о наименованиях 
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закупаемых товаров (работ, услуг), их количестве, ценах и другую 

информацию. 

 Ценовой запрос (ЦЗ) – процедура подбора поставщиков, в которой выбор 

победителя и формирование Прямого заказа с данным поставщиком 

возможны только после получения Заказчиком ответа Поставщика на 

ценовой запрос. Подбор возможных поставщиков осуществляется без 

учета региона поставки и наличия цены в прайс-листе. 

 Экспресс-заказ (ЭЗ) – процедура подбора поставщиков, позволяющая 

выбрать победителя и сформировать Прямой заказ на основании 

информации, содержащейся в прайс-листах, без отправки запроса 

Поставщику. Подбор возможных поставщиков осуществляется с учетом 

региона поставки и при наличии цены в прайс-листе. 

 Эталонная позиция – позиция справочника товаров, работ и услуг, 

привязанная к категории нижнего уровня, имеющая нормализованное 

наименование. С эталонными позициями происходит сопоставление 

внутренних позиций поставщиков в процессе нормализации позиций. 

13.2 СТАТУСЫ ПОЗИЦИЙ 

Ниже приведены возможные статусы позиций, отображаемых на форме «Обработка 

позиций прайс-листа» (Рис. 83Рис. 83): 

 Включена в заявку – позиция включена в заявку на обработку. 

 Новая позиция – позиция создана, но не включена в заявку на обработку. 

 Обработано – позиция обработана, ожидает выполнения заявки и 

отправки в прайс-лист/ справочник. 

 Ожидает утверждения – позиция включена в заявку на обработку и 

ожидает утверждения (оплаты и отправки для обработки Оператору ИМ). 

 Передана на обработку – заявка, в которую включена позиция, передана 

на обработку. 

13.3 СТАТУСЫ ЗАЯВОК НА ОБРАБОТКУ 

Ниже приведены возможные статусы позиций, отображаемых на форме «Заявки на 

обработку позиций» (Рис. 101Рис. 101): 

 На утверждении – заявка ожидает утверждения и оплаты. 

 Назначена – заявка назначена исполнителю (Оператору ИМ). 

 Обработана – заявка обработана, позиции из заявки ожидают 

автоматической отправки в прайс-лист. 

 Отправлено в прайс/справочник – позиции из заявки переданы в прайс-

лист. 
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 Согласование – промежуточный (технический) статус для Оператора 

ИМ. 

 Создана – заявка создана, ожидает утверждения (оплаты и отправки для 

обработки Оператору ИМ). Для заявок в таком статусе можно добавлять 

или удалять позиции и дополнительную информацию по ним. 

 Утверждена, обрабатывается ЭТП – заявка отправлена Оператору ИМ. 

 Дозапрос информации - недостаточность данных для обработки заявки. 

13.4 СТАТУСЫ ЦЕНОВЫХ ЗАПРОСОВ 

Ниже приведены возможные статусы ценовых запросов, отображаемых на форме 

«Реестр входящих ЦЗ» (п. 5.1.1): 

 Прием предложений – ЦЗ отправлен Поставщикам и ожидает ответа. 

 На рассмотрении у Заказчика – ЦЗ вернулся к Заказчику, ожидает 

решения Заказчика по выбору победителя. 

 Переторжка – Поставщикам объявлена переторжка и ожидается их ответ. 

 Не состоялась - по закупке не было подано ни одного предложения 

поставщика, и срок приема предложений истек. 

 Заказы сформированы – на основе ЦЗ создан прямой заказ. 

 Исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЦЗ, исполнен. 

 Не исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЦЗ, не исполнен. 

 Просрочено – поставщики ответили на закупку, Заказчик не сформировал 

ПЗ и по закупке истек срок поставки, а также в случае возврата закупки с 

истекшим сроком поставки, по которой были сформированы и 

отклонены/не исполнены заказы, на рассмотрение заказчика. 

 Отменено Заказчиком – ЦЗ отменен Заказчиком. 

 Удалено – ЦЗ удален Заказчиком. 

13.5 СТАТУСЫ ЭКСПРЕСС-ЗАПРОСОВ 

Ниже приведены возможные статусы ценовых запросов, отображаемых на форме 

«Реестр входящих ЦЗ» (п. п. 5.1.1): 

 Аннулировано – ЭЗ аннулирован, т.к. не выполнены условия 

корректности подбора, в частности количество подобранных 

поставщиков менее необходимого. 

 Выбор победителя – подбор поставщиков выполнен, ЭЗ ожидает 

решения Заказчика. 

 Переторжка – Поставщикам объявлена переторжка и ожидается их ответ. 
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 Заказы сформированы – на основе ЭЗ создан прямой заказ. 

 Исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЭЗ, исполнен. 

 Отменено Заказчиком – ЭЗ отменен Заказчиком. 

 Удалено – ЭЗ удален Заказчиком. 

13.6 СТАТУСЫ ОТВЕТОВ НА ЦЕНОВЫЕ ЗАПРОСЫ (ТОЛЬКО У ПОСТАВЩИКОВ) 

Ниже приведены возможные статусы ответов Поставщика на ценовой запрос, 

отображаемых на форме «Реестр входящих ЦЗ» (п. 5.1.1): 

 Закрыт – ЦЗ, по которому Заказчик не захотел создавать прямой заказ с 

данным Поставщиком. 

 Исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЦЗ, исполнен. 

 Исполняется – на основе ЦЗ создан прямой заказ. 

 Не исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЦЗ, не исполнен. 

 Ожидает ответа – ЦЗ, по которому Поставщик еще не ответил. 

 Ответ – ЦЗ, по которому Поставщик направил ответ Заказчику. 

 Отказ – ЦЗ, по которому Поставщик отказал. 

 Просрочено – ЦЗ, по которому Поставщик не ответил в указанный 

Заказчиком период. 

13.7 СТАТУСЫ ПРЯМЫХ ЗАКАЗОВ 

Ниже приведены возможные статусы прямых заказов, отображаемых на форме 

«Рабочий стол заказов Поставщика» (6.2): 

 На утверждении у Поставщика – прямой заказ, переданный 

Поставщику на утверждение. 

 Отклонено Поставщиком – прямой заказ, отклоненный Поставщиком. 

 На утверждении у Заказчика – прямой заказ, находящийся на 

утверждении у Заказчика. 

 Отклонено Заказчиком – прямой заказ, отклоненный Заказчиком. 

 Исполняется – прямой заказ, по которому Поставщик и Заказчик 

подтвердили свои намерения. 

 Исполнен – прямой заказ, по которому получен товар (работа или услуга) 

и произведена оплата. 

 Не исполнен – прямой заказ, исполнение которого не состоялось (по 

мнению Заказчика). 


