
2023

Публикация закупки. 

Закупка малого объема



На главной странице в 

левой части находится 

основное меню. 

Для поиска и 

фильтрации закупок 

можно воспользоваться 

кнопкой расширенный 

поиск.

В правой части 

располагается список 

актуальных закупок

Публикация закупки малого объема

1. Для входа в систему ввести логин и пароль пользователя и нажать кнопку «Войти»
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Публикация закупки малого объема

 

3. Выбрать способ закупки  

2. Для создания Закупки малого объема (ЗМО) необходимо нажать 
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Публикация закупки малого объема

 

В открывшейся форме на верхней панели закупке присваивается номер (1), указывается тип закупки (2) и текущий статус (3).  

Также на верхней панели расположены кнопки «Сохранить                                 , «Добавить в избранное»           , «Закрыть»                                      

и «Опубликовать»   

В верхней части блока 

распложена кнопка быстрого 

перехода между блоками
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Публикация закупки малого объема

 

Делимая закупка- поле типа чек-бокс. По умолчанию 

любая закупка является неделимой и весь объем 

заказывается у одного поставщика в рамках одного 

Прямого заказа. При выборе чек-бокса «Делимая 

закупка» закупка становится делимой и появляется 

возможность создавать несколько прямых заказов с 

разными поставщиками.

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

потенциальных поставщиков о выборе победителя среди субъектов малого и среднего предпринимательства; 

Условия приема предложений- укажите срок (дату и время) ожидания ответов Поставщиков на запрос. При наступлении этого 

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

Рекомендуемый срок предоставления ответа на запрос 5 рабочих дней.

 

Блок «Общие сведения»

Многобазисная поставка– поле типа чек-бокс. Дает 

возможность добавить в закупку адреса доставки в 

разных регионах. При установленном флаге 

«Многобазисная поставка» в блоке «Позиции» 

отображаются поля: Дата поставки, Получатель, 

Регион поставки, Адрес поставки;

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

При выборе данного признака ответить на ценовой 

запрос смогут только поставщики с ЭП;

Название закупки – указать название ценового 

запроса;
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Публикация закупки малого объема
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При создании закупки в 

блоке «Позиции» 

необходимо добавить 

наименование закупаемой 

номенклатуры. Для этого 

воспользуйтесь кнопкой 

«Добавить позиции» 

4. В блоке «Позиции» закупки малого объема добавить закупаемую номенклатуру.

В появившейся строке 

необходимо заполнить     

поля подсвеченные цветом. 

Поля обязательные к 

заполнению:

• ОКПД 2

• Описание запроса

• Единица измерения

• Количество
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Также добавить позиции можно через файл Excel. Для этого скачайте шаблон с помощью кнопки «Скачать шаблон для 

заполнения». В шаблоне заполните обязательные поля. Затем загрузите файл с помощью кнопки «Загрузить заполненный 

шаблон»»

Публикация закупки малого объема
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Публикация закупки малого объема

Блок «Информация о поставке»

Адрес поставки- регион поставки выбрать из справочника, адрес поставки после первого ввода будет доступен в 

выпадающем списке; 

Условия оплаты и доставки – введите данные; 

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

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

включена в цены позиций»;

Срок поставки – указать дату/период поставки; 

Требования к составу документов поставщика – нажать кнопку «Добавить требование к документам» для обязательно 

условия добавления Поставщиком документации при ответе на Ценовой запрос;

Документация по процедуре– при необходимости к ценовому запросу могут быть приложены файлы с 

документацией.

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

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

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

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

загружены на форму с общим названием, в скобках будет указано название файла.
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Публикация закупки малого объема

5. В блоке «Приглашение поставщиков» вы можете ввести ИНН и/или эл. адрес компании, которой хотите направить 

уведомление о проведении Закупки малого объема.

После публикации ЗМО указанные поставщики получат уведомления о публикации закупки. Также уведомления получат все 

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

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

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

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

неограниченного количества поставщиков. Также возможна загрузка адресов через файл . 
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Публикация закупки малого объема
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7. После заполнения данных направить запрос поставщикам для обработки, нажав на кнопку «Опубликовать». При нажатии на 

кнопку «Закрыть» все данные автоматически сохранятся и будет открыта форма «Актуальные закупки». Для отправки закупки все 

обязательные поля должны быть заполнены.
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help@tektorg.ru

+7 (495) 734-81-18

www.tektorg.ru

mailto:help@tektorg.ru
https://www.tektorg.ru/
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