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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ 

Обозначение Описание 

Автоматизированная 

система 

Система, состоящая из комплекса средств автоматизации 

деятельности, реализующая информационную технологию 

выполнения установленных функций. 

Администратор системы 

(Администратор) 

сотрудник, должностные обязанности которого 

подразумевают обеспечение штатной работы программного 

обеспечения. 

АПК Аппаратно-программный комплекс 

АРМ Автоматизированное рабочее место 

БД, База данных Совокупность данных, организованных в соответствии с 

концептуальной схемой, описывающей характеристики этих 

данных и связи между соответствующими им объектами, 

поддерживающая одну или несколько предметных областей. 

ГРБС Главный распорядитель бюджетных средств 

Заказ Электронный документ, содержащий предложение о закупке 

товаров, работ, услуг для нужд заказчика Ленинградской 

области, размещаемый путем его публикации в подсистеме 

закупок малого объема. 

Заказчик Лицензиат, от имени и в интересах которого Организатор 

закупки опубликовал Извещение, и которого Организатор 

закупки указал в таком качестве в Извещении. В роли 

Заказчика также может выступать Организатор закупки. 

Закупка приобретение товаров, работ, услуг для нужд заказчика с 

соблюдением определенной последовательности действий 

(способ Закупки), и закрепленной Извещением о закупке, 

документацией о закупке. 

Закупки малого объема Закупки, осуществляемые в соответствии с пунктами 4, 5 

части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ. 

Контракт (Договор) соглашение со взаимными обязательствами заключивших его 

сторон 

Личный кабинет Закрытая часть подсистемы закупок малого объема, 

доступная зарегистрированным и аутентифицированным 

пользователям подсистемы. 

Морфологический поиск возможность поисковой системы искать слово в документах 

не только в строго заданном виде, но и во всех его 

морфологических формах. 

Оферта предложение о заключении сделки, в котором 

изложены существенные условия договора, адресованное 
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определённому лицу, ограниченному или неограниченному 

кругу лиц. Если получатель (адресат) принимает оферту 

(выражает согласие), это означает заключение между 

сторонами предложенного договора на оговоренных в оферте 

условиях. 

Пользователь лицо, указанное в качестве пользователя при аккредитации 

лицензиата или регистрации нового пользователя лицензиата 

и данные о котором хранятся в составе информации о 

пользователе в личном кабинете, использующее логин и 

пароль Подсистемы для входа в личный кабинет пользователя 

и осуществляющее действия от имени лицензиата в рамках 

процедур, проведение которых возможно с использованием 

Подсистемы в соответствии с положениями Регламента 

Подсистемы. 

Поставщик юридическое (организация, предприятие, учреждение) или 

физическое лицо, поставляющие товары или услуги 

заказчика. 

Программное 

Обеспечение (ПО) 

Совокупность программ на носителях данных и программных 

документов, предназначенная для отладки, 

функционирования и проверки работоспособности 

автоматизированной системы. 

Система, АИСГЗ ЛО Региональная автоматизированная информационная система 

«Государственный заказ Ленинградской области» 

Система, Подсистема подсистема закупок малого объема региональной 

автоматизированной информационной системы 

«Государственный заказ Ленинградской области».  ресурс для 

государственных, муниципальных, корпоративных 

заказчиков и поставщиков, созданный с целью проведения 

закупок малого объёма в электронной форме. 
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1. НАЗНАЧЕНИЕ СИСТЕМЫ 

Подсистема закупок малого объема - Электронный магазин - позволяет 

государственным, муниципальным, корпоративным заказчикам и поставщикам, 

исполнителям, подрядчикам заключать юридически значимые сделки в электронной форме, с 

использованием ключей электронной подписи. 

Сделки в Электронном магазине заключаются в одном из двух режимов: 

Поиск предложения. Поставщик объявляет о продаже товара, работы, услуги – формирует 

«карточку товара», которая публикуется в каталоге «Предложения». Заказчик 

самостоятельно находит предложение в каталоге и направляет поставщику запрос на 

приобретение. 

Поиск спроса. Заказчик объявляет о своем интересе в закупке товаров, работ, услуг – 

формирует закупку, которая публикуется в каталоге «Закупки». Поставщик 

самостоятельно находит закупку в каталоге и направляет заказчику свое предложение. 

Необходимые условия для полнофункционального доступа в Электронный магазин 

Ленинградской области: 

1. Наличие уполномоченного сотрудника с действующим сертификатом электронной 

подписи, применимым для работы в Электронном магазине Ленинградской области. 

Наличие регистрации в Электронном магазине Ленинградской области. 

Наличие регистрации уполномоченного сотрудника с действующим сертификатом ЭП 

в качестве пользователя зарегистрированной организации. 

Регистрация в Электронном магазине Ленинградской области 

В случае отсутствия у организации регистрации в Электронном магазине необходимо 

пройти процедуру регистрации. 

Регистрация пользователя с новым сертификатом электронной подписи 

После каждого получения нового сертификата ЭП на уполномоченного сотрудника 

зарегистрированной организации, полученный сертификат ЭП необходимо установить на 

рабочее место, после чего зарегистрировать в электронном магазине. Регистрация 

сертификата ЭП совершается посредством подачи заявки на добавление нового пользователя 

организации из открытой части Электронного магазина.  
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2. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1. Вход в Электронный магазин 

Для входа в Электронный магазин выполните следующие действия: 

1. Откройте браузер. Используйте Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer (не ниже 

8-й версии).  

2. В адресной строке введите zakupki.lenreg.ru. 

3. Нажмите на кнопку «Вход», расположенную вверху справа. 

 

4. Откроется форма «Авторизация». Введите логин и пароль пользователя в 

соответствующие поля, после чего нажмите на кнопку «Войти» 

 

или 

Нажмите на кнопку «Войти по ЭЦП». 

 

5. В появившемся окне выберите необходимый сертификат ЭП и нажмите на кнопку «ОК». 

 

Личный кабинет Электронный магазин откроется в роли поставщика. 

 

http://zakupki.lenreg.ru/
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2.2. Личный кабинет Поставщика 

2.2.1. Навигация по личному кабинету 

В левой части личного кабинета поставщика отображается панель навигации в виде 

заголовков, соответствующих разделам личного кабинета. Работа поставщика в системе 

осуществляется через раздел «Продажи через электронный магазин».  

 

Раздел «Поиск закупок» предназначен для поиска подходящих закупок заказчиков. 

Раздел «Оферты» предназначен для просмотра и хранения всех созданных оферт 

поставщика. 

Раздел «Заказы и Договоры» используется для работы с заказами, начиная с этапа 

формирования черновика заказа. 

В разделе «Каталог» отображаются все предложения, которые поставщик создает для 

последующей реализации. 

На верхней панели расположены кнопки перехода в поиск закупок и предложений; 

реестр организаций; дата и время; текущая роль; логин пользователя, под которым 

осуществлен вход в систему. С левой стороны расположено меню. 

2.2.2. Поиск закупок 

Войти в раздел меню «Поиск закупок». 

 

 

С правой стороны размещен фильтр поиска. 
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Введите нужную информацию (наименование; номер контракта; признак «Только 

срочные закупки»; название организации; ИНН; КПП; период публикации) и нажмите на 

кнопку «Найти». 

Информация о закупке отобразится в результатах поиска. Для просмотра подробной 

информации нажмите на наименование закупки. 

 

 

 

 

 

Откроется карточка закупки. 
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Для просмотра информации о Заказчике выполните следующие действия: 

1. Откроется карточка закупки, в которой отображается основная информация о продукте 

(товаре, услуге). В разделе «Информация о закупке» в поле «Заказчик» нажмите на 

наименование организации. 

 

 

2. Откроется карточка организации. 
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2.2.3. Подача оферты на закупку 

Для формирования оферту выполните следующие действия: 

1. В каталоге «Закупки» найдите нужную закупку и откройте карточку. 

 

 

 

 

 

2. В разделе «Спецификация закупки» нажмите на кнопку «Сформировать оферту». 
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3. Ознакомьтесь с уведомлением и нажмите на кнопку «Ок» для продолжения. 

 

 

4. Откроется форма «Редактирование оферты №…». 

 

 

 

 

5. В разделе «Информация об оферте» в поле «Действительно до» укажите срок действия 

оферты и ограничен он или нет. 
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6. В разделе «Спецификация оферты» отображается информация о предоставляемом товаре, 

работе, услуге. Обратите внимание: наименование и цена оферты формируются 

автоматически в соответствии с данными, указанными в закупке. 

 

7. Для изменения данных нажмите на кнопку «Изменить». 

 

8. Поля станут доступны для редактирования, внесите необходимые изменения и нажмите 

на кнопку «Сохранить». 
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9. Если вы хотите заменить позиции спецификации на позиции из вашего каталога 

предложений, выберите нужное предложение и нажмите на кнопку «Обновить список 

позиций». 

 

10.  Нажмите на кнопку «Сохранить».  

Чтобы отправить оферту Заказчику, используйте кнопку «Отправить заказчику». 

Чтобы отменить оферту, нажмите на кнопку «Отменить». 

Чтобы вернуться к списку оферт, используйте кнопку «Назад к списку оферт». 

 

11.  После нажатия на кнопку «Отправить заказчику», появится сообщение, ознакомьтесь и 

нажмите на кнопку «Ок». 

 

12.  Статус оферты изменится на «Активное». На данном этапе можно ее отозвать и отменить, 

нажав на соответствующие кнопки. 

 

2.2.4. Участие в дополнительном торге (переторжке) 

Если заказчиком при формировании закупки был установлен дополнительный торг, то 

поставщикам, подавшим оферту на закупку, будет направлено уведомление на электронную 

почту о проведении процедуры переторжки. 

Если на закупку была подана одна или более одной оферты, то после окончания срока 

подачи оферт закупка в течение одного часа остается активной, а поставщики, которые подали 
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оферты на данную закупку, в течение этого времени могут изменять предложения по оферте, 

нажав на соответствующую кнопку. 

Для изменения ценового предложения выполните следующие действия: 

1. Войдите в личный кабинет Электронного магазина. 

2. Перейдите в раздел «Продажи через электронный магазин» - «Оферты». 

 

3. Откройте нужную оферту, нажав на значок . 

 

 
 

 

Или в закупке напротив своей оферты нажмите на кнопку «Изменить» в разделе «Оферты 

поставщиков». 

 

 
 

 

 

4. В нижней части страницы нажмите на кнопку «Отозвать». 

 
 

5. Подтвердите действие, нажав на кнопку «Ок». 
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6. Откроется форма «Редактирование оферты к закупке №...». 

 
 

7. Внесите изменения в разделе «Спецификация оферты». Для этого нажмите на кнопку 

«Изменить». 

 
 

8. После изменения данных нажмите на кнопку «Сохранить». 
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9. В нижней части страницы нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

10. Нажмите на кнопку «Отправить заказчику». 

 

11.  Ознакомьтесь с уведомлением и нажмите на кнопку «Ок». 

 

12.  Оферта будет направлена заказчику. 

Если второй участник изменит своё ценовое предложение в ходе дополнительного 

торга, то на адрес электронной почты других участников будет направлено соответствующее 

уведомление. 
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2.2.5. Раздел «Каталог» 

Для перехода в раздел «Каталог» выберите «Продажи через электронный магазин» - 

«Каталог». 

 

Раздел «Каталог» используется для формирования предложений на продажу товаров 

(работ, услуг), их публикации в каталоге «Предложения» и последующей работы с 

предложениями. 

 

В табличной форме раздела отображаются предложения вашей организации на 

продажу товаров (работ, услуг). Таблица содержит следующие поля: 

 Первый столбец – поле выбора предложений для совершения групповых действий с 

предложениями; 

 Идентификатор – уникальный идентификатор (номер) предложения, присваиваемый 

системой при создании предложения (нажав, вы перейдете в карточку предложения); 

 Название – наименование предложения (нажав, вы перейдете в карточку предложения); 

 Цена – цена предложения. 
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Табличная форма разделена на вкладки, соответствующие статусу предложения: 

Активные, Черновики, Архивные. 

Статус «Черновик» присваивается новому предложению при его создании. Такое 

предложение не видно заказчикам. Предложение со статусом «Черновик» можно: 

- редактировать (для перехода к редактированию используется кнопка «Редактировать», 

доступная на вкладке «Описание» карточки предложения); 

- активировать кнопкой «Активировать» (присвоить предложению статус «Активное»); 

- архивировать кнопкой «В архив» (присвоить предложению статус «Архивное»); 

- использовать для создания из него нового предложения копированием кнопкой 

«Скопировать» (доступна в карточке предложения). 

Статус «Активное» присваивается предложению со статусом «Черновик» при его 

активации. Такое предложение видно заказчикам в каталоге «Поиск предложений». 

Предложение со статусом «Активное» можно: 

- деактивировать кнопкой «Деактивировать» (присвоить предложению статус «Черновик»); 

- архивировать кнопкой «В архив» (присвоить предложению статус «Архивное»); 

- использовать для создания из него нового предложения копированием кнопкой 

«Скопировать» (доступна в карточке предложения). 

Действия активации, деактивации и архивации могут быть произведены как с одним 

предложением, так и с несколькими одновременно. Для осуществления групповой операции с 

несколькими предложениями, установите отметки в первом столбце таблицы в строках 

соответствующих предложений, после чего нажмите кнопку необходимого действия. 

 

 

Для создания нового предложения выполните следующие действия: 

1. Нажмите на кнопку «Создать новое предложение». 
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2. Откроется форма «Создание нового предложения». 

 

3. Заполните форму. 

4. Нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

Предложение будет создано и сохранено со статусом «Черновик». Откроется карточка 

созданного предложения. 

 

Для создания нового предложения методом копирования выполните следующие 

действия: 

1. На вкладке «Активные» или «Черновики» нажмите на значение поля «Идентификатор» 

(или поля «Название») в строке, соответствующей предложению, которое вы 

намереваетесь использовать для создания нового. 
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2. Откроется карточка предложения. Нажмите на кнопку «Скопировать». 

 

3. Предложение будет создано и сохранено со статусом «Черновик». Все поля нового 

предложения будут скопированы из исходного. Откроется карточка созданного 

предложения. 

Для просмотра карточки предложения выполните следующие действия: 

1. Нажмите на значение поля Идентификатор или Название в соответствующей строке 

табличной формы. 

 

2. Откроется карточка предложения. 
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В нижней области карточки предложения отображаются кнопки, позволяющие 

произвести с предложением доступные действия. 

Выше отображается полная информация о предложении, структурированная по 

вкладкам. 

2.2.6. Заполнение карточки предложения 

Обратите внимание: для публикации предложения необходимо обязательно 

заполнять вкладку «Описание». Остальные вкладки заполняются по усмотрению. 

2.2.6.1.Вкладка «Описание» 

На вкладке «Описание» указываются основные данные о товаре (работе, услуге). 

 

Для заполнения поля Регион поставки выполните следующие действия: 

1. Нажмите на «Выбрать» в поле Регион поставки. 
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2. Выберите регион из списка. 

 

3. Нажмите на поле рядом с ОКПД2. 

 

4. Выберите код из списка и нажмите на кнопку «Выбрать». 

 

Или введите код или наименование ОКПД2 в строку поиска и выберите нужный код. 
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5. Поле Статус заполняется значением по умолчанию.  

 

Поля Наименование, Ключевые слова (через запятую), Описание заполняются вручную. 

 

Поле Цена (за единицу) заполняется вручную соответствующим значением. 

 

Установите признак НДС – включает его цена или нет. Если да, то введите значение НДС (0, 

10, 18, 20%). 

 

 

 

Для заполнения поля Единица измерения выполните следующие действия: 

1. Нажмите на поле Единица измерения. 
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2. Откроется окно выбора единицы измерения 

 

3. Для поиска единицы измерения введите ее наименование (полностью или частично) в 

поле Быстрый поиск по названию, после чего нажмите на кнопку поиска. 

4. В обновившемся списке будут отображаться наименования единиц измерения, 

соответствующие введенному значению. Выберите искомое значение, после чего нажмите 

на кнопку «Выбрать». 

 

5. Окно выбора единицы измерения закроется, поле Единица измерения будет заполнено 

выбранным значением. 
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Для сохранения карточки предложения, а также для продолжения заполнения прочих 

вкладок (невозможно без предварительного сохранения), нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

Карточка закупки будет сохранена со статусом «Черновик». Остальные вкладки 

карточки закупки станут доступны для заполнения. 

 

2.2.6.2.Вкладка «Характеристики» 

 

 

 

 

Для добавления характеристики продукции выполните следующие действия: 

 

1. Нажмите на кнопку «Добавить характеристику». 

 

 

 

2. В таблице появится строка для заполнения. 
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3. Нажмите на поле Характеристика. Откроется окно выбора характеристик. 

 
4. Для поиска характеристики введите ее наименование (полностью или частично) в поле 

Быстрый поиск по названию, после чего нажмите кнопку «Поиск». В обновившемся 

списке будут отображаться наименования характеристик, соответствующие введенному 

значению. Выберите искомое значение, после чего нажмите на кнопку «Выбрать». 

 
5. Окно выбора характеристики закроется, поле Характеристика будет заполнено 

выбранным значением. Заполните поле Значение вручную. 
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6. Нажмите на поле Единица измерения. Откроется окно выбора единицы измерения. Для 

поиска единицы измерения введите ее наименование (полностью или частично) в поле 

Быстрый поиск по названию, после чего нажмите на кнопку поиска. 

 
7. В обновившемся списке будут отображаться наименования единиц измерения, 

соответствующие введенному значению. Выберите искомое значение, после чего нажмите 

на кнопку «Выбрать». 

 
8. Окно выбора единицы измерения закроется, поле Единица измерения будет заполнено 

выбранным значением. 

9. Нажмите на кнопку «Сохранить». 
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10. Строка характеристики выйдет из режима редактирования. Характеристика будет 

сохранена. Для удаления/изменения характеристики используйте соответствующую 

кнопку. 

 

 

 

2.2.6.3.Вкладка «Изображения» 

 

 

 

На вкладке «Изображения» к предложению можно прикрепить любое необходимое 

количество изображений продукции. 

 

Для добавления изображения выполните следующие действия: 

1. Нажмите на кнопку «Добавить изображение». 
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2. Откроется окно «Загрузка документов». Нажмите на кнопку «Выбрать». 

 

3. Откроется стандартное окно выбора файлов. Выберите прикрепляемый файл фотографии 

и нажмите на кнопку «Открыть». 

 

4. Наименование выбранного файла отобразится в окне «Загрузка документов». Для 

загрузки еще одного файла изображения, повторите действия, начиная с пункта 1. После 

загрузки всех необходимых файлов нажмите на кнопку «Закрыть». 

 

5. Наименования загруженных файлов и уменьшенные изображения будут отображаться 

внутри вкладки. Для удаления ошибочно загруженного изображения используйте кнопку 

«Удалить». 
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2.2.6.4.Вкладка «Документы» 

На вкладке «Документы» к предложению можно прикрепить любое необходимое 

количество документов (детальное описание требуемой продукции, техническую 

документацию, проект договора на поставку и пр.). 

 

Для прикрепления документа выполните следующие действия: 

1. Нажмите на кнопку «Добавить документ». 

 

2. Откроется окно «Загрузка документов». Нажмите на кнопку «Выбрать». 
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3. Откроется стандартное окно выбора файлов. Выберите прикрепляемый файл документа и 

нажмите на кнопку «Открыть». 

 

4. Наименование выбранного файла отобразится в окне «Загрузка документов». Для 

загрузки еще одного файла документа, повторите действия, начиная с пункта 2. После 

загрузки всех необходимых файлов нажмите на кнопку «Закрыть». 

 

5. Наименования загруженных файлов будут отображаться внутри вкладки. Для удаления 

ошибочно загруженного документа используйте на кнопку «Удалить». 
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6. После заполнения всех разделов вернитесь во вкладку «Описание» и нажмите на кнопку 

«Сохранить», далее на кнопку «Активировать». 

 

 

При нажатии на кнопку «Активировать» статус предложения изменится на «Активные» 

и оно будет доступно заказчикам. 

Доступные действия после активации предложения: 

 Деактивировать – перевести предложение в черновик. 

 Посмотреть на витрине – посмотреть предложение на витрине поиска. 

 В архив – отправить предложение в архив. 

 Скопировать – скопировать текущее предложение в новое. 

 



 
 
 
 
 

33 
 

 

 

2.2.7. Раздел «Оферты» 

Для перехода в раздел «Оферты» выберите «Продажи через электронный магазин» - 

«Оферты». 

 

В разделе «Оферты» в табличной форме отображаются все ответные предложения, 

направленные поставщиком на конкретные закупки заказчика. 

Табличная форма разделена на несколько вкладок, соответствующих статусу 

направленного ответного предложения: Все оферты, Черновики, Активные, Отклоненные 

заказчиком, Предложение принято, Архивные. 

В табличной форме раздела отображаются ответные предложения. Таблица содержит 

следующие поля: 

 № - идентификатор предложения; 

 Закупка – номер закупки; 

 Заказчик – наименование заказчика; 
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 Название – наименование закупки (нажав, вы перейдете в карточку закупки); 

 Изменена – дата изменения/создания; 

 Сумма – цена предлагаемой продукции, указанная Поставщиком в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге «Предложения»; 

 Статус – текущий статус ответного предложения. 

 

 

 

 

2.2.8. Раздел «Заказы и Договоры» 

Для перехода в раздел «Заказы и Договоры» выберите «Продажи через электронный 

магазин» - «Заказы и Договоры». 
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Раздел «Заказы и Договоры» используется для работы с заказами, начиная с этапа 

получения нового заказа от Заказчика. 

 

Табличная форма разделена на вкладки, соответствующие статусу заказа: Новые, 

Отправленные для обсуждения, Встречное предложение от заказчика, На заключении 

договора, Отклоненные, Договор заключен, Архивные. 

В табличной форме раздела отображаются заказы поставщика, сгруппированные по 

значению «Заказчик». Таблица содержит следующие поля: 

 № – уникальный идентификатор (номер) заказа, присваиваемый системой при создании 

заказа заказчиком (нажав, вы перейдете в карточку заказа); 

 Создан – дата и время получения нового заказа; 

 Заказчик – наименование заказчика; 

 Сумма – общая сумма заказа, исходя из цены, указанной в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге; 

 Сумма НДС – сумма НДС, исходя из цены, указанной в карточке предложения, 

опубликованной в каталоге. 

 

 

Для просмотра карточки заказа выполните следующие действия: 

1. Нажмите кнопку номер заказа в строке заказа. 
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2. Откроется карточка заказа, содержащая информацию о заказе. 

 

Статус «Новый» присваивается заказу при его направлении заказчиком поставщику. 

Заказ со статусом «Новый» можно подтвердить и перейти к подписанию договора, либо 

внести изменения и отправить встречное предложение Заказчику. 

 

Для внесения изменения в заказ и отправки встречного предложения выполните 

следующие действия: 

1. Нажмите на кнопку «Внести изменения и отправить встречное предложение». 

 

 

 

2. Для изменения количества единиц позиции и/или направления Заказчику альтернативного 

ценового предложения по позиции, в разделе «Уточнить позиции» в строке позиции 

нажмите на кнопку «Изменить». 
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3. Откроется окно «Редактирование позиции». Внесите необходимые изменения, после чего 

нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

4. Окно «Редактирование позиции» закроется. Строка позиции будет обновлена. 

5. При необходимости в области «Запрос информации или вопрос заказчику» карточки 

заказа введите сообщение для заказчика. 

 

6. В случае если предложение является окончательным, установите отметку в поле 

Окончательное предложение. 

7. После внесения всех необходимых изменений в заказ, нажмите на кнопку «Отправить 

предложение». 

 

8. Появится информационное сообщение об успешной отправке, нажмите на кнопку «Ок». 

Заказ изменит статус на «Отправленный для обсуждения» и будет отображаться на 

соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы». 

 

В случае если заказчик примет решение отклонить отправленный для обсуждения 

заказ, он изменит статус на «Отклоненный» и будет отображаться в соответствующей вкладке 

табличной формы раздела «Заказы и Договоры».  
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В случае если заказчик направит встречное предложение на отправленный для 

обсуждения заказ, заказ изменит статус на «Встречное предложение от заказчика» и будет 

отображаться в соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы и Договоры».  

В случае если заказчик примет решение подтвердить условия и перейти к подписанию 

договора, заказ изменит статус на «На заключении договора» и будет отображаться в 

соответствующей вкладке табличной формы раздела «Заказы и Договоры».  

 

2.2.9. Заключение договора 

Для подтверждения заказа и перехода к заключению договора выполните следующие 

действия: 

1. Откройте раздел «Заказы и Договоры», вкладка «Новые». Нажмите на номер заказа. 

 

 

 

2. Откроется карточка заказа. Нажмите на кнопку «Подтвердить и перейти к подписанию 

договора» в карточке заказа. 

 

 

3. Появится уведомление, нажмите на кнопку «Ок» для продолжения. 
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4. Карточка заказа обновится, в нижней части страницы будут отображаться формы 

«Договоры» «Счета». 

 

 

5. Для прикрепления собственного проекта договора, в разделе «Договоры» нажмите на 

кнопку «Добавить договор». 

 

 

 

6. Откроется окно «Добавить договор». Нажмите на кнопку «Выбрать». 
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7. В открывшемся стандартном окне выберите файл договора и нажмите на кнопку 

«Открыть». 

 

 

8. Файл отобразится в окне «Загрузка договора». Нажмите на кнопку «Закрыть». 

 

 

9. Загруженный документ отобразится в разделе «Договоры». Нажмите на кнопку 

«Подписать». 

 

 

10.  В появившемся окне выберите необходимый сертификат ЭП и нажмите на кнопку «ОК». 

Договор будет подписан со стороны вашей организации. После подписания договора 

заказчиком статус заказа изменится на «Договор заключен». 
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Для заключения договора на бумажном носителе, без подписания ЭП и сохранения 

электронной версии договора выполните следующие действия: 

1. На вкладке «На заключении договора» нажмите на номер заказа. 

 

 

2. Откроется карточка заказа. 

 

 

3. В подразделе «Подписание договора вне системы» нажмите кнопку «Предложить». 

 

 

4. Страница обновится, в карточке договора появится сообщение: 
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В случае если заказчик направил поставщику предложение заключить договор вне 

системы, выполните следующие действия: 

1. В подразделе «Заключение договора вне системы» нажмите на кнопку «Принять 

предложение». 

 

2. Страница обновится, в карточке договора появится сообщение: 

 

В случае если заказчик направил поставщику для подписания дополнительное 

соглашение, выполните следующие действия: 

1. В меню «Заказы» перейдите в раздел «Договор заключен» и нажмите на номер нужного 

договора. 
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2.2.10. Информация об организации 

Для просмотра информации об организации в правом верхнем углу нажмите на логин 

пользователя, под которым осуществлен вход, выберите пункт «Моя организация». 

 

Откроется карточка с данными организации. 

 

 

 

2.2.11. Импорт предложений в «Каталог» из Excel 

Для импорта предложений в каталог из Excel выполните следующие действия: 

1. В правом верхнем углу Личного кабинета нажмите на логин пользователя и выберите 

«Импорт». 

 

 

 

2. Откроется раздел «Импорт». 
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3. Скачайте и заполните шаблон из пункта №1. 

 

 

4. После заполнения шаблона нажмите на кнопку «Загрузить файл для импорта». 

 

 

5. В открывшемся окне укажите путь к нужному файлу и нажмите на кнопку «Открыть». 

 

 

6. Появится уведомление, нажмите на кнопку «Закрыть». 



 
 
 
 
 

45 
 

 

7. Предложения будут отображены в разделе «Каталог». 
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СООБЩЕНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ 

Все поступающие от Системы сообщения приведены в разделах руководства. 

 


