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1. Понятия, используемые в Руководстве пользователя 

1.1. Электронная торговая площадка ONLINECONTRACT (ЭТП) – это 

комплекс программ для ЭВМ, предназначенный для проведения 

ТЗП. 

1.2. Система ONLINECONTRACT (Система) – информационная 

система, доступ к которой осуществляется посредством сети 

Интернет по адресу www.onlinecontract.ru 

1.3. Оператор системы (далее Оператор) – Общество с ограниченной 

ответственностью «МХ 1» (ОГРН:1041621001696), обеспечивающее 

функционирование ЭТП ONLINECONTRACT.  

1.4. Клиент – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, индивидуальный 

предприниматель или дееспособное физическое лицо, 

зарегистрированные в Системе, прошедшее премодерацию. 

1.5. Пользователь ЭТП (Пользователь) – лицо, указанное в качестве 

Пользователя (Представителя) при регистрации (аккредитации) 

Клиента или добавлении нового Пользователя Клиента, данные о 

котором хранятся в составе информации о Клиенте в его Личном 

кабинете, использующее логин и пароль для входа (авторизации) 

в Личный кабинет Клиента и работы на ЭТП и осуществляющее 

действия от имени Клиента в рамках торгового-закупочных 

процедурах (ТЗП), проведение которых возможно с 

использованием ЭТП в соответствии с положениями настоящего 

руководства. 

1.6. Аккредитация – проверка Оператором ЭТП предоставленных 

Клиентом дополнительных данных (помимо указанных при 

Регистрации), подтверждающих их соответствие требованиям 

Правил работы в Системе ONLINECONTRACT для возможности 

участия в ТЗП по 223-ФЗ. Клиент, успешно прошедший 

Аккредитацию, становится Аккредитованным Клиентом. 

1.7. Электронная подпись (ЭП) – информация в электронной форме, 

которая присоединена к другой информации в электронной 

форме (подписываемой информации) или иным образом, связана 

с такой информацией и которая используется для определения 

лица, подписывающего информацию. Для работы в ТЗП по 223-ФЗ 

в Системе используется усиленная квалифицированная 

электронная подпись (УКЭП).  
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1.8. Заказчик – юридическое лицо, чья закупочная деятельность 

подпадает под действие 223-ФЗ, подавшее Заявку на создание 

Торгово-закупочной процедуры. 

1.9. Участник – Клиент Системы, подавший Заявку на участие в ТЗП. 

1.10. Конкурентный лист – способ получения информации, а также 

проведения закупок или продаж Заказчиком, содержащие 

сравнительный анализ предложений Поставщиков (Покупателей), 

результатом которого является Выписка из Конкурентного листа.  

1.11. Запрос предложений - способ получения информации, а 

также проведения закупок Заказчиком, содержащие 

сравнительный анализ предложений Поставщиков, результатом 

которого является Выписка из Запроса предложений. 

1.12. Сопоставление коммерческих предложений - способ 

получения информации, а также проведения закупок Заказчиком, 

содержащий сравнительный анализ предложений Поставщиков, 

результатом которого является Выписка из Сопоставления 

коммерческих предложений. 

1.13. Конкурентный лист с переторжкой (КЛП) – конкурентный 

лист с дополнительной возможностью неоднократного 

пересмотра Участниками своего ценового предложения в сторону 

понижения (переторжка). 

1.14. Конкурентный лист с индексами (КЛИ) - дополнительная 

возможность Конкурентного листа, позволяющая получить 

сравнительный анализ предложений Поставщиков, содержащие 

такую существенную информацию, как размеры индексов 

изменений базовых значений затрат (стоимости) на выполнение 

различного вида работ, оказание услуг (далее – индекс), общую 

стоимость Предложений Участников, рассчитанных исходя из 

совокупности индексов, поданных по каждому Лоту, и прочие 

параметры. 

1.15. Переторжка – дополнительная возможность Конкурентного 
листа/Запроса предложений, при использовании которой 
Участники могут неоднократно пересмотреть свою цену в сторону 
понижения. 

1.16. Положение о закупке - документ,   который   регламентирует 

закупочную деятельность Заказчика и содержит требования к 

закупке, в том числе порядок подготовки и осуществления 

закупок способами, указанными 223-ФЗ, порядок и условия их 
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применения, порядок заключения и исполнения договоров, а 

также иные связанные с обеспечением закупки положения. 

1.17. ЕИС – единая информационная система в сфере закупок. 

1.18. 223-ФЗ - федеральный закон "О закупках товаров, работ, 

услуг отдельными видами юридических лиц" от 18.07.2011 N 223-

ФЗ.  

1.19. План закупки товаров (работ, услуг) – сведения о закупках 

товаров (работ, услуг), которые необходимы для удовлетворения 

потребностей Заказчика и которые Заказчик планирует провести 

в соответствующий период времени (далее – План закупки).  

1.20. Конкурентная закупка – это закупка, которая соответствует 

условиям, указанным в ч.3. ст.3 223-ФЗ1.  

1.21. Неконкурентная закупка – это закупка, условия 

осуществления которой не соответствуют условиям, 

предусмотренным ч. 3 ст.3 223-ФЗ. Способы неконкурентной 

закупки, в том числе закупка у единственного поставщика 

(исполнителя, подрядчика), устанавливаются Положением о 

закупке Заказчика.2 

1.22. МСП – малое и среднее предпринимательство.  

 

  

                                                           
1 обязательным условием проведения конкурентных закупок в электронной форме на ЭТП является использование 
УКЭП и размещение сведений (извещения, документации) о ней_ в ЕИС   
2 при проведении неконкурентных закупок в электронной форме на ЭТП использование УКЭП не обязательно.  
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2. Общие положения 

2.1. Данное руководство предназначено для Клиента ЭТП и 

описывает работу с торгово-закупочными процедурами на ЭТП, 

осуществляемыми по 223-ФЗ, с последующим отправлением извещения об 

осуществлении (проведении) закупки (извещение о закупке) в ЕИС от лица 

Заказчика.  

 

Внимание! В данном руководстве рассматриваются те статусы 
ТЗП от лица Заказчика, в которых в соответствии с 
положением об отправлении извещения о закупке в ЕИС были 
внесены изменения. Статусы процедур, не затронутые в 
данном руководстве, от лица Заказчика ЭТП проходят 
аналогично с ТЗП, осуществляемыми по 223-ФЗ, как 
конкурентными так и неконкурентными.  

 

 

2.2. Для Заказчика необходимыми условиями для возможности 

отправления извещения о закупке в ЕИС является наличие аккредитации. 

Порядок подачи заявления на аккредитацию представлен в Руководстве 

Пользователя «Подача заявления на аккредитацию». 

2.3. Перед отправлением извещения о закупке в ЕИС Заказчику 

необходимо настроить интеграцию с ЕИС. Порядок настройки интеграции с 

ЕИС представлен в Руководстве Пользователя «Настройка интеграции ЭТП 

ONLINECONTRACT с ЕИС».  

2.4. Перед публикацией извещений о закупках в торгово-закупочных 

процедурах в Системе Заказчику необходимо импортировать План закупки из 

ЕИС в личном кабинете пользователя. Порядок импорта Плана закупки из ЕИС 

представлен в Руководстве пользователя «Работа с ЕИС в сфере закупок. 

План закупки.»  

2.5. В данном руководстве работа с извещениями о закупке будет 

описываться на примере торгово-закупочной процедуры, осуществляемой по 

223-ФЗ без использования ЭП.  

2.6. Если закупка осуществляется с использованием ЭП, то при 

выполнении значимых действий, таких как отправка заявки на 

формирование ТЗП, внесение изменений в ТЗП, загрузка документов к ТЗП, 

необходимо использование ЭП для подписания этих действий. Порядок 

работы с ЭП в процедурах, осуществляемых по 223-ФЗ, представлен в 

Руководстве пользователя «Работа с конкурентными закупками в 

соответствии с законом 223-ФЗ для заказчиков». 

http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_application_for_accreditation.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_integration_with_USP.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_integration_with_USP.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_USP_procurement_plan..pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/fz223/UG_USP_procurement_plan..pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/training/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0%20%D1%81%20%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%BA%D1%83%D1%80%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BD%D1%8B%D0%BC%D0%B8%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%BA%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D0%B2%20%D1%81%D0%BE%D0%BE%D1%82%D0%B2%D0%B5%D1%82%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B8%D0%B8%20%D1%81%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%BE%D0%BC%20223-%D0%A4%D0%97%20%D0%B4%D0%BB%D1%8F%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%87%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2.pdf
http://store.onlinecontract.ru/files/training/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0%20%D1%81%20%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%BA%D1%83%D1%80%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%BD%D1%8B%D0%BC%D0%B8%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D1%83%D0%BF%D0%BA%D0%B0%D0%BC%D0%B8%20%D0%B2%20%D1%81%D0%BE%D0%BE%D1%82%D0%B2%D0%B5%D1%82%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B8%D0%B8%20%D1%81%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D0%BE%D0%BC%20223-%D0%A4%D0%97%20%D0%B4%D0%BB%D1%8F%20%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7%D1%87%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%B2.pdf
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2.7. Торгово-закупочными процедурами, осуществляемыми в 

рамках интеграции с ЕИС, являются Конкурентный лист, Запрос 

предложений, Сопоставление коммерческих предложений, Конкурентный 

лист с переторжкой, Запрос предложений с переторжкой, Конкурентный 

лист с индексами.  
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3. Мастер создания процедур 

Формирование черновика заявки на проведение торгово-закупочной 

процедуры с последующей публикацией извещения о закупке в ЕИС 

осуществляется при помощи Мастера создания процедур. Кнопка «Мастер 

создания процедур» находится над фильтром на главной странице 

Корпоративных закупок (Рис. 1).  

 

Рисунок 1. Местоположение кнопки «Мастер создания процедур». 

После нажатия на кнопку «Мастер создания процедур» откроется 

соответствующая форма, внешний вид который отображен на рис. 2.  
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Рисунок 2. Форма мастера создания процедур. 

Для доступа к отправке извещения к закупке в ЕИС в ТЗП требуется в 

форме Мастера создания процедур в пункте 12 «Отправить извещение о 

закупке на ЕИС?» нажать на кнопку «Да» (Рис. 3) 
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Рисунок 3. Пункт 12, «Отправить извещение о закупке на ЕИС?»  

 

После этого в Мастере создания процедур появится пункт 13, 

«Выберите тип процедуры из Положения о закупке, который соответствует 

создаваемой процедуре». В выпадающем списке доступных в Положении о 

закупке способов закупок, Заказчику необходимо выбрать тот способ, 

который соответствует создаваемой им в Мастере создания торгово-

закупочной процедуры (Рис. 4). Система автоматически загружает и 

проверяет изменения в Положении о закупке Заказчика, формируя список 

типов процедур, доступный в Мастере создания процедур.  

 

 

Рисунок 4. Пункт 13, «Выберите тип процедуры из Положения о закупке, который 
соответствует создаваемой процедуре».  

 

Внимание! На статусе процедуры «Черновик» у Заказчика 
будет возможность внести изменения в заявку. Будет 
доступен функционал по отмене отправки извещения о 
закупке в ЕИС и возможность сменить тип процедуры из 
Положения о закупке.  

 

После заполнения позиций Мастера создания процедур необходимо 

нажать на кнопку «Создать заявку» (Рис. 5).  
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Рисунок 5. Кнопка «Создать заявку».  
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4. Статус «Черновик» 

 

Внимание! На статусе «Черновик» процедуры видов КЛ, ЗП, 
СКП, КЛП, ЗПсП, КЛИ имеют одинаковый функционал в части 
отправления в ЕИС извещения о закупке. В данном разделе 
этот функционал будет рассмотрен на примере КЛ. 

 

 

Результатом работы Мастера создания закупочных процедур является 

заявка на проведение процедуры со статусом «Черновик заявки», внешний 

вид которой отображен на рис. 6. 

 

 

Рисунок 6. Заявка на проведение процедуры в статусе «Черновик». 

При заполнении заявки на формирование ТЗП пользователю доступно 

поле выбора «Отправить извещение о закупке в ЕИС?». Поле предзаполнено 

с ответом «Да», в соответствии с выбранным в Мастере создания процедур 

вариантом. Пользователь может изменить решение. Для этого в 

выпадающем списке соответствующего поля нужно нажать левой кнопкой 

мыши на значение «Нет» (Рис. 7).  
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Рисунок 7. Кнопка «Нет» в поле «Отправить извещение о закупке в ЕИС?».  

Изменение выбора об отправке извещения о закупке в ЕИС 

необходимо подтвердить, нажав на кнопку «ОК» во всплывающем после 

смены решения окне (Рис. 8) 

 

Рисунок 8. Окно подтверждения действия. Кнопка «ОК».  

При заполнении заявки на формирование ТЗП пользователю также 

доступна возможность изменения типа процедуры из Положения о закупке в 

соответствующем поле. Для изменения типа процедуры пользователю 

требуется в поле «Выберите тип процедуры из Положения о закупке» в 

выпадающем списке выбрать соответствующий процедуре тип (Рис. 9).  

 

Внимание! В том случае, если Заказчик в статусе «Черновик» 
не выбрал тип процедуры из положения о закупке, ему будет 
необходимо это сделать для того чтобы получить возможность 
сформировать спецификацию. . 

 

 



 Работа с ЕИС в сфере закупок. Публикация сведений о закупке.  

Руководство пользователя 

______________________________________________________________________________________________________________________________ 

14 
 

 

Рисунок 9. Изменение выбора в поле «Выберите тип процедуры из Положения о 
закупке»  

Для отправки извещения в ЕИС пользователю необходимо заполнить 

дополнительные параметры извещения для его размещения в ЕИС. Для этого 

нужно нажать на кнопку «Заполнить параметры извещения» (Рис. 10).  

 

Рисунок 10. Кнопка «Заполнить параметры извещения».  

После нажатия на кнопку пользователю откроется модальное окно, в 

котором ему будут доступны для заполнения параметры извещения.  

 

Обязательными для заполнения (отмеченными символом *) являются 

следующие поля:  

 Адрес электронной почты;  

 Телефон; 

 Порядок рассмотрения заявок 

 Срок предоставления документации с;  

 Срок предоставления документации по; 

 Место предоставления документации; 

 Порядок предоставления документации; 

 Порядок проведения итогов.  

 

Внимание! Некоторые поля в модальном окне 
«Дополнительные параметры извещения при публикации в 
ЕИС» будут предзаполнены. Обязательными для заполнения 
являются все поля, отмеченные символом *. Все остальные 
поля заполняются Заказчиком по желанию. 
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После заполнения параметров извещения пользователю необходимо 

нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 11).  

 

Рисунок 11. Модальное окно «Дополнительные параметры извещения при публикации в 
ЕИС». Кнопка «Сохранить».  

После завершения заполнения полей заявки на формирование 

торгово-закупочной процедуры Заказчику нужно сформировать 

спецификацию. Формирование спецификации при отправке извещения о 

закупке в ЕИС проходит в соответствии с Планом закупки. Для добавления 

позиции из Плана закупки Заказчику нужно нажать на кнопку «Выбрать из 

плана закупок», расположенную в нижней части страницы (Рис. 12).  

 

Рисунок 12. Заполнение спецификации. Кнопка «Выбрать из плана закупок».  
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После нажатия на кнопку пользователю откроется модальное окно со 

списком тех позиций из Плана закупки Заказчика, которые соответствуют 

выбранному им типу процедуры из Положения о закупке (Рис. 13).  

 

 

Рисунок 13. Модальное окно. План закупки. 

В открывшемся окне Заказчику необходимо выбрать нужные позиции 

из своего Плана закупки. Для этого нужно проставить «галочки» в левом 

столбце таблицы со списком доступных позиций и нажать на кнопку 

«Сохранить» (Рис. 14).  

 

Внимание! Серым цветом отмечены те позиции из Плана 
закупки, в которых в качестве валюты отмечена отличная от 
той, что была выбрана Заказчиком в Мастере создания 
процедур на начальном этапе формирования заявки на 
проведение ТЗП. Они не доступны для выбора из Плана 
закупки. 
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Рисунок 14. Выбор позиций из Плана закупки. Кнопка «Сохранить».  

При этом в столбце «Ставка НДС, которая учтена при формировании 

начальной (минимальной) цены договора (лота)» для каждой выбранной 

позиции плана закупки Заказчик может установить ставку НДС, доступную в 

выпадающем списке (Рис. 15).  

Для выбора Заказчику доступны следующие варианты:  

 Без НДС (вариант по умолчанию);  

 Не облагается;  

 0; 

 10; 

 20.  

 

 

Рисунок 15. Выбор ставки НДС. 

В том случае, если ставка НДС не будет выбрана Заказчиком на этапе 

импорта позиции из плана закупки, он сможет сделать это позднее в таблице 

спецификации.  
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Внимание! Если ставка НДС была выбрана Заказчиком (то есть 
в выпадающем списке был отмечен любой вариант помимо 
«без НДС», стоящий по умолчанию), Заказчик не сможет 
изменить выбор в таблице спецификации. 

 

 

Помимо выбора позиций из Плана закупки пользователю для 

упрощения поиска по позициям доступен фильтр поиска в верхней части 

модального окна и информация о Плане закупки (Рис. 16). В том числе:  

 

 Регистрационный номер плана; 

 Версия плана; 

 Период планирования; 

 Дата загрузки плана закупок на ЕИС; 

 Дата загрузки плана закупок из ЕИС на ЭТП.  

 

 

Рисунок 16. Фильтр поиска и информация о Плане закупки. 

В фильтре поиска пользователь может выбрать параметры, в 

соответствии с которыми в списке будут отображаться только те позиции 

Плана закупки, которые удовлетворяют этим критериям. Фильтр 

осуществляет поиск после настройки параметров и нажатия на кнопку 

«Применить фильтр» (Рис. 17).  
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Рисунок 17. Кнопка «Применить фильтр».  

Пользователю доступен поиск по следующим параметрам:  

 

 Предмет договора (Доступен поиск не только по полному 

текстовому значению поля, но и по его части. То есть при поиске 

слова «Сарманово» в поле «Предмет договора», пользователю в 

качестве результата будут выведены все позиции Плана закупки, 

в которых в поле «Предмет договора» употреблялось слово 

«Сарманово» - рис. 18); 

 

Рисунок 18. Поиск по полю «Предмет договора».  

 Цена договора (Поиск осуществляется по точной цене договора, 

включая дробные числа. То есть при поиске цены 760718,5 

пользователь не может указывать округленное до целого 

значение 760718. При этом нули после запятой при поиске не 

учитываются. Результатом поиска при вводе в поле «Цена 

договора» числа «2000» станут все позиции Плана закупки, у 

которых в поле «Начальная (максимальная) цена договора 

(лота)» отображено число 2000 - рис. 19.); 
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Рисунок 19. Поиск по полю «Цена договора».  

 Месяц размещения извещения (Выпадающий список, в котором 

пользователь может выбрать планируемый месяц размещения 

извещения о закупке. Результатом поиска при выборе месяца 

«сентябрь» станут все позиции Плана закупки, у которых в поле 

«Планируемый месяц размещения извещения о закупке (месяц, 

год)» будет отображаться значение «9», где 9 – значение месяца 

«сентябрь», заданного в поиске – рис. 20.);  

 

Рисунок 20. Поиск по полю «Месяц размещения извещения».  

 Раздел плана закупок (Выпадающий список, в котором 

пользователь может выбрать раздел, к которому принадлежит 

план закупки пользователя – рис 21). 
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Внимание! В том случае, если в разделе плана закупок будет 
выбран вариант «МСП», и при этом способ закупки из 
положения о закупке будет указан как конкурентный, лоты 
раздела МСП будут недоступны для выбора.  

 

 

Рисунок 21. Раздел плана закупок. Варианты поиска.  

 

Внимание! В выпадающих списках по умолчанию выбрано 
поле «Все». Поле «Все» подразумевает отсутствие 
фильтрации по данному параметру. Аналогично в текстовых 
полях пустое значение поля подразумевает отсутствие 
фильтрации.  

 

Пользователь может сочетать поиск по всем параметрам фильтра 

поиска. Таким образом, выбрав в качестве параметров в фильтре поиска 

значения Предмет договора: поставка; Месяц размещения извещения: 

сентябрь, будет получен результат, удовлетворяющий всем выбранным 

параметрам (Рис. 22).  
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Рисунок 22. Результат поиска по нескольким параметрам фильтра.  

Для того чтобы очистить поля фильтра и вернуть их к значениям по 

умолчанию пользователю необходимо нажать на кнопку «Очистить фильтр» 

(Рис. 23).  

 

Рисунок 23. Кнопка «Очистить фильтр».  

После того как Заказчик выберет нужные позиции из Плана закупки и 

нажмет на кнопку «Сохранить», они будут добавлены в спецификацию (Рис. 

24). В позициях будут предзаполнены согласно Плану закупки следующие 

поля:  

 Наименование товара; 

 Количество;  

 Цена за ед. без НДС; 

 Стоимость без НДС, руб.  

 

При этом:  

 Поля «Количество» и «Стоимость» не редактируемы;  
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 Поле «Цена за ед. без НДС, руб» в позиции, импортированной из 

плана закупки, может быть изменено только в пределах 10% от 

начальной стоимости; 

 Поле «Ставка НДС» редактируемо в том случае, если Заказчик 

при импорте позиции из плана закупки не установил НДС. В том 

случае, если Заказчик сделал выбор, поле становится не 

редактируемым.   

 

 

Рисунок 24. Добавленные в спецификацию позиции из Плана закупки.  

В том случае, если ТЗП является многолотовой, при группировке лотов 

каждая группа лотов связывается с позицией из плана закупки Заказчика. То 

есть привязка позиции из плана закупки Заказчика возможна только ко всей 

группе лотов в спецификации. Привязка к плану закупки группы лотов 

осуществляется после сохранения группы по нажатию на кнопку «Связать 

группу с планом закупок» (Рис. 25).  

 

Рисунок 25. Многолотовая ТЗП. Кнопка «Связать группу с планом закупок».  

После нажатия на кнопку и выбора в плане закупки позиции, к которой 

будет привязана группа лотов, рядом с названием группы отобразится 

надпись о том, с какой позицией была связана группа (Рис. 26).  
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Рисунок 26. Многолотовая ТЗП. Надпись «Группа связана с планом закупок: Позиция 
плана закупок.  

 

Внимание! Для многолотовых ТЗП возможен импорт 
спецификации из файла Excel, но при этом импортировать 
возможно только групповые позиции: в том случае, если в 
загружаемой спецификации есть лоты, которые не являются 
групповыми, они не будут загружены в спецификацию в 
заявке. При этом загруженные группы лотов Заказчику 
необходимо связать с позициями в плане закупки.  

 

После завершения формирования спецификации и заполнения всех 

необходимых полей для формирования заявки на проведение ТЗП, 

пользователю необходимо нажать на кнопку «Отправить оператору» в 

верхней части страницы (Рис. 27).  

 

Внимание! В том случае, если в многолотовой ТЗП позиции в 
спецификации не привязаны к плану закупки, «Отправить 
оператору» заявку на формирование процедуры не получится.  

 



 Работа с ЕИС в сфере закупок. Публикация сведений о закупке.  

Руководство пользователя 

______________________________________________________________________________________________________________________________ 

25 
 

 

Рисунок 27. Кнопка «Отправить оператору».  

  

Внимание! Во время проверки в сформированную и 
отправленную на ЭТП заявку нельзя будет внести изменения 
или отозвать ее на статус «Черновик», после того как она 
будет отправлена в ЕИС.  
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5. Статус «Опубликован» 

 

Внимание! На статусе «Опубликован» процедуры видов КЛ, 
ЗП, СКП, КЛП, ЗПсП, КЛИ имеют одинаковый функционал в 
части отправления в ЕИС извещения о закупке. В данном 
разделе этот функционал будет рассмотрен на примере ЗП, 
осуществляемому по 223-ФЗ без использования ЭП.   

 

 

После отправки в ЕИС сведений о закупке и размещении извещения о 

закупке в личном кабинете Заказчика в ЕИС, процедура перейдет в статус 

«Опубликован».  

На статусе «Опубликован» Заказчику доступны следующие действия:  

 Внесение изменений в извещение о закупке; 

 Отмена закупочной процедуры.  

Для того чтобы внести изменения в извещение о закупке Заказчику 

нужно нажать на кнопку «Редактировать» в правой части страницы (Рис. 28).  

 

Рисунок 28. Кнопка «Редактировать».  
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После нажатия на кнопку «Редактировать» пользователю станет 

доступна возможность внесения изменений в заявку.  

 

Заказчик сможет отредактировать следующие поля заявки (Рис. 29):  

 

 Предмет торгово-закупочной процедуры; 

 Дата и время завершения срока подачи предложений; 

 Особые условия. 

 

 

Рисунок 29. Редактируемые поля заявки.  

При этом при изменении поля «Предмет ТЗП» и полей «Дата и время 

завершения срока подачи предложений» в ЕИС будет отправлено извещение 

о внесении изменений, заявки Участников будут отозваны, а Участникам 
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будет выслано уведомление о внесении изменений в заявку на 

формирование ТЗП. 

 

Внимание! Для торгово-закупочных процедур, 
осуществляемых с переторжкой, также доступно 
редактирование поля «Дата и время проведения 
переторжки». При редактировании этого поля извещение в 
ЕИС отправляться не будет.  

 

 

Помимо редактирования полей заявки, Заказчик сможет свободно 

загружать новые и удалять уже загруженные на статусе «Черновик» 

документы в следующих разделах заявки (Рис. 30):  

 

 Проект договора и другие документы к ТЗП;  

 Техническое задание; 

 Обязательные для участника документы.  

 



 Работа с ЕИС в сфере закупок. Публикация сведений о закупке.  

Руководство пользователя 

______________________________________________________________________________________________________________________________ 

29 
 

 

Рисунок 30. Редактируемые разделы заявки с загрузкой и удалением документов. 

 

При этом при загрузке или удалении документов из разделов «Проект 

договора и другие документы к ТЗП», «Обязательные документы для 

участников» в ЕИС будет отправлено извещение о внесении изменений, 

заявки Участников будут отозваны, а Участникам будет выслано 

уведомление о внесении изменений в заявку на формирование ТЗП.  

 

Для того чтобы удалить документы из изменяемых разделов, 

пользователю достаточно нажать на кнопку «Удалить», размещенную слева 

от загруженного документа (Рис. 31).  
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Рисунок 31. Кнопки «Удалить».  

После нажатия на кнопку «Удалить» у пользователя будет 

возможность отменить удаление. Для этого нужно нажать на кнопку 

«Отменить удаление» слева от удаленного документа (Рис. 32).  

 

Рисунок 32. Кнопка «Отменить удаление».  

Для того чтобы загрузить новый документ необходимо нажать на 

кнопку «Выбрать файл» (Рис. 33).  
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Рисунок 33. Кнопка «Выберите файл».  

После нажатия на кнопку откроется окно загрузки файла, 

отображенное на рис. 34, и пользователю необходимо будет выбрать 

документ для загрузки со своего персонального компьютера. В появившемся 

окне нужно выбрать загружаемый файл, выделить его щелчком левой 

кнопкой мыши и нажать на кнопку «Открыть». 

 

 

Рисунок 34. Загрузка документа. 

После загрузки документа требуется дать ему имя в поле ниже и 

нажать на кнопку «Сохранить документ» (Рис. 35).  

 

Рисунок 35. Заполнение поля. Кнопка «Сохранить документ».  
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Новый документ появится в списке загруженных документов выше. 

Отменить добавление документа можно, нажав на кнопку «Отменить 

добавление» (Рис. 36).  

 

Рисунок 36. Кнопка «Отменить добавление».  

Также в режиме редактирования Заказчику доступна возможность 

добавить новую позицию в спецификацию. Для этого нужно нажать на кнопку 

«Добавить новую позицию из плана закупок» (Рис. 37).  

 

Рисунок 37. Кнопка «Добавить новую позицию из плана закупок».  

Функционал добавления новой позиции в спецификацию аналогичен 

описанному в разделе «Статус «Черновик»».  

 

Внимание! Для торгово-закупочной процедуры типа КЛИ не 
предусмотрено функционала по добавлению новой позиции в 
спецификацию на статусе процедуры «Опубликован».  

 

 

Добавленная позиция отобразится в спецификации и будет 

подсвечена зеленым цветом. Добавленную позицию можно удалить, нажав 

на «крестик» в самом левом столбце спецификации (Рис. 38).  
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Рисунок 38. Кнопка для удаления новой позиции в спецификации.  

После того как Заказчик закончит редактирование заявки, для 

внесения изменений необходимо обязательно заполнить поля «Обоснование 

внесения изменений», поле «Дата принятия решения о внесении изменений» 

в левой части страницы и нажать на кнопку «Сохранить изменения» (Рис. 39). 

При этом Участникам будет направлено оповещение об изменении заявки на 

формирование ТЗП с указанным в текстовом поле обоснованием изменений.  

 

Рисунок 39. Дата и обоснование внесения изменений. Кнопка «Сохранить изменения».  

 

Внимание! Дата принятия решения о внесении изменений не 
может быть проставлена раньше текущей даты (даты, когда 
Заказчик вносит изменения в ТЗП на ЭТП) более чем на три 
дня. Пример: сегодня 21 июня. Заказчик может указать 18, 19, 
20, 21 июня как дату принятия решения о внесении 
изменений. 

 

 

После нажатия на кнопку в открывшемся окне подтверждения 

действия пользователю нужно нажать на кнопку «Ок» для внесения 

изменений (Рис. 40).  
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Рисунок 40. Подтверждение внесения изменений.  

Если пользователь принял решение не вносить изменения, то ему 

требуется нажать на кнопку «Отмена» в окне подтверждения действия и в 

правой части страницы нажать на кнопку «Отмена изменений» (рис. 41). 

Нажатие на эту кнопку приведет к тому, что поля заявки на формирование 

ТЗП вернутся к своему исходному состоянию.  

 

Рисунок 41. Кнопка «Отмена изменений».  

 

Внимание! Отмена изменений возможна только в том случае, 
если пользователь еще не отправил изменения в ЕИС.  

 

 

Помимо внесения изменений в заявку пользователю доступна 

возможность отменить закупку. Для этого необходимо нажать на кнопку 

«Отменить закупку» в правой части страницы (Рис. 42).  

 

Рисунок 42. Кнопка «Отменить закупку».  

После нажатия на кнопку «Отменить закупку» пользователю будет 

отображено модальное окно, в котором ему необходимо будет обязательно 
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заполнить текстовое поле обоснования того, в связи с чем процедура 

отменяется, и проставить дату принятия решения (Рис. 43). 

 

Рисунок 43. Поле обоснования отмены закупки.  

Кроме того, пользователь может загрузить документы в обоснование 

отмены закупки.  

После заполнения полей для отмены закупки нужно нажать на кнопку 

«Отменить закупку» (Рис. 44). 

 

Рисунок 44. Кнопка «Отменить закупку».  

После нажатия на кнопку в открывшемся окне подтверждения 

действия пользователю необходимо нажать на кнопку «Ок» для отмены 

закупки (Рис. 45).  
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Рисунок 45. Подтверждение отмены закупки.  

После отмены закупки ТЗП перейдет на статус «Закрыт».  
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6. Статус «Завершен» 

 

Внимание! На статусе «Завершен» процедуры видов КЛ, ЗП, 
СКП, КЛП, ЗПсП, КЛИ имеют одинаковый функционал в части 
отправления в ЕИС промежуточных протоколов закупки. В 
данном разделе этот функционал будет рассмотрен на 
примере КЛП, осуществляемому по 223-ФЗ без использования 
ЭП 

 

 

После проведения ТЗП она перейдет на статус «Завершен». На статусе 

«Завершен» Заказчик может заполнить протокол, составляемый в ходе 

осуществления закупки (далее - промежуточный протокол) и отправить его в 

ЕИС. Для этого необходимо нажать на кнопку «Заполнить протокол и 

отправить в ЕИС» в правой части страницы (Рис. 46).   

 

Рисунок 46. Кнопка «Заполнить протокол и отправить в ЕИС.  

После нажатия на кнопку откроется модальное окно для создания 

промежуточного протокола. В промежуточном протоколе содержится 

следующая информация:  

 Блок с общей информацией протокола, в т.ч. тип протокола;  

 Прикрепляемые к протоколу документы;  

 Спецификация (в т.ч. информация о лотах и таблица с 

участниками).  

 

Для отправки в ЕИС в нем Заказчику будет нужно заполнить 

следующие обязательные поля, отмеченные символом * (Рис. 47):  

 

 Тип протокола; 

 Дата и время проведения этапа процедуры; 
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Рисунок 47. Обязательные для заполнения поля.  

 

Внимание! Нельзя создавать больше одного протокола с 
одним и тем же типом.  

 

 

Следующие поля являются необязательными для заполнения; 

 

 Номер протокола для внутреннего использования; 

 Место проведения этапа процедуры; 

 Дата и время подписания протокола;  

 

Помимо заполнения полей, отмеченных символом *, Заказчику 

необходимо загрузить файл промежуточного протокола, нажав на кнопку 

«Выбрать файл» и выбрав нужный документ на своем персональном 

компьютере, заполнить его имя в поле «Имя файла» и нажать на кнопку 

«Прикрепить» (Рис. 48).  
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Рисунок 48. Выбор и именование файла. Кнопка «Прикрепить».  

Для того чтобы открепить прикрепленный документ пользователю 

нужно нажать на кнопку «Открепить» (Рис. 49).  

 

Рисунок 49. Кнопка «Открепить».  

 

В спецификации, расположенной внизу промежуточного протокола, в 

таблице с участниками, Заказчик может проставить каждому Участнику 

допуск для последующей отправки соответствующей информации в ЕИС (Рис. 

50).  

Существуют следующие варианты допуска участника:  

 Да (участник допущен); 

 Нет (участник не допущен); 

 Не указывать (информация о допуске участника отсутствует).  
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Рисунок 50. Спецификация в промежуточном протоколе. Простановка допуска 
участникам.  

Для того чтобы определить участнику допуск, Заказчику необходимо 

нажать на один из вариантов допуска в столбце «Допуск». Выбранный 

вариант будет подсвечен зеленым цветом. При этом при выборе варианта 

«Нет»(участник не допускается) Заказчику будет отображено 

дополнительное текстовое поле, в котором он сможет указать причину 

недопуска участника (Рис. 51).  

 

Рисунок 51. Спецификация в промежуточном протоколе. Недопуск участника и указание 
его причины.  

После заполнения всех обязательных полей, прикрепления 

документов и проставления допусков Заказчик может отправить 

промежуточный протокол в ЕИС. Для этого требуется нажать на кнопку 

«Отправить» (Рис. 52).  
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Рисунок 52. Кнопка «Отправить».  

После отправки протокола в ЕИС он отобразится в таблице протоколов 

в правой части страницы (Рис. 53).При этом у протоколов могут быть 

следующие статусы отправки:  

 Ожидание отправки в ЕИС (протоколы обрабатываются Системой 

для последующей отправки в ЕИС); 

 Ошибка отправки в ЕИС (У протоколов на таком статусе в ходе 

обработки были выявлены ошибки, препятствующие отправке на 

ЕИС. Для уточнения информации по ошибке и дальнейшим 

действиям Заказчику необходимо связаться с оператором ЭТП); 

 Отправлен в ЕИС (Файл с протоколом сформирован и отправлен 

для последующей проверки в ЕИС);  

 ЕИС сообщил об ошибке (У протоколов на таком статусе в ходе 

проверки протокола на ЕИС были выявлены ошибки, 

препятствующие публикации в ЕИС. Для уточнения информации 

по ошибке и дальнейшим действиям Заказчику необходимо 

связаться с оператором ЭТП); 

 Доставлен в ЕИС (Протокол успешно загружен в ЕИС и ожидает 

подтверждения публикации в личном кабинете Заказчика на 

ЕИС);  

 Размещен в ЕИС (Протокол опубликован Заказчиком в ЕИС).  
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Рисунок 53. Протоколы процедуры (ЕИС).  

 

Внимание! В неконкурентных закупках при отправке 
промежуточного протокола в ЕИС в нем автоматически будет 
указываться список Участников, подавших заявку на участие в 
ТЗП.  

 

 

Для просмотра промежуточного протокола необходимо нажать на 

кнопку «Просмотреть» (Рис. 54).  

 

Рисунок 54. Кнопка «Просмотреть».  

В открывшемся модальном окне будет доступен просмотр информации 

о промежуточном протоколе, возможность скачать приложенные документы, 

а также возможность редактировать промежуточный протокол. Для этого 

Заказчику нужно нажать на кнопку «Редактировать» (Рис. 55).  
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Рисунок 55. Окно просмотра промежуточного протокола. Кнопка «Редактировать». 

При нажатии на кнопку «Редактировать» Заказчик сможет изменить 

информацию, указанную им в протоколе, загрузить новые или удалить 

устаревшие документы, а также проставить или изменить допуски 

участников.  
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7. Статус «Закрыт»  

 

Внимание! На статусе «Закрыт» процедуры видов КЛ, ЗП, СКП, 
КЛП, ЗПсП, КЛИ имеют одинаковый функционал в части 
отправления в ЕИС итоговых протоколов закупки. В данном 
разделе этот функционал будет рассмотрен на примере КЛ, 
осуществляемому по 223-ФЗ без использования ЭП. 

 

 

После выбора Победителя ТЗП или отмены подведения итогов 

закупочной процедуры, ТЗП перейдет на статус «Закрыт». На статусе 

«Закрыт» Заказчик может заполнить итоговый протокол и отправить его в 

ЕИС. Для этого необходимо нажать на кнопку «Заполнить протокол и 

отправить в ЕИС» в правой части страницы (Рис. 56). В таблице также будут 

доступны для просмотра и редактирования промежуточные протоколы, 

сформированные ранее, на этапе «Завершен».   

 

Внимание! В неконкурентных закупках при отправке 
итогового протокола в ЕИС в нем автоматически будет 
указываться Участник-Победитель. Ранжирование остальных 
Участников ТЗП в том случае, если Заказчик не установил 
ранги самостоятельно, производится по их ценовым 
предложениям.  
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Рисунок 56. Кнопка «Заполнить протокол и отправить в ЕИС».  

Модальное окно итогового протокола заполняется аналогично 

промежуточному протоколу, заполнение которого было описано в разделе 

«Статус «Завершен»», но при этом в разделе «Спецификация» Заказчику 

помимо указания допусков Участников будет доступна возможность 

ранжирования Участников ТЗП (Рис. 57).  

 

Внимание! Участнику-победителю будет автоматически 
присвоен допуск «Допущен» и ранг 1: Победитель. При этом 
ранг и допуск для Победителя не будут доступны для 
редактирования.  
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Рисунок 57. Итоговый протокол. Ранжирование участников.  

 

Внимание! Если при формировании итогового протокола в 
столбце «Допуск/Место» проставить участнику отсутствие 
допуска, возможность ранжирования данного участника 
пропадет.  

 

 

Для просмотра итогового протокола необходимо нажать на кнопку 

«Просмотреть» (Рис. 58).  

 

Рисунок 58. Кнопки «Просмотреть».  
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В открывшемся модальном окне будет доступен просмотр информации 

об итоговом протоколе, возможность скачать приложенные документы, а 

также возможность редактуры итогового протокола (Рис. 59).  

 

Рисунок 59. Окно просмотра итогового протокола. 

 

Внимание! Формирование и просмотр итогового протокола 
доступен также для несостоявшихся ТЗП в статусе «Закрыт». 
Но при этом Заказчику будет недоступен раздел 
спецификации с информацией о лотах, проставлением 
допусков и ранжированием.  
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8. Контакты 

 

По всем вопросам работы электронной торговой площадки 

ONLINECONTRACT можно обращаться по: 

 многоканальным телефонам   

+7 (843) 2-696-696 
8-800-555-39-39 (звонок бесплатный по РФ) 

 электронная почта    

info@onlc.ru 

Бесплатная консультационная поддержка осуществляется в рабочие 

дни с 8:30 до 17:30 (время московское). 

 

 

 


