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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. Заказчик – юридическое лицо, независимо от его 

организационно-правовой формы и форм собственности, либо 

индивидуальный предприниматель, подавший Заявку на создание 

ТЗП. 

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

1.8. Торгово-закупочная процедура (ТЗП) – совокупное обозначение 

Торгов и иных Процедур, осуществляемых в Системе. 

1.9. 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.  

1.10. Запрос предложений - способ получения информации, а 

также проведения закупок Заказчиком, содержащие 

сравнительный анализ предложений Поставщиков, результатом 

которого является Выписка из Запроса предложений. 
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1.11. Конкурентный лист с переторжкой (КЛП) – конкурентный 

лист с дополнительной возможностью неоднократного 

пересмотра Участниками своего ценового предложения в сторону 

понижения (переторжка). 

1.12. Переторжка – дополнительная возможность Конкурентного 

листа/Запроса предложений, при использовании которой 

Участники могут неоднократно пересмотреть свою цену в сторону 

понижения. 

1.13. Открытый Конкурентный лист – дополнительная 

возможность Конкурентного листа, при проведении которой 

Участникам доступны поданные другими Участниками цены, а 

также информация о соответствии их Предложений требованиям 

Заказчика, без указания наименований Участников.  

1.14. 223-ФЗ - Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ "О 

закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических 

лиц". 

  



 Работа с многолотовыми заявками для заказчика и участника 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

5 
 

2. Общие положения 

2.1. Данное руководство предназначено для Клиента ЭТП и 

описывает работу с многолотовыми заявками на ЭТП.  

 

2.2. Работа с многолотовыми заявками может осуществляться в 

торгово-закупочных процедурах следующего типа: КЛ (ЗП, СП), КЛП (ЗПсП, 

СПП) , ОКЛ на покупку, КЛ по 223-ФЗ, ЗП по 223-ФЗ, КЛП по 223-ФЗ.  

 

2.3. В данном руководстве описан порядок работы с многолотовыми 

заявками от лица заказчика (создание заявки, формирование спецификации) 

и от лица участника (формирование спецификации при подаче заявки на 

участие). 
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3. Работа с многолотовой заявкой от лица Заказчика. Создание 

заявки.   

 

Формирование черновика многолотовой заявки на проведение КЛ, 

КЛП или ОКЛ осуществляется при помощи Мастера создания процедур. 

Кнопка «Мастер создания процедур» находится над фильтром на главной 

странице Корпоративных закупок (Рис. 1).  

 

 

Рисунок 1. Кнопка «Мастер создания процедур» 

 

После нажатия на кнопку «Мастер создания процедур» откроется 

соответствующая форма, внешний вид которой отображен на рис. 2 
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Рисунок 2. Мастер создания процедур.  

 

Для создания многолотовой заявки пользователю требуется в поле 

«Заявка многолотовая?», отображенном на рис.2, нажать на кнопку «Да» и, 

после заполнения остальных позиций, нажать на кнопку «Создать заявку» 

(Рис. 2).  

 

Черновик многолотовой заявки представлен на рис. 3. Для того чтобы 

создать новую группу лотов спецификации нужно нажать на кнопку 

«Добавить новую группу лотов», отображенную на рис.3.  
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Рисунок 3. Кнопка «Добавить новую группу лотов».  

 

После нажатия на кнопку откроется всплывающее окно, вид которого 

отображен на рис. 4. В нем заказчику необходимо ввести название новой 

группы и, для сохранения изменений, нажать на кнопку «Ок». 

 

 

Рисунок 4. Всплывающее окно «Введите название группы».  

 

Для того чтобы добавить новый лот в группу пользователю необходимо 

нажать на кнопку «Добавить новый лот в группу», отображенную на рис. 5.  
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Рисунок 5. Кнопка «Добавить новый лот в группу». 

 

После того как пользователь добавит в группу нужное количество 

лотов, ему необходимо сохранить группу. После сохранения группы лотов 

нельзя будет изменить количество лотов в группе. Сохранить группу можно, 

нажав на кнопку «Сохранить группу», отображенную на рис. 6 

 

Внимание! В одной заявке Заказчик может разместить не 
более 3 000 (трех тысяч) лотов. 

 

 

Рисунок 6. Кнопка «Сохранить группу».  

 

Если пользователю необходимо в спецификации создать лот, не 

входящий ни в одну из групп, ему нужно нажать на кнопку «Добавить новую 

строку спецификации (без группы)», отображенную на рис. 7.  
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Рисунок 7. Кнопка «Добавить новую строку спецификации (без группы). 

 

При создании лота, не входящего в одну из созданных пользователем 

групп, он будет автоматически отображаться в разделе «Без группы». 

Спецификация с несколькими созданными группами с лотами и лотами, не 

принадлежащими ни к одной из групп, представлена на рис. 8.  

 

 

Рисунок 8. Спецификация с несколькими группами лотов.  

В том случае, если пользователю необходимо удалить одну из уже 

созданных групп, требуется нажать на кнопку, отображенную на рис. 9.  
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Рисунок 9. Кнопка удаления группы. 

 

Внимание! При удалении группы все лоты, ранее 
принадлежавшие к этой группе, будут автоматически 
перенесены в раздел «Без группы». 

 

После нажатия на кнопку отобразится всплывающее окно, 

представленное на рис. 10, в котором пользователю потребуется 

подтвердить удаление группы, нажав на кнопку «Ок».  

 

 

Рисунок 10. Окно подтверждения удаления группы.  

 

Для того чтобы переименовать группу пользователю нужно нажать на 

кнопку, отображенную на рис. 11.  
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Рисунок 11 

 

При нажатии на кнопку поле станет активным, и пользователь сможет 

ввести новое название группы. После ввода нового названия группы для его 

сохранения необходимо нажать на кнопку «Сохранить», внешний вид 

которой отображен на рис. 12.  

 

 

Рисунок 12. Кнопка «Сохранить».  

 

Для удаления позиций в спецификации пользователю необходимо 

нажать на кнопку, отображенную на рис. 13.  
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Рисунок 13. Кнопки удаления позиций в спецификации. 

 

После нажатия на кнопку появится всплывающее окно, внешний вид 

которого отображен на рис. 14. Для подтверждения удаления позиции в 

спецификации пользователю нужно нажать на кнопку «Ок».  

 

 

Рисунок 14. Окно подтверждения удаления позиции.  

 

Для импорта спецификации из Excel пользователю необходимо 

скачать форму спецификации с примеров группировки. Ссылка на 

скачивание формы доступна над спецификацией, в инструкции импорта, 

обведенной в зеленую рамку (Рис. 15).  
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Рисунок 15. Ссылка на скачивание формы для спецификации.  

 

Незаполненная форма отображена на рис. 16. Пользователю 

необходимо дополнить и заполнить ее в соответствии со своей 

спецификацией в программе Excel.  

 

 

Рисунок 16. Форма спецификации для импорта.  

 

После того, как пользователь закончит редактировать форму 

спецификации с группировкой лотов в файле Excel, ему нужно выделить 

получившуюся таблицу и скопировать ее (нажать на клавиатуре сочетание 

клавиш Ctrl+C или, кликнув по выделенному фрагменту правой кнопкой 

мыши, в открывшемся списке действий нажать на поле «Копировать»).  

 

После этого пользователю нужно вернуться к браузеру с открытой в 

нем Системой ЭТП и во вкладке с многолотовой заявкой нажать на ссылку, 

местоположение которой отображено на рис. 17.  
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Рисунок 17. Ссылка для продолжения процедуры импорта спецификации.  

 

Ниже откроется серое поле, в которое пользователь, для того чтобы 

импортировать спецификацию, должен вставить скопированную ранее 

таблицу. Для этого нужно нажать на поле и на клавиатуре нажать сочетание 

клавиш Ctrl+V или, кликнув на поле правой кнопкой мыши, в открывшемся 

списке действий нажать на поле «Вставить». После этого пользователю 

нужно нажать на кнопку «Проверить импорт», отображенную на рис. 18. 

После этого спецификация для многолотовой заявки будет импортирована.  

 

 

Рисунок 18. Кнопка «Проверить импорт».  
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4. Работа с многолотовыми заявками от лица Участника. Подача 

заявки на участие.  

 

Подача заявки на участие возможна на статусе торгово-закупочной 

процедуры «Опубликован». Для подачи заявки участнику необходимо на 

главной странице сектора «Корпоративные закупки» (Рис. 19) выбрать 

интересующую его процедуру со статусом «Опубликован» и зайти на ее 

страницу. 

 

 

Рисунок 19. Каталог ТЗП.  

 

На открывшей странице процедуры пользователю нужно нажать на 

кнопку «Приступить к формированию спецификации», внешний вид которой 

отображен на рис. 20. 
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Рисунок 20. Кнопка «Приступить к формированию спецификации».  

 

После нажатия на кнопку появится всплывающее окно, внешний вид 

которого отображен на рис. 21. Для подтверждения создания заявки на 

участие и формирования спецификации требуется нажать на кнопку «Ок».  

 

Рисунок 21. Окно подтверждения участия в формировании ТЗП.  
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Формирование спецификации «вручную» в многолотовой заявке 

предполагает заполнение всех требуемых полей в спецификации. Внешний 

вид многолотовой спецификации от лица участника представлен на рис. 22.  

 

 

Рисунок 22. Внешний вид спецификации от лица участника.  

 

При формировании спецификации участнику доступен импорт 

спецификации из Excel. Для этого нужно скачать шаблон спецификации, 

нажав на ссылку, отображенную на рис. 23.  

 

 

Рисунок 23. Ссылка для скачивания шаблона спецификации.  

После этого пользователю требуется открыть скачанный файл и 

заполнить позиции в спецификации. Заполняются только поля, отмеченные 

красным. Внешний вид спецификации в Excel представлен на рис. 24.  
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Внимание! Для ТЗП с пометкой ФЗ-223 при заполнении поля 
«Страна» необходимо указать существующую страну 
происхождения лота. Если оставить поле пустым или 
заполнить поле некорректной информаций, импорт не будет 
произведен 

 

 

Рисунок 24. Внешний вид спецификации в Excel.  

 

После того, как пользователь закончит заполнять форму 

спецификации в Excel, ему нужно выделить получившуюся таблицу и 

скопировать ее (нажать на клавиатуре сочетание клавиш Ctrl+C или, кликнув 

по выделенному фрагменту правой кнопкой мыши, в открывшемся списке 

действий нажать на поле «Копировать»).  

 

После этого пользователю нужно вернуться к браузеру с открытой в 

нем Системой ЭТП и во вкладке с многолотовой заявкой нажать на ссылку, 

местоположение которой отображено на рис. 25.  

 

 

Рисунок 25. Ссылка для произведения импорта спецификации.  

 

Ниже откроется серое поле, в которое пользователь, для того чтобы 

импортировать спецификацию, должен вставить скопированную ранее 

таблицу. Для этого нужно нажать на поле и на клавиатуре нажать сочетание 

клавиш Ctrl+V или, кликнув на поле правой кнопкой мыши, в открывшемся 

списке действий нажать на поле «Вставить». После этого пользователю 
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нужно нажать на кнопку «Проверить импорт», отображенную на рис. 26. 

После этого спецификация для многолотовой заявки будет импортирована.  

 

 

Рисунок 26. Кнопка «Проверить импорт».  
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5. 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). 

 

 


