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Работа в Личном кабинете: описание разделов 

 

1. Раздел «Закупки» 

Раздел «Закупки» Личного кабинета Поставщика предназначен для просмотра информации о всех 

закупках, размещенных Заказчиками. 

 

Поиск в разделе «Закупки» Личного кабинета Поставщика осуществляется по полям: «Номер 

закупки», «Наименование закупки», «Наименование или ИНН Заказчика», «Местонахождение 

Заказчика», «Начальная (максимальная) цена», «Дата начала подачи заявок», «Дата окончания 

подачи заявок», поиск осуществляется также по справочнику продукции 

Можно также отфильтровать закупки, на которые поданы предложения Поставщиков, либо 

срочные закупки. Для поиска закупки необходимо заполнить соответствующие поля и нажать 

кнопку «Найти». 

Все закупки могут быть отсортированы по всем столбцам в таблице с закупками. Для того, чтобы 

отсортировать закупки в таблице необходимо щёлкнуть по наименованию нужного столбца. 

Строка со срочными закупками в системе подсвечивается желтым цветом, в наименовании 

закупки установлен соответствующий признак « ». 

Все закупки могут быть отфильтрованы по статусам, для этого необходимо перейти по кнопке с 

соответствующим наименованием в шкале статусов. 
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Статусы закупки:  

 «Прием предложений» - закупка находится в данном статусе с момента публикации в 

открытом доступе и до момента завершения срока подачи предложений Поставщиками. На 

данном этапе Заказчик может отменить закупку или внести в нее изменения.  

 «Рассмотрение предложений» - на данном этапе Заказчик осуществляет рассмотрение 

предложений, направленных Поставщиками на закупку. В случае если у Заказчика появляются 

вопросы, они могут быть направлены Поставщику. Кроме того, Поставщик может внести 

изменения в свое предложение изменения на основе согласования условий с Заказчиком.  

 «Заключение контрактов» - после завершения сбора предложений Поставщиков Заказчик 

выбирает наилучшие условия и может либо направить контракт на согласование и подписание 

Поставщику, либо внести информацию о контракте, заключённом на бумажном носителе. В 

случае если контракт направлен Поставщику, закупка будет находиться в статусе «Заключение 

контрактов».  

 «Завершена» - в данный статус закупка переходит в случае если контракт заключен. 

Заказчик вносит информацию о контракте, заключённом в электронном виде или на бумажном 

носителе. 

 «Не состоялась» - в данный статус закупка переходит, в случае если по закупке за время 

размещения в открытом доступе не было подано ни одного предложения, или при рассмотрении 

заявок все заявки признаны несоответствующими.  

 «Отменена» - до заключения контракта Заказчик может отменить закупку. В этом случае 

закупка перейдет в статус «Отменена», а всем Поставщикам, подавшим предложения на данную 

закупку, будут направлены соответствующие уведомления. 

 

2. Раздел «Предложения на закупки» 

Данный раздел отображает все предложения Вашей организации, направленные на закупки 

различных Заказчиков.  

Поиск в этом разделе осуществляется по полям: входящий номер предложения, номер закупки, 

наименование закупки, дата поступления предложения, дата отзыва предложения. Для поиска 

необходимо заполнить нужные поля и нажать кнопку «Найти». 
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Все предложения могут быть отфильтрованы пользователем по статусам, для этого необходимо 

перейти по кнопке с соответствующим наименованием в шкале статусов. 

 

Поставщик может просмотреть предложение, перейдя по ссылке-входящему номеру или 

просмотреть саму закупку, перейдя по ссылке-наименованию закупки.  

Статусы предложения на закупку:  

 «Формирование» - предложение не отправлено;  

 «Ожидает рассмотрения» срок подачи предложений закончился, заказчик еще не 

рассмотрел предложение;  

 «Отозвано участником» – предложение отозвано поставщиком;  



6 

 
 

 
Электронный магазин Закупок малого объема 
Руководство пользователя  
 

 «Утверждено оператором» - предложение подано. Такой статус отображается с момента 

подачи предложения на закупку до завершения срока его действия 

 «Соответствует требованиям» - предложение Поставщика соответствует требованиям 

Заказчика.  

 «Контракт не заключен» - контракт не заключен;  

 «Контракт заключен» - закупка завершена. 

 

3. Раздел «Мои заказы» 

Раздел «Мои заказы» предназначен для осуществления «прямой» закупки у Поставщика, когда 

Заказчик находит интересующее предложение в прайс-листе конкретного Поставщика и 

направляет ему свой заказ.  

Раздел «Мои заказы» Личного кабинета Поставщика содержит все заказы, направленные 

различными Заказчиками Вашей организации.  

 

Для просмотра поступивших заказов Поставщику следует перейти в раздел «Мои заказы», где о 

поступлении нового заказа сигнализирует «красный маячок» около названия раздела. Кроме того, 

на электронную почту и в раздел «Уведомления» приходят соответствующее уведомления.   

Заказы могут быть отфильтрованы по статусам, для этого необходимо перейти по кнопке с 

соответствующим наименованием в шкале статусов. 
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Статусы заказа:  

 «Направлен поставщику» - Заказчик создал заказ в своем Личном кабинете и направил его 

Поставщику на рассмотрение.  

 «Подтвержден поставщиком» - Поставщик ознакомился с заказом и согласился на 

заключение контракта.  

 «Заключение контрактов» - после получения подтверждения Поставщика, Заказчик 

инициировал заключение контракта по аналогии с разделом «Закупки»: контракт направлен на 

подписание Поставщику.  

 «Контракт заключен» - в данный статус заказ переходит в случае если Заказчик вносит 

информацию о контракте, заключённом на бумажном носителе, или обе стороны подписали 

контракт в электронном виде.  

 «Отказ поставщика» - Поставщик отказался от заключения контракта после ознакомления с 

условиями заказа.  

 «Отменен» - в этот статус Заказчик может перевести заказ в любой момент до того, 

момента пока не заключен контракт с Поставщиком. В случае отмены Поставщику направляется 

соответствующее уведомление. 

Для просмотра заказа Поставщику необходимо перейти по ссылке – наименованию заказа, после 

чего откроется карточка заказа. 
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На данной странице у Поставщика есть возможность:  

 Подтвердить заказ с целью последующего заключения контракта по кнопке «Подтвердить 

заказ». При этом система изменит статус заказа на «Подтвержден поставщиком» и отправит 

соответствующе уведомление Заказчику. После чего Заказчику будет доступна функция отправки 

проекта контракта (по аналогии с разделом «Закупки»), о чем Поставщик узнает по электронной 

почте и через раздел «Уведомления» (0).  

 Отказаться от заказа и дальнейшего заключения контракта по кнопке «Отказаться». При 

этом система изменит статус заказа на «Отказ поставщика» и отправит соответствующе 

уведомление Заказчику.  

 Перейти на основную страницу раздела «Мои заказы» по кнопке «Перейти к заказам».  

Если Вы как Поставщик подтвердили свое намерение заключить контракт на основе полученного 

заказа, перейдя по кнопке «Подтвердить заказ» формы заказа, система уведомит об этом 

Заказчика. После получения соответствующего уведомления, Заказчик инициирует процесс 

заключения контракт по аналогии с формированием контракта по результатам закупки.  

По электронной почте и через раздел «Уведомления» Вы получите сообщение о том, что Заказчик 

направил Вам проект контракта. Проект контракта к этому моменту также размещен в разделе 

«Контракты» Личного кабинета Поставщика в статусе «Направлен на подписание участнику». 

 

4. Раздел «Контракты» 

Раздел «Контракты» отображает информацию о контрактах Поставщика, их статусах и форме 

заключения. 
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Поиск контракта в реестре может быть осуществлен по номеру закупки, предмету контракта, по 

наименованию/ИНН Заказчика.  

Для поиска необходимо заполнить все нужные поля и нажать кнопку «Найти». 

Статусы контракта:  

 «Контракт отправлен поставщику на подпись» - имеет проект контракта, сформированный 

Заказчиком и направленный Поставщику для подписания.  

 «Контракт подписан поставщиком» - это статус контракт, который уже подписан 

Поставщиком и направлен Заказчику для подписания.  

 «Контракт отклонен поставщиком» - этот статус присваивается контракту, в случае, если 

Поставщик не согласился подписать направленный ему проект контракта.  

 «Заказчик отказался от подписания» - Заказчик может отказаться от подписания контракта 

до того момента, пока контракт им не подписан. Подписанный Заказчиком контракт переходит в 

статус «Заключен», и отказаться от подписания Заказчик уже не сможет.  

 «Контракт заключен» - Заказчик подписал контракт в электронном или бумажном виде, или 

контракт заключен в бумажном виде вне Электронного магазина. 

 «Поставщик предложил заключить контракт на бумажном носителе» - статус 

присваивается контракту, если Поставщик по каким-то причинам предлагает Заказчику 

подписание бумажной формы контракта. 

 «Контракт исполнен» - Заказчик разместил сведения об исполнении контракта. 

 «Контракт расторгнут» - Заказчик разместил сведения о расторжении контракта. 

При переходе по наименованию предмета контракта открывается карточка контракта. В данной 

карточке отображается информация о контракте и прикреплённый документ, который можно 
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скачать при переходе по соответствующей ссылке около наименования контракта. Из карточки 

контракта можно перейти в реестр контракта, либо к информации о закупке.  

 

 

5. Раздел «Предложения о продаже» 

Раздел «Предложения о продаже» состоит из следующих подразделов: 

Прайс-листы. Этот подраздел представляет собой перечень предложений о продаже, так 

называемый «прайс-лист», который Поставщик формирует самостоятельно путем создания списка 

предлагаемой им продукции.  

В этом подразделе предусмотрен поиск по полям «Наименование товара (работ, услуг)», 

«Справочник», «Цена товара (работ, услуг)», «Срок действия предложения». 

 

 

Предложения о продаже могут находиться в статусе «Активное», «Не активное», «Черновик».  
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Заказчикам отображаются только активные предложения.  

При работе с подразделом «Прайс-листы» у Поставщика есть возможность:  

 просмотреть информацию о предложении. Для этого необходимо перейти по ссылке-

наименованию товаров (работ, услуг);  

 перевести активное предложение в неактивное (если оно не актуально). Для этого 

необходимо выбрать предложение и перейти по кнопке «Перевести в неактивные»;  

 перевести неактивное в активное. Для этого необходимо зайти в предложение, перейти по 

кнопке «Изменить», внести изменения если необходимо и перейти по кнопке «Опубликовать»;  

 удалить предложение. Для этого необходимо выбрать предложение и перейти по кнопке 

«Удалить»;  

 обновить/добавить новые предложения пообъектно или пакетно через загрузку файла, 

заполненного по предварительно скаченному шаблону.  

Коммерческие предложения. Этот подраздел представляет собой перечень сформированных 

Поставщиком коммерческих предложений, которые будут опубликованы в разделе НМЦ системы 

СТАР и могут быть использованы Заказчиками для обоснования НМЦ предстоящих закупок в 

рамках 44-ФЗ и 223-ФЗ. 

 

Коммерческие предложения могут находиться в статусе «Активное», «Не активное», «Черновик».  

При работе с подразделом «Коммерческие предложения» у Поставщика есть возможность: 

 Добавить новые коммерческие предложения на 1 позицию товара/работы/услуги или любое 

количество позиций товаров/работ/услуг через загрузку файла, заполненного по предварительно 

скаченному шаблону. 

 Отредактировать или удалить созданную позицию до ее публикации. После того, как 

коммерческое предложение будет опубликовано, возможность отредактировать или удалить 

созданную позицию отсутствует. 
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6. Раздел «Уведомления» 

В системе предусмотрена возможность информирования Поставщика обо всех действиях 

пользователей через рассылку уведомлений по каждой закупке. Для просмотра уведомлений 

необходимо перейти в раздел «Уведомления». 

 

Уведомления бывают нескольких типов, для поиска определенных уведомлений выберите тип из 

выпадающего списка и перейдите по кнопке «Найти». Для просмотра текста уведомления 

перейдите по его наименованию. 

 

Из каждого уведомления можно перейти к необходимому объекту действия: просмотреть заявку, 

посмотреть итоги рассмотрения предложений, подписать контракт и так далее.  

При работе с уведомлениями у Поставщика есть возможность пометить списком уведомления как 

прочитанные, либо пометить списком уведомления как непрочитанные, для этого можно 

проставить отметки около уведомлений, либо отметить все уведомления на странице проставив 

общую отметку, кнопки «Пометить как прочитанные» и «Пометить как непрочитанные» в общем 

списке станут доступны.  


