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1 Вход на Портал
Перед  началом  работы  пользователю  необходимо  знать  свое  системное  имя

(логин), пароль и адрес для входа в систему.

Для того чтобы войти в систему, выполните следующие действия:

1. Введите адрес системы в адресную строку веб-браузера.

2. Нажмите клавишу <ENTER>.

3. Введите логин и пароль.

4. Нажмите кнопку «Войти» (Рис.  1 .1).

Рис. 1.1
ВНИМАНИЕ! При  вводе  имени  и  пароля  обратите  внимание  на  раскладку
клавиатуры (русская/английская) и регистр символов (клавиша <CapsLock>).

Если  имя  и  пароль  указаны  верно,  то  в  окне  веб-браузера  отобразится
пользовательский  интерфейс:  страница  системы,  которая  является  стартовой  для
данного пользователя.
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2 Работа с договором
Глава содержит описание процесса работы с договорами на закупку со стороны

Заказчика.

Формирование договора в системе осуществляется после того, как подведены
итоги процедуры закупки по лоту.Для  каждого лота закупки можно сформировать
один или несколько договоров.

Работа  с  договорами со  стороны Заказчика  в  системе  состоит  из  следующих
этапов:

 формирование договора, в. т.ч. прикрепление файла с текстом договора;

 корректировка данных о договоре;

 отправка договора на подписание Участнику торгов;

 (при  необходимости)  инициирование  отзыва  договора  с  этапа
подписания;

 (при  наличии)  просмотр  протокола  разногласий,  составленного
Участником торгов;

 подписание договора.

2.1 Формирование договора
Формирование  договора  осуществляется  в  карточке  лота  закупки  на  вкладке

«Договоры» при помощи кнопки «Добавить»

Перейти на вкладку «Договоры» можно разными способами.

1 способ: из карточки лота

1. Откройте карточку лота, входящего в состав закупки, по которому необходимо
сформировать договор.

2. Перейдите на вкладку «Договоры» (Рис.  2 .2).

Рис. 2.2

2 способ: из карточки заявки на закупку

1. Откройте карточку заявки на закупку.

2. В  блоке  «Лоты»  щелкните  в  строке  соответствующего  предмета  договора
(лота) на ссылке «договоры» (Рис.  2 .3).
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Рис. 2.3

3. При  нажатии  в  блоке  «Договоры»  кнопки  «Добавить» на  экране
откроется  форма  «Добавление  сведений  о  договоре  223-ФЗ»,
фрагмент которой представлен на Рис.  2 .4.

Рис. 2.4

В форме необходимо заполнить следующие данные:

 общие сведения о договоре, в т.ч:

o предмет договора;

o номер договора;

o дату заключения договора и дату создания документа в системе;
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 сведения о поставщике (исполнителе, подрядчике). При этом для того,
чтобы  договор  был  отправлен  на  подписание  поставщику  на  ЭТП,
необходимо  указать  поставщика,  информация  о  котором  берется  из
результатов проведения торгов по лоту;

 сведения  о  предмете  договора,  включая  срок  исполнения.  Важно
отметить,  что информация о предмете  договора указывается  в форме
автоматически из карточки лота и/или из заявки участника, выбранной в
поле  «Указать»  (например,  цена  договора,  валюта  и  т.д.),  при
необходимости ее можно откорректировать;

 сведения  о  закупаемых  товарах  (выполняемых  работах,  оказываемых
услугах), включая:

o наименование товара, работы, услуги;

o код ОКДП (указывается автоматически);

o единицу измерения товара, работы, услуги;

o количество товаров (объем работ, услуг);

o дополнительные характеристики;

o при  создании  договора  в  форму  копируются  сведения  о  закупаемых
товарах (выполняемых работах, оказываемых услугах) из лота закупки.
При необходимости добавить дополнительные сведения о закупаемых
товарах  (выполняемых  работах,  оказываемых  услугах)  можно
воспользоваться  инструментом  поиска,  чтобы  быстро  найти
необходимый  код  ОКДП.  Поиск  осуществляется  по  коду  или  по
наименованию продукции.  Введите необходимое значение  и нажмите
кнопку  «Искать»,  после  чего  в  форме  отобразятся  найденные  лоты.
Далее  в  списке  найденных  позиций  товаров,  работ,  услуг  выберите
соответствующий лоту код ОКПД и укажите информацию о позиции
лота;

 сведения о проведенной закупке (указываются автоматически);

 дополнительная информация о договоре;

После заполнения всей необходимой информации нажмите кнопку «Добавить».

Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения. 

Результат добавления отобразится на вкладке «Договоры» в карточке лота, для
которого  сформирован  договор,  при  этом  состояние  договора  имеет  значение
«Редактируется».

Наименование  предмета  договора  является  ссылкой  на  соответствующую
карточку договора.

При необходимости сформируйте аналогичным способом другие договоры для
всех лотов закупки.

2.2 Редактирование договора
В системе присутствует возможность корректировать данные о договоре (новой

версии сведений о договоре), сформированном для лота закупки, если договор еще не
был  отправлен  на  подписание  Участнику  торгов  и  имеет  состояние  со  значением
«Редактируется».
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Редактировать данные договора осуществляется следующим образом:

1. Откройте  карточку  договора,  щелкнув  в  блоке  «Сведения  о  договорах»  на
наименовании предмета договора.

2. На вкладке «Договор» нажмите кнопку «Редактировать» (Рис.  2 .5).

Рис. 2.5

На  экране  откроется  форма  «Редактирование  объекта  «Начальные  сведения
договора по 223-ФЗ».

3. После  корректировки  необходимых  сведений  о  договоре  нажмите  кнопку
«Сохранить».

Примечание. Поля, отмеченные значком *, обязательны для заполнения. 

2.3 Прикрепление файла с текстом договора 

После этапа первичного формирования договора Заказчику необходимо 
прикрепить файл с текстом договора.

Для этого:

1. Откройте карточку сформированного договора.

2. Перейдите на вкладку «Подписание договора».

3. Нажмите кнопку «Добавить файл с текстом договора» (Рис.  2 .6).

Рис. 2.6

На экране откроется форма «Добавление файла с текстом договора» (Рис.  2 .7).

Рис. 2.7

4. Укажите  при  помощи  кнопки  «Обзор…» путь  к  выбранному  документу  в
файловой системе компьютера.

5. Нажмите кнопку «Добавить».

В результате файл с текстом договора будет прикреплен в его карточку в блок
«Файлы договора» (Рис.  2 .8).
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Рис. 2.8

Для просмотра содержимого прикрепленного файла щелкните на его названии.

Если  по ошибке  был прикреплен  неправильный файл с  текстом договора,  то
необходимо прикрепить нужный файл, повторив вышеописанные действия.

Если сведения о договоре после подписания необходимо будет передать в ЕИС,
то на вкладке «Подписание договора» можно выбрать, нужно ли в составе сведений о
договоре  передавать  прикрепленный  файл  с  текстом  договора.  Если  признак
«Отправлять в ЕИС файл с текстом договора» выставлен (имеет значение «да»), то
файл  с  текстом  договора  будет  передан  в  составе  сведений  о  договоре  в  ЕИС,  в
противном случае — не будет передан в ЕИС. По умолчанию признак «Отправлять в
ЕИС  файл  с  текстом  договора»  выставлен.  Для  изменения  значения  признака
«Отправлять  в ЕИС файл с текстом договора» нажмите на кнопку «Редактировать
признак  отправки  в  ЕИС»,  и  в  открывшейся  форме  выставите/снимите  признак
«Отправлять в ЕИС файл с текстом договора».

2.4 Удаление договора
В системе присутствует возможность удалить сформированный договор, если он

был  создан  по  ошибке,  при  этом  договор  еще  не  был  отправлен  на  подписание
Участнику торгов и имеет состояние со значением «Редактируется».

Удалить данные договора можно следующим образом:

1. Откройте  карточку  договора,  щелкнув  в  блоке  «Сведения  о  договорах»  на
наименовании предмета договора.

2. На вкладке «Договор» нажмите кнопку «Удалить» (Рис.  2 .5).

3. В  открывшемся  диалоговом  окне  нажмите  кнопку  «ОК» для  подтверждения
удаления.

2.5 Отправка договора на подписание Участнику торгов
После  того,  как  Заказчик  сформировал  договор  и  прикрепил  к  нему

необходимые документы в виде электронных файлов, необходимо отправить данный
договор Участнику торгов с целью подписания.

Для того чтобы отправить  договор Участнику торгов  на  подпись,  выполните
следующие действия:

1. Откройте карточку договора.

2. Нажмите кнопку «Отправить на подписание участнику» (Рис.  2 .6).

3. В  открывшемся  диалоговом  окне  нажмите  кнопку  «ОК» для  подтверждения
отправки.

В результате выполненных действий состояние договора изменится со значения
«Редактируется» на значение «Подписание участником». При этом Участник торгов
получит автоматические уведомления в виде e-mail с информацией о том, что договор
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по лоту N поступил на подписание участнику. Также в электронном сообщении будет
содержаться вся необходимая краткая информация о договоре и лоте, для которого он
сформирован.

Если  при  формировании  договора  были  допущены  какие-либо  ошибки,
например, Заказчик не прикрепил электронный файл с текстом договора, то система
предупредит пользователя об этом (Рис.  2 .9), при этом отправка договора Участнику
торгов будет невозможна. 

Рис. 2.9

Заказчику необходимо устранить указанные системой ошибки (подробнее см. п.
2.3 «Прикрепление  файла  с  текстом  договора»)  и  повторить  процесс  отправки
договора на подписание Участнику торгов.

2.6 Отзыв договора с этапа подписания
Заказчик  имеет  право  отозвать  договор  и  отменить  процесс  подписания  в

следующих случаях:

 если договор еще не подписан Участником торгов (состояние договора имеет
значение «Подписание участником»);

 если  договор  подписан  Участником  торгов,  но  не  подписан  со  стороны
Заказчика (состояние договора имеет значение «Подписание заказчиком»).



Для того чтобы отозвать  договор с этапа подписания,  выполните следующие
действия:

1. Откройте карточку договора.

2. Нажмите кнопку «Отозвать» (Рис.  2 .10).

Рис. 2.10

3. В  открывшемся  диалоговом окне  нажмите  кнопку  «ОК» для  подтверждения
действия.

В результате выполненных действий состояние договора изменится со значения
«Подписание  участником» на  значение  «Отозван заказчиком».  При этом Участник
торгов получит автоматические уведомления в виде e-mail с информацией о том, что
договор  по  лоту  N отозван  Заказчиком.  Также  в  электронном  сообщении  будет
содержаться вся необходимая краткая информация о договоре и лоте, для которого он
сформирован.

При необходимости Заказчик может на вкладке «Изменения» с помощью кнопки
«Добавить»  сформировать  в  системе  новую  версию  сведений  о  договоре  для
отозванного договора, и вновь отправить договор на этап подписания. 
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2.7 Просмотр протокола разногласий 
Если Участник торгов по каким-либо причинам со своей стороны отказался от

подписания  договора,  то  Заказчик  получит  автоматическое  уведомление  с
соответствующей информацией в виде  e-mail. Также в системе для Заказчика будет
добавлена  информация  о  причинах  отказа  со  стороны  Участника  торгов  в  виде
протокола  разногласий,  при  этом  состояние  договора  изменится  со  значения
«Подписание участником» на значение «Возражение участника».

Для  того  чтобы  просмотреть  протокол  разногласий,  выполните  следующие
действия:

1. Откройте карточку договора.

2. Перейдите на вкладку «Подписание договора».

3. Щелкните  в  блоке  «Файлы  договора»  на  названии  файла,  прикрепленного
Участником торгов (Рис.  2 .11).

Рис. 2.11

После  ознакомления  с  протоколом  разногласий  Заказчик  может  на  вкладке
«Изменения» с помощью кнопки «Добавить» сформировать в системе новую версию
сведений о договоре для данного договора, в которой учесть замечания, указанные со
стороны Участника торгов, и вновь отправить договор на этап подписания. 

2.8 Подписание договора
Если  договор  был  подписан  со  стороны  Участника  торгов,  то  состояние

договора в системе изменится со значения «Подписание участником» на «Подписание
заказчиком»,  после  чего  Заказчик  получит  автоматическое  уведомление  с
соответствующей информацией в виде  e-mail.   Далее данный договор должен быть
подписан либо (при необходимости) отозван со стороны Заказчика.

Для того чтобы подписать договор, выполните следующие действия:

1. Откройте карточку договора.

2. Нажмите  кнопку  «Подписать  и  зарегистрировать без  отправки  в ЕИС»  (если
сведения  о  данном  договоре  не  нужно  отправлять  в  ЕИС), либо кнопку
«Подписать  и  отправить  в  ЕИС» (если  сведения  о  данном  договоре  после
подписания необходимо отправить в ЕИС).

3. В  открывшемся  диалоговом окне  нажмите  кнопку  «ОК» для  подтверждения
действия. Важно отметить, что данная операция требует использования ЭП для
подписания  содержимого  объекта  перед  сменой  состояния.  Для  корректной
работы  с  ЭП  во  всех  браузерах  должен  быть  установлен  КриптоПро  ЭП
Browser plug-in. При этом перед подписью системой осуществляется проверка
на валидность действующего сертификата ЭП пользователя.

ВНИМАНИЕ! Настройка и выбор актуальной ЭП осуществляется в личной карточке
сотрудника  (вкладка  «ЭП»  /  блок  «Настройки»)  при  помощи  кнопки  «Указать

сертификат» (Рис.   2  .12).  В  форме  «Указать  сертификат»  необходимо  выбрать  из
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списка хранилища личных и действующих сертификатов тот сертификат, с помощью
которого в системе будут  подписываться документы (в  т.ч.  и договоры),  и нажать
кнопку «Сохранить» для подтверждения сделанного выбора.

Рис. 2.12

В результате выполненных действий состояние договора изменится со значения
«Подписание  заказчиком»  на  значение  «Зарегистрирован»  (если  был  договор  был
подписан  без  отправки  в  ЕИС),  либо  на  значение  «Идет  отправка  в  ЕИС»  (если
договор был подписан и отправлен в ЕИС —  в случае успешной отправки сведений о
договоре в ЕИС необходимо выполнить их публикацию в ЕИС, после чего договор
автоматически  перейдет  в  состояние  «Зарегистрирован»),  статус  «Подписание
участником»  и  «Подписание  заказчиком»  будет  иметь  значение  «подписан»;
процедура подписания договора электронной подписью на этом завершена (Рис.  2 .
13).

Рис. 2.13

Заказчик и Участник торгов получат автоматические уведомления в виде e-mail
с  информацией  о  завершении  этапа  подписания  соответствующего  договора  со
стороны Заказчика.  
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