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Работа с заявкой 

Создание заявки на участие 

Для участия в процедуре поставщику необходимо сформировать и подать заявку. Заявки 

на участие принимаются до наступления даты окончания подачи заявок, установленной 

заказчиком в извещении о закупке.  

Создание заявки доступно поставщику из реестра закупок (рисунок 1) и на странице 

извещения о закупке (рисунок 2). 

Для создания заявки необходимо нажать действие «Подать заявку». 

 

Рисунок 1 – Реестр процедур 

 

Рисунок 2 – Извещение о закупке (вкладка «Список лотов») 



При подаче заявки на закупку, проводимую ГП НО «Нижегородская областная фармация» 

доступна спецификация товаров (работ, услуг), которые необходимы заказчику. 

Спецификация товаров и доступные действия отличаются, и зависят от типа закупки – 

закупка по торговому наименованию или международному непатентованному 

наименованию (рисунок 3,4). 

 

Рисунок 3 – Создание заявки на участие в закупке по торговому наименованию 

 

Рисунок 4 – Создание заявки на участие в закупке по международному непатентованному 

наименованию 

В запросе котировок и подобных процедурах поставщик должен указать цену для каждого 

товара (работы, услуги), ценовое предложение в целом по заявке рассчитывается 

автоматически, исходя из указанных цен в спецификации. 



Правила работы со спецификацией на форме 

1. Поля, которые можно редактировать белые, серым цветом выделены поля, которые 

нельзя редактировать. 

2. Для того чтобы перейти к редактированию поля необходимо нажать на нужную 

ячейку в таблице спецификации. В появившемся поле необходимо ввести значение 

(рисунок 5). 

 

Рисунок 5 – Редактирование цены товара (работы, услуги) при подаче заявки на закупку 

по международному непатентованному наименованию 

3. Для того чтобы сохранить введенное значение необходимо нажать на enter или 

кликнуть левой кнопкой мыши на страницу вне поля. 

4. В случае если введенное значение является некорректным, система подсветит его 

красным. Для уточнения ошибки необходимо навести курсор мыши на ячейку 

(рисунок 6). 

5. Для заполнения поля «Страна происхождения» необходимо нажать на ячейку и  

выбрать значение из справочника ОКСМ (рисунок 7). 



 

Рисунок 6 – Введена некорректная цена при подаче заявки на закупку по международному 

непатентованному наименованию 

 

Рисунок 7 – Справочник ОКСМ 

6. Для добавления строк в таблицу спецификации необходимо нажать иконку 

«плюс», изображенную на рисунке 8 (действие доступно только для закупок по 

международному непатентованному наименованию). 

7. Для удаления добавленной строки необходимо нажать на иконку «корзина», 

изображенную на рисунке 8 (действие доступно только для закупок по 

международному непатентованному наименованию). 



 

Рисунок 8 – Добавление и удаление товаров (работ, услуг) в спецификацию при подаче 

заявки на закупку по международному непатентованному наименованию 

Поставщику доступна возможность заполнить спецификацию через загрузку шаблона, для 

этого необходимо нажать на кнопку «Загрузить из excel» (рисунок 9). 

В открывшемся окне необходимо скачать шаблон, нажав на «Шаблон товаров». 

Скачанный шаблон необходимо заполнить и загрузить обратно на форму «Загрузка 

позиций из excel» (рисунок 9). 

 

Рисунок 9 – Заполнение спецификации с помощью шаблона excel 

Для подачи заявки на участие необходимо заполнить обязательные поля (отмечены *) и 

нажать кнопку «Подать заявку». 



Редактирование заявки на участие 

После подачи заявки на участие поставщику доступен функционал по внесению 

изменений в заявку. Для этого необходимо выбрать действие «Редактировать заявку» на 

странице извещения о закупке на вкладке «Список лотов» (рисунок 2). 

Страница редактирования аналогична странице создания заявки, изображенной на 

рисунках 3,4. 

Отзыв заявки на участие 

Для отзыва поданной заявки на участие нажмите «Отозвать заявку» в действиях по лоту 

(рисунок 2). В модальном окне необходимо подтвердить действие, нажав кнопку «Да» 

(рисунок 10). 

Для отмены действия нажмите кнопку «Нет». 

 

Рисунок 10 – Отзыв заявки 

Работа с договорами 

Заключение договора доступно после публикации итогового протокола. Инициатором 

создания договора выступает заказчик. 

Для просмотра списка договоров необходимо перейти в реестр договоров, выбрав пункт 

меню «Договоры» или нажав на действие «Перейти к договорам» на странице извещение 

о закупке (рисунок 11). 



 

Рисунок 11 - Извещение о закупке на этапе заключения договора 

Для просмотра сведений о договоре нажмите на «Посмотреть» в реестре договоров или на 

предмет договора (рисунок 12). 

 

Рисунок 12 – Реестр договоров 



 

Рисунок 13 – Сведения о договоре 

Документ договора формируется автоматически по шаблону, предоставленному 

заказчиком. Для того чтобы заполнить данные о подписанте поставщика в документе 

договора необходимо нажать «Заполнить» на странице просмотра договора (рисунок 13) 

или в списке договоров (рисунок 12). 

На открывшемся экране для формирования документа договора необходимо заполнить 

сведения о подписанте и платежные реквизиты организации (рисунок 14). 

 

Рисунок 14 – Формирование документа договора 



Правила работы с блоком «Подписант» 

1. Подписантом может быть выбран пользователь организации, который имеет ЭП и 

роль «Администратор организации». 

2. Данные подписанта необходимо указать в родительном падеже. 

3. Поля доступные для редактирования выделены желтым (рисунок 15). 

4. Для редактирования автоматически заполненных данных необходимо нажать на 

нужное поле в блоке «Проверка данных о подписанте». В появившемся поле 

необходимо ввести значение (рисунок 15). 

5. Для того чтобы сохранить введенное значение необходимо нажать на enter или 

кликнуть левой кнопкой мыши на страницу вне поля. 

6. Для того чтобы отменить изменения и вернуть последние сохраненные значение 

необходимо нажать «По-умолчанию». 

7. Для того чтобы сохранить данные подписанта необходимо нажать «Сохранить». 

 

Рисунок 15 – Проверка данных о подписанте 

Для того чтобы проверить документ договора необходимо заполнить данные на форме и 

нажать кнопку «Скачать». 

Для формирования документа договора необходимо заполнить обязательные поля на 

форме и нажать кнопку «Сформировать договор». 

В случае обнаружения ошибок в данных подписанта поставщику на странице сведений о 

договоре (рисунок 16) доступно действие «Исправить документ договора», которое 

открывает экран для формирования документа (рисунок 14). 



 

Рисунок 16 – Сведения о договоре после заполнения документа договора 

Изменение спецификации договора и направление 

протокола разногласий 

Внесение изменений в спецификацию возможно только через направление протокола 

разногласий. 

После того как договор заполнен данными о подписантах с обеих сторон поставщику 

доступно действие «Создать протокол разногласий» (рисунок 16), в составе которого 

можно указать изменения цен в спецификации (рисунок 17). 



 

Рисунок 17 – Создание протокола разногласий 

Правила работы со спецификацией 

1. Редактировать можно только поле «Цена за ед». 

2. Для того чтобы перейти к редактированию поля необходимо нажать на нужную 

ячейку в таблице спецификации. В появившемся поле необходимо ввести значение 

(рисунок 18). 

3. Для того чтобы сохранить введенное значение необходимо нажать на enter или 

кликнуть левой кнопкой мыши на страницу вне поля. 

4. В случае если введенное значение является некорректным, система подсветит его 

красным. Для уточнения ошибки необходимо навести курсор мыши на ячейку 

(рисунок 19). 



 

Рисунок 18 – Изменение цены в спецификации 

 

Рисунок 19 - Некорректное значение в спецификации 

Для того чтобы направить протокол разногласий заказчику необходимо прикрепить 

документ и нажать кнопку «Отправить». 

Подписание договора 

Для подписания проекта заполненного договора, перейдите на форму подписания 

(рисунок 20), нажав на кнопку «Перейти к подписанию» в реестре договоров или на 

странице Сведений о договоре (рисунок 16). 



 

Рисунок 20 – Подписание проекта договора 

Загрузите необходимые документы и нажмите кнопку «Подписать». 

Статус договора после подписания изменится на «Договор подписан участником». 

Для того чтобы договор был заключен необходима подпись заказчика. 


