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1. Проведение закупок способами «Открытый тендер» и «Двухэтапный 

тендер» среди предприятий г. Жанаозен  

1.1. Создание и публикация закупки 

При создании закупки способами «Открытый тендер» (далее – ОТ) и «Двухэтапный тендер» 

(далее – ДТ) из графика закупок, система производит проверку на тип плана и наличие компании 

в списке предприятий г. Жанаозен. Если тип плана является Долгосрочным и компания 

находится в списке предприятий г. Жанаозен, то на статусе «Проект» закупки система отобразит 

признак «Среди предприятий г. Жанаозен»:  

 
Для проведения закупок ОТ и ДТ среди предприятий г. Жанаозен необходимо установить 

данный признак. 

 

 Важно! Если проект закупки создан с приоритетом («Среди товаропроизводителей 

Фонда», «Среди организаций, входящих в Фонд», «Среди организаций инвалидов», «Среди 

производителей доверенного программного обеспечения»), то при установке признака «Среди 

предприятий г. Жанаозен» и сохранении данных закупки, приоритет в закупке будет исключен 

системой автоматически. Вернуть приоритет можно исключив признак «Среди предприятий г. 

Жанаозен». 

Важно! Невозможно проведение закупки среди ПКО-2 и «Среди предприятий г. Жанаозен». 

При выборе из графика закупки среди ПКО-2, признак «Среди предприятий г. Жанаозен» 

отображаться не будет  

 

Заполнение закупки производится аналогично заполнению долгосрочных закупок ОТ/ДТ 

 

После указания требований по всем лотам и успешного сохранения Проекта договора, 

кнопка «Формировать документ» станет активной.   



4 

 

 
  

Далее необходимо подписать все документы ЭЦП, для этого нажмите на кнопку 

«Подписать документы».  

 
Отобразится форма подписания, где необходимо выбрать файл ЭЦП и подписать все файлы.  

 
Важно! Вы можете изменять любые данные и требования по закупке до момента нажатия 

кнопки «Отправить организатору».   

 

 
После нажатия кнопки «Отправить организатору» закупки автоматически окажется у 

пользователя вашей компании с ролью «Оператор». Статус закупки станет – «На рассмотрении у 

оператора».  

 

Далее Оператор производит рассмотрение закупки и публикацию предварительного 

обсуждения (аналогично закупкам ОТ/ДТ) 

 

Далее, после подписания оператором закупка отправляется на предварительное 

обсуждение. На главной странице отображается статус закупки и способ закупки. 
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После завершения предварительного обсуждения, оператор рассматривает данную 

закупку. В отличие от остальных способов закупки, в ОТ с признаком «Среди предприятий г. 

Жанаозен» могут подавать заявку на закупку только те потенциальные поставщики, которые 

были выбраны в закупке. 

 

Во вкладке «Лоты» Оператору необходимо указать потенциальных поставщиков по каждому 

лоту. Для этого следует в списке лотов нажать на ссылку «Требования по лоту» и в открывшейся 

странице пройти в раздел «Потенциальные поставщики». 

 

 
 Для приглашения поставщиков необходимо нажать на кнопку «Добавить 

зарегистрированных поставщиков», после чего система откроет список потенциальных 

поставщиков: 
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Выбранные поставщики будут отображены в разделе «Потенциальные поставщики»: 

 

 
 

 

Далее, необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения сформированного списка 

потенциальных поставщиков.  

 

Важно! В случае если закупка является комплексной, то при заполнении раздела 

"Потенциальные поставщики" в одном лоте, заполненные значения будут применены ко всем лотам 

закупки. Так как в комплексной закупке состав потенциальных поставщиков по всем лотам должен 

быть одинаковый. Если в комплексной закупке имеются комплексные лоты, то список 

потенциальных поставщиков будет применен в рамках комплексного лота. 

 

Важно! В разделе «Потенциальные поставщики» должен быть добавлен как минимум 1 

потенциальный поставщик.  

 

После заполнения всех сведений о закупке, оператору закупки доступна возможность 

отправки задач на утверждение тендерной документации: 
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После отправки тендерной документации утверждающему, всплывет сообщение. 

 

 
 

На портале заказчик/утверждающий по закупкам с полномочиями «подписывать тендерную 

документацию», (статус закупки будет «Утверждение ТД/документации») должен пройти в закупки 

– список закупок, далее справа нажать на кнопку «Действия»-«Редактировать». 

 

На вкладке «Общие условия» подписываем тендерную документацию путем нажатия на 

кнопку «Подписать документы»:  

 
 

После подписания утверждающим протокола ТД, статус закупки станет «На рассмотрении у 

оператора» и оператор должен будет опубликовать закупку на прием заявок от поставщиков. 

Пользователь с ролью оператор должен будет пройти в закупки – список закупок, далее справа 

нажать на кнопку «Действия» - «Редактировать». Заказчик/оператор проходит во вкладку «Общие 

условия» и назначает дату начала и дату окончания приема заявок: 

 

После заполнения всех сведений о закупке, оператору закупки доступен функционал 

публикации закупки.   

  

После успешной публикации закупки, система отобразит список закупок, необходимо 

найти вновь созданную закупку в статусе «Опубликовано».   
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1.2. Подача заявки  

Для создания заявки на участие должны быть выполнены следующие условия:  

- необходимо выполнить вход в систему;  

- необходимо иметь роль в системе «Участник закупок». (В случае отсутствия роли 

необходимо обратиться к Главному пользователю вашей компании);  

- закупка должна быть на статусе «Опубликовано».  

 

Далее, необходимо выполнить поиск в разделе Закупки или Лоты, перейти на форму 

интересующей закупки/лота и нажать на кнопку «Подать заявку»: 
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Важно! В закупках ОТ/ДТ среди предприятий г. Жанаозен список потенциальных 

поставщиков, которые могут подать заявки на закупку/лот, определяется заказчиком на этапе 

создания закупки. Таким образом лот может быть доступен для подачи заявки определенным 

потенциальным поставщикам и заявку может подать только тот поставщик, который был включен 

в список потенциальных поставщиков. 

Также если поставщик был включен в список потенциальных поставщиков по лоту, то 

поставщику будет направлено соответствующее приглашение/уведомление для участия в 

переговорах. Данное приглашение можно проверить в меню «Уведомления». 

 

В случае попытки подачи заявки поставщиком, не включенным в список потенциальных 

поставщиков, система выведет ошибку:  

 
 

После нажатия на кнопку «Подать заявку» потенциальному поставщику откроется форма 

создания заявки: 
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Создание и подача заявка происходит аналогично процессу подачи заявки в закупках ОТ/ДТ. 

 

 

1.3. Проведение закупок  

Следующие процессы для закупок среди предприятий г. Жанаозен аналогичны 

процессам долгосрочных закупок ОТ/ДТ (согласно инструкциям проведения ОТ/ДТ): 

- Рассмотрение заявок и подведение итогов  

- Доведение до соответствия тендерных заявок  

- Подача дополнительных цен 

- Заключение договоров  

- Отмена закупки  

- Внесение поправки в закупку 

- Пересмотр итогов закупки 

- Перенос процедур 


