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ВВЕДЕНИЕ 

 

Настоящий документ является руководством пользователя по работе с сервисом 
«Экспресс Тендер». В нем содержится информация, описывающая основные принципы 
работы с сервисом «Экспресс Тендер» и его функциональные возможности.  

 

ВАЖНО! Для эффективной работы с сервисом «Экспресс Тендер» рекомендуется 
изучить данный документ полностью. Это поможет освоить главные навыки и 
приемы работы с сервисом с целью получения необходимой информации о 
тендерах. 

 
 
 ПРИМЕЧАНИЕ Сведения о разработчике приведены в приложении 1  

 
 
 

1. ОБЩЕЕ ОПИСАНИЕ СЕРВИСА «ЭКСПРЕСС ТЕНДЕР» 

 

 
 

Сервис «Экспресс Тендер» - это универсальный онлайн-сервис, предназначенный 
для получения необходимой актуальной информации о тендерах на территории 
России и за ее пределами. Также сервис «Экспресс Тендер» может использоваться 
для поиска тендеров, электронных торговых площадок и управления закупками, 
как государственных, так и коммерческих организаций. 
 
 ПРИМЕЧАНИЕ Сервис «Экспресс Тендер» позволяет , используя удобный 

поиск по наименованию, региону, типу закупок, а также по целому ряду 
дополнительных параметров, получать актуальную информацию о требуемых 
тендерах (о предмете закупки, форме проведения, реквизитах заказчика, 
регионе, сроках подачи и проведения, ссылках на источник информации, 
прикрепленных документах и т.д.) 
 

 
 

 

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ СЕРВИСА «ЭКСПРЕСС ТЕНДЕР» 

 

 

Сервис «Экспресс Тендер» поддерживает следующие функциональные 
возможности: 
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 Быстрое и качественное получение, систематизация и анализ всей информации о 
всех активных и завершенных тендерах на территории России и за ее пределами, 
работа с государственными и коммерческими заказами, поиск тендеров, 
электронных торговых площадок и управления закупками, как государственных, 
так и коммерческих организаций; 

 Получение правовой информации (бизнес-справок, правовых новостей, 
аналитических материалов); 

 Запрос нормативных правовых актов, либо актуальных выписок из ЕГРЮЛ/ЕГРИП 
для требуемых организаций/ИП. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЬЮТЕРУ И СИСТЕМНОМУ ПРОГРАММНОМУ 

ОБЕСПЕЧЕНИЮ 

 

 

 Компьютер, предназначенный для работы с сервисом «Экспресс Тендер» должен 
иметь следующие характеристики: 
 

 процессор с тактовой частотой 1 ГГц и выше; 

 оперативная память не менее 1 Гбайт; 

 не менее 15 Мбайт свободного дискового пространства; 

 XGA дисплей; 

 клавиатура и мышь; 
 сетевая карта (Ethernet 10/100/1000 Мбит/с) или модем для подключения к сети 

Интернет по выделенному каналу связи или по коммутируемым линиям связи, при 
этом к сети Интернет должен быть предоставлен доступ по портам 443 и 80. При 
использовании коммутируемого доступа рекомендуется скорость подключения не 
менее 56 Кбит/с. 

 Для функционирования сервиса «Экспресс Тендер» на компьютере должны быть 
установлены: 

 

 Internet Explorer 8.0 и выше, (либо альтернативные браузеры: Firefox 20 и выше, 
Chrome 25 и выше, Opera 15 и выше или Safari); 

 

4. ПОРЯДОК РАБОТЫ С СЕРВИСОМ «ЭКСПРЕСС ТЕНДЕР» 

 

4.1. Порядок доступа к сервису «Экспресс Тендер». Главная 
страница сервиса. Права доступа 
 
Для доступа к сервису «Экспресс Тендер» откройте в браузере страницу по адресу: 
http://<ОГРН организации>.gartender.ru/. 
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В открывшемся окне введите в поле «Вход в систему» свой логин, а в поле «Пароль» 
- свой пароль, которые использовались при подключении к сервису, и нажмите 
после этого на кнопку «Вход». 

 Ссылка забыли пароль? служит для восстановления (при необходимости) 
вашего пароля. При переходе по данной ссылке откроется поле для ввода 
адреса электронной почты, на который вы сможете получить письмо с 
дальнейшими инструкциями. 

 

В результате откроется Главная страница сервиса «Экспресс Тендер».  

 

 Главная страница содержит следующие функциональные элементы: 
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Блок поиска тендера 
 
В данном блоке:  

 В поле поиска вводятся требуемые атрибуты поиска (слова или словосочетания, либо 
ИНН заказчика, ОКВЭД или ОКПД закупки по данным Общероссийского классификатора 
продукции по видам экономической деятельности (ОКПД / ОК 034-2007); 

 С помощью установок галочек в чекбоксах «Государственный», «Коммерческий», «ФЗ 
№ 223» и «ФЗ № 44» выбирается требуемый тип поиска; 

 В поле «Регион» выбирается из выпадающего списка требуемый регион; 

 Кнопка «Найти» служит для осуществления поиска. 

 

Блок информации о последних сохраненных фильтрах поиска  
 
В данном блоке отображается информация о последних сохраненных фильтрах поиска. 
 

Блок информационно-правового обеспечения 
 
В данном блоке  с помощью пунктов меню (ссылок) реализована возможность просмотра 
правовой информации по вопросам госзакупок (Бизнес-справок, правовых новостей, 
аналитических материалов), подготовленной специалистами компании «ГАРАНТ»: 

Раздел Правовых новостей госзаказа (новостная лента «ПРАЙМ») представляет собой 
подборку аннотаций, законодательных актов, проектов законов, сформированную в 
соответствии с вашими потребностями в правовой информации по госзакупкам. С 
помощью данной услуги пользователь может оперативно получать краткие 
тематические обзоры наиболее важных новых документов по вопросам госзаказа; 

В разделе Консультации экспертов в сфере закупок  можно ознакомиться с ответами 
экспертов службы Правового консалтинга ГАРАНТ на часто задаваемые вопросы, 
относящиеся к области госзакупок. Ответы на вопросы подготовлены на основе 
индивидуальных письменных консультаций, оказанных в рамках услуги Правовой 
консалтинг; 

В разделе Библиотека поставщика можно ознакомиться с профессиональными 
аналитическими материалами, посвященными самым важным правовым вопросам в 
области госзакупок.  Все материалы разработаны известными в области правоведения 
и бухгалтерского учета специалистами или издательствами; 

 Раздел Бизнес-справок содержит информацию по изменению законодательства, 
документы по налогообложению и бухгалтерскому учету, динамику изменений МРОТ, 
курсов валют ЦБ и ставки рефинансирования, справочник БИК и другие тематические 
подборки информациию. 

 

 ВАЖНО! В блоке правовой поддержки для каждого из пунктов меню реализована 
возможность контекстного поиска требуемой информации с помощью сочетания 
клавиш Ctrl+F 
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Ссылка «Расширенный поиск»  

 

При переходе по данной ссылке открывается страница «Расширенный поиск», которая 
предназначена для ввода данных фильтра, позволяющего задать условия поиска 
тендеров по дополнительным критериям (см. раздел 4.2.1.). 

 

Кнопка «Закупки на контроле»  
 

При нажатии на данную кнопку в отдельном окне открывается страница раздела «Закупки 
на контроле» (см. раздел 4.2.2.), который представляет из себя личный кабинет 
пользователя, содержащий информацию о добавленных тендерах их состоянии и 
изменениях. 

Кнопка «История закупок»  
 

При нажатии на данную кнопку открывается страница раздела «Архив завершенных 
закупок» (см. раздел 4.2.3), со списком всех архивных тендеров, срок подачи документов 
на которые завершен. 
 

Кнопка «Получить электронную подпись»  
 

При нажатии на данную кнопку в отдельном окне открывается страница сайта ООО 
«Электронный экспресс» в разделе «Электронные торги», содержащая информацию о 
порядке и правилах получения электронной подписи.  
 

Кнопка «Запросить документ»  
 

При нажатии на данную кнопку в отдельном окне открывается страница сайта ООО 
«Электронный экспресс», с помощью которой вы можете запросить Нормативные 
правовые акты, либо актуальные выписки из ЕГРЮЛ/ЕГРИП для требуемых 
организаций/ИП. 

 

Кнопка «Банковская гарантия» 
 

При нажатии на данную кнопку в отдельном окне открывается страница  сайта ООО 
«Электронный экспресс», с помощью которой вы можете подготовить и передать в банк 
корректный и полный пакет документов для получения банковской гарантии/ 
 

Информация о пользователях 
 
Для просмотра данных о пользователях сервиса служит, расположенная в верхней строке, 
ссылка:  Пользователи ,при щелчке мышью по которой открывается список с данными 
пользователей сервиса.  
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ВАЖНО! Редактировать данные о пользователях могут только пользователи с 
ролями «Администратор» и «Директор»! 

➢ Кнопки  и  ,служат, соответственно, для добавления нового 

пользователя в систему, а также для удаления выбранного пользователя из 
списка 

 
 

 ПРИМЕЧАНИЕ Пользователи сервиса «Экспресс Тендер» могут иметь следующие 
права доступа (роли): 

 Пользователи с ролью «Координатор» могут редактировать информацию только 
о себе и своих тендерах;  

 Пользователи с ролями «Администратор» и «Директор» могут редактировать 
данные любых тендеров, а также администрировать (добавлять, редактировать и 
удалять) любых пользователей. 

 

Изменение данных о пользователе 
 
Для изменения (при необходимости) данных пользователя, от имени которого произошел 
вход в сервис,  служит, расположенная в верхней строке, ссылка: <адрес электронной почты 

пользователя> , при щелчке мышью по которой открывается форма для ввода измененных 
данных. Чекбокс «Использовать для ежедневных рассылок о новых аукционах» служит 
для подключения/отключения к указанному в поле «e-mail» почтовому адресу 
ежедневной (в 8:00 по Московскому времени) почтовой рассылки с информацией о всех 
сохраненных фильтрах и количестве добавленных в них за текущие сутки новых 
аукционов. Кнопка «Сохранить» служит для сохранения внесенных изменений. 
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4.2. Порядок работы с сервисом «Экспресс Тендер» 

 

4.2.1. Получение информации о требуемом тендере  
 
Для получения информации о требуемом тендере выберите на Главной странице 
сервиса «Экспресс Тендер» с помощью установки/снятия галочек в соответствующих 
чекбоксах требуемый тип поиска: 

 С помощью галочки в чекбоксе «Государственный» устанавливается признак 
поиска информации по государственным закупкам с федеральных, региональных и 
муниципальных торговых площадок в рамках Федерального закона от 5 апреля 
2013 г. № 44-ФЗ; 

  С помощью галочки в чекбоксе «Коммерческий» устанавливается признак 
поиска информации по закупкам с коммерческих торговых площадок;  

 С помощью галочек в чекбоксах «ФЗ № 223» и «ФЗ № 44» устанавливается 
признак поиска информации с Общероссийского официального сайта по закупкам 
государственных компаний и компаний с долевым участием государства, 
проводимым в соответствии с Федеральными законами № 223-ФЗ от 18 июля 2011 
г. и  № 44-ФЗ от 05 апреля 2013 г. соответственно; 

С помощью галочки в чекбоксе «Торги по банкротству» устанавливается признак 
поиска информации по всем видам торгов по реализации имущества должников-
банкротов. 

После выбора типа поиска введите в поле поиска через запятую, слова, 
словосочетания или номер тендера с портала госзакупок (http://zakupki.gov.ru), 
которые должны встречаться в описании закупки (процедуры), либо введите 
отдельно  (без других слов и словосочетаний) ИНН заказчика, либо ОКВЭД или ОКПД 
закупки по данным Общероссийского классификатора продукции по видам 
экономической деятельности (ОКПД / ОК 034-2007) ).  

http://zakupki.gov.ru/
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 Поиск по данным Общероссийского классификатора ОКПД (ОК 034-2014 (КПЕС 
2008)), осуществляется, при необходимости, в поле Расширенного поиска  с 
помощью выбора кодов из соответствующего Справочника ОКПД (см. п. 6) 

 Максимальное количество введенных символов – 300 

 ВАЖНО! 1. В случае если вы хотите использовать для поиска требуемого тендера 
часть слова (например - Юр), то для осуществления поиска тендера по всем 
словам, содержащим данные символы (например - Юридический, Юрист и т.п.) 
нужно обязательно поставить после введенных символов звездочку * (в нашем 
случае - Юр*). 
2. Поиск требуемого тендера может осуществляться как по словам, так и по 
словосочетаниям:  

  Если вы хотите выполнить поиск по нескольким ключевым словам, они 
должны быть обязательно введены в поле поиска через запятую (т.к. в случае 
использования вами вместо запятой знака пробела, поиск будет выполнен 
только по первому ключевому слову). 

  В случае. если вы хотите использовать для поиска словосочетание, оно 
обязательно должно быть выделено  кавычками (например, "цветной металл"), 
иначе поиск будет осуществляться только по первому слову в данном 
словосочетании. 

3. В случае, если вы хотите отдельно использовать для поиска ИНН заказчика, 
ОКПД или ОКВЭД их необходимо обязательно вводить полностью. 

 
 

 ВАЖНО! Для оптимизации результатов поиска рекомендуется вводить в поле 
поиска данные, содержащие максимальное количество символов. 
 

 
 Выберите из выпадающего списка в поле «Регион» требуемый регион. 
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Нажмите на кнопку «Найти».  

 

В результате откроется страница «Результаты поиска» со списком тендеров, 
удовлетворяющем выбранным атрибутам поиска. 

 

 ПРИМЕЧАНИЕ В верхней части страницы ниже заголовка «Результаты поиска» 
расположена панель сортировки и фильтрации списка по выбранным параметрам. 
Рассмотрим пункты меню и действия, которые можно выполнять с их помощью. 

Сортировать 
Данный пункт меню содержит следующие пункты: 

 «цене (убыванию)» – при выборе данного пункта меню осуществляется 
сортировка списка по убыванию начальной цены процедуры, 

 «цене (возрастанию)» – при выборе данного пункта меню осуществляется 
сортировка списка по возрастанию начальной цены процедуры, 

 «дате (убыванию)» – при выборе данного пункта меню осуществляется 
сортировка списка по убыванию даты процедуры, 

 «дате (возрастанию)» – при выборе данного пункта меню осуществляется 
сортировка списка по возрастанию даты процедуры. 

 «рангу» – при выборе данного пункта меню осуществляется сортировка списка по 
рангу. При этом, каждой тендерной процедуре присваивается коэффициент 
который рассчитывается исходя из того, в каком поле найдено совпадение с 
поисковым запросом, точность и количество совпадений. Данная процедура 
сортировки используется по умолчанию. 

Все – при выборе данного пункта меню осуществляется показ всех процедур, 

Только новые – при выборе данного пункта меню осуществляется показ только 
новых процедур. 



12 Сервис «Экспресс Тендер»| Инструкция по работе 
 

 

За период. 
Данный пункт меню содержит следующие пункты: 

 «Последние 7 дней» – позволяет отфильтровать список по периоду опубликования 
процедуры за последние 7 дней, 

«Последние 30 дней» – позволяет отфильтровать список по периоду 
опубликования процедуры за последние 30 дней, 

 «Этот месяц» – позволяет отфильтровать список по периоду опубликования 
процедуры за текущий месяц 

 «Произвольный» – при выборе данного пункта меню, можно отфильтровать 
список с помощью выбора из выпадающего календаря даты начала и окончания 
периода опубликования процедуры. При выборе пунктов меню в полях «до» и «с» 
будут соответственно отображаться даты начала и окончания соответствующих 
периодов. После выбора требуемого пункта меню для осуществления фильтрации 

по датам нужно нажать кнопку . 

 Расположенная в правом верхнем углу ссылка Экспорт в Excel предназначена для 
выгрузки данных, размещенных в данном разделе в файл в формате MS Excel. 
Максимальное количество экспортируемых в файл тендеров – 100. 

 С помощью расположенной в правой части строки метки Новый отмечаются 
новые процедуры, имеющие расхождение не более чем 72 часа от текущей даты 
и времени 

Для осуществления (при необходимости) расширенного поиска по дополнительным 
параметрам щелкните мышью по расположенной в правой верхней части страницы 
ссылке Расширенный поиск. В результате откроется форма для ввода дополнительных 
данных расширенного поиска. 

 В поле «Со словами» введите через запятую слова, словосочетания или номер 
тендера с портала госзакупок (http://zakupki.gov.ru), которые должны встречаться 
в описании закупки (процедуры). Максимальное количество введенных символов 
- 300. 
➢ - Если вы хотите использовать для поиска требуемого тендера часть слова 

(например - Юр), то для осуществления поиска тендера по всем словам, 
содержащим данные символы (например - Юридический, Юрист и т.п.) нужно 
обязательно поставить после введенных символов звездочку * (в нашем 
случае - Юр*); 
- Если вы хотите выполнить поиск по нескольким ключевым словам, они 
должны быть обязательно введены в поле поиска через запятую (т.к. в 
случае использования вами вместо запятой знака пробела, поиск будет 
выполнен только по первому ключевому слову); 

 - Если вы хотите использовать для поиска словосочетание, оно обязательно 
должно быть выделено кавычками (например, "цветной металл"), иначе 
поиск будет осуществляться в данном словосочетании только по первому 
слову. 

 В поле «Включая слова» введите, при необходимости, дополнительные слова или 
словосочетания, уточняющие параметры поиска, указанные в поле «Со словами».  

 В поле «Исключая слова» введите слова или словосочетания, которые не должны 
присутствовать в результате поиска. 

http://zakupki.gov.ru/
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 В поле «Дополнительно»: 
- С помощью галочки в чекбоксе «Искать внутри документации» 

установите/снимите признак поиска слова или словосочетания не только по 
наименованию тендера, но и внутри всех прикрепленных документов. За счет 
этого время поиска нужной процедуры значительно увеличивается (поэтому 
для ускорения поиска галочку рекомендуется снять).  

- С помощью галочки в чекбоксе «Искать с авансом» установите/снимите 
признак поиска процедур, в которых есть аванс или предоплата. 

 В поле «Цена» введите соответственно нижнюю (левое поле) и верхнюю (правое 
поле) границы цены для тендеров. 

 В поле «Тип проведения»: 
-С помощью галочки в чекбоксе «Государственный» установите/снимите 

признак поиска информации по государственным закупкам с федеральных, 
региональных и муниципальных торговых площадок в рамках Федерального 
закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ; 

- С помощью галочки в чекбоксе «Коммерческий» установите/снимите признак 
поиска информации по закупкам с коммерческих торговых площадок;  

-С помощью галочек в чекбоксах «ФЗ № 223» и «ФЗ № 44» установите/снимите 
признак поиска  информации с Общероссийского официального сайта по 
закупкам государственных компаний и компаний с долевым участием 
государства, проводимым в соответствии с Федеральными законами № 223-ФЗ 
от 18 июля 2011 г. и  № 44-ФЗ от 05 апреля 2013 г. соответственно; 

- С помощью галочки в чекбоксе «Торги по банкротству» установите/снимите 
признак поиска информации по всем видам торгов по реализации имущества 
должников-банкротов. 

 В полях «Дата публикации заказа», «Дата окончания приема заявок» и «Дата 
обновления заказа» выберите с помощью выпадающего календаря 
соответственно нижнюю (левое поле) и верхнюю (правое поле) границы дат 
публикации заказа, окончания приема заявок и обновления заказа. 

 В поле «Форма проведения» нажмите кнопку «Выбрать» и в открывшемся окне 
установите галочки в требуемых чекбоксах: (Любая , Редукцион, Запрос котировок 
цен, Запрос предложений, Конкурс, Закрытый конкурс, Закрытый запрос 
предложений, Публичные предложения, Запрос цен ПДО (предложение делать 
оферты), Электронный аукцион, Электронный редукцион, Электронный запрос 
котировок цен). После выбора для сохранения результатов нажмите кнопку 

. В результате в поле «Форма проведения» отобразятся наименования 
выбранных форм проведения. 

 В поле «Классификация по ОКПД» нажмите кнопку «Выбрать» и в открывшемся 
Справочнике ОКПД (ОК 034-2014 (КПЕС 2008)) выделите жирным шрифтом с 
помощью щелчка мышью требуемые позиции (либо введите поисковую 
информацию по наименованию позиции (или часть поисковой информации) 
вручную в расположенное в верхней части окна поле поиска, или введите  в это 
поле полностью требуемые коды ОКПД). После выбора для сохранения 

результатов нажмите кнопку . В результате в поле «Классификация по 
ОКПД» отобразятся коды выбранных позиций ОКПД. 
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 В поле «Регионы» нажмите кнопку «Выбрать» и в открывшемся окне установите 
галочки в чекбоксах с наименованиями выбранных регионов. После выбора для 

сохранения результатов нажмите кнопку . В результате наименования 
выбранных регионов отобразятся в поле «Регионы». 

 В поле «Площадки» нажмите кнопку «Выбрать» и в открывшемся окне 
установите галочки в чекбоксах с наименованиями выбранных торговых 
площадок. После выбора для сохранения результатов нажмите кнопку 

. В результате наименования выбранных площадок отобразятся в поле 
«Регионы». 

 В поле «Заказчик» введите , при необходимости, наименование заказчика. 

 В поле «ИНН заказчика» введите , при необходимости, полностью ИНН заказчика. 

 В поле «ОКПД закупки» введите, при необходимости, полностью ОКПД закупки  с 
соответствии с Общероссийским классификатором продукции по видам 
экономической деятельности ОКПД / ОК 034-2007 (КПЕС 2002), т.к. на крупных 
площадках, включая zakupki.gov.ru все еще используется данный старый 
справочник. 

 В поле «ОКВЭД» введите , при необходимости, полностью код ОКВЭД. 

 В поле «Название фильтра» введите, при необходимости наименование фильтра. 

 После ввода всех данных, для осуществления поиска нажмите кнопку . 

 Для сохранения фильтра с заданными параметрами поиска служит кнопка 

. После сохранения фильтром можно пользоваться 
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неограниченное количество раз (количество сохраняемых фильтров также не 
ограничено). 
Сброс, при необходимости,  введенных параметров расширенного поиска 

осуществляется с помощью кнопки . 

 

В результате откроется страница с результатами поиска.  



16 Сервис «Экспресс Тендер»| Инструкция по работе 
 

 

 

 ПРИМЕЧАНИЕ:  
1. Если потребуется отредактировать данные расширенного поиска, возврат к форме 
ввода данных расширенного поиска осуществляется с помощью расположенной в 

левой верхней части страницы кнопки .  

2. Для сохранения фильтра с заданными параметрами поиска служит кнопка 

. После сохранения фильтром можно пользоваться неограниченное 
количество раз 
3. Расположенная в правом верхнем углу ссылка Экспорт в Excel, предназначена для 
выгрузки данных, размещенных в данном разделе в файл в формате MS Excel. 
Максимальное количество экспортируемых в файл тендеров – 100. 
4. С помощью расположенной в правой части строки метки Новый отмечаются 
новые процедуры, имеющие  расхождение не более чем 72 часа от текущей даты и 
времени. 

Для просмотра необходимой информации о требуемой процедуре, выберите ее из 
списка и щелкните мышью по ссылке с ее наименованием, либо нажмите кнопку 

. 
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 ПРИМЕЧАНИЕ Кнопка  служит для добавления процедуры в 
раздел «Закупки на контроле» (см. раздел 4.2.2).  

 
 

В результате откроется страница с данными о выбранной процедуре. 

 

 
 

 ПРИМЕЧАНИЕ  

 В левой части страницы с данными организации содержится актуальная 
информация о номере извещения на ЭТП, предмете закупки, ссылке на источник 
информации, форме проведения, цене, реквизитах заказчика, регионе, сроках 
подачи и проведения и т.д. 

 В случае, если цена лота не определена, следует уточнить ее с помощью 
перехода в разделе «Ссылка на источник» по ссылке Перейти к тендеру 

 В разделе «Лоты»  представлены сведения с детальной информацией по каждому 

лоту в отдельности. С помощью кнопки. С помощью кнопки  
осуществляется добавление выбранного лота в раздел «Закупки на контроле» (см. 
раздел 4.2.2). 
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 В разделе «Документы» находится перечень конкурсной документации. Чтобы 
открыть документ, либо сохранить его в выбранное место на диске, нужно 
щелкнуть мышью по ссылке с наименованием соответствующего документа 

 
 

4.2.2. Работа с разделом «Закупки на контроле»  

 

 

 ВАЖНО! В разделе «Закупки на контроле» представлена информация о 
добавленных в данный раздел тендерах, их состоянии и изменениях. 

С помощью раздела «Закупки на контроле» можно: 

  Просматривать списки активных тендерных мероприятий, которые были 
добавлены ранее; 

 Назначать сотрудников (координаторов) для работы с выбранным тендером; 

  Просматривать напоминания и сообщения; 

  Выгружать данные в MS Excel. 
 
 
 
 ПРИМЕЧАНИЕ  Раздел «Закупки на контроле» - это , так называемый, личный 

кабинет руководителя (директора) и сотрудников (координаторов) с помощью 
которого: 

Руководитель (директор) (см. раздел 4.1) 

 назначает своих сотрудников (координаторов) для работы с выбранным 
тендером, 

  ставит задачи сотрудникам и отслеживает их работу; 

Сотрудники (координаторы) 

  отслеживают новые тендерные мероприятия, 

  выполняют поставленные руководителем задачи 
 
 
 

Для перехода в раздел «Закупки на контроле»» нажмите на Главной странице 

сервиса кнопку . В результате откроется страница раздела 
«Закупки на контроле». 

 Возврат на исходную страницу осуществляется с помощью кнопки 

. 
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  ПРИМЕЧАНИЕ В верхней части страницы ниже заголовка «Закупки на контроле» 
расположена панель сортировки и фильтрации списка по выбранным 
параметрам, а также расположенная справа ссылка Экспорт в Excel, 
предназначенная для выгрузки данных, размещенных в  данном разделе в файл 
в формате MS Excel. Рассмотрим действия, которые можно выполнять с их 
помощью. 

Активные 
Данный пункт меню содержит следующие пункты: 

 «Архивные» («Активные») – при выборе данного пункта меню осуществляется 
фильтрация списка по признаку отображения только архивных (активных) 
тендеров, 

 «Координатор» – при выборе данного пункта меню, можно отфильтровать 
список с помощью выбора из выпадающего списка фамилии требуемого 
координатора. 
Порядок по 
Данный пункт меню содержит следующие пункты: 

 «Дате подачи» – при выборе данного пункта меню осуществляется сортировка 
списка по возрастанию даты подачи заявок, 

 «Дате проведения» – при выборе данного пункта меню осуществляется 
сортировка списка по возрастанию даты проведения аукциона. 



20 Сервис «Экспресс Тендер»| Инструкция по работе 
 

 

<Фамилия и инициалы> ▼  

- При щелчке мышью  по фамилии и инициалам сотрудника Руководитель 
(директор) осуществляет назначение, а также смену, при необходимости, 
координатора с помощью выбора из списка контекстного меню пункта с 
фамилией и инициалами нового координатора. 

Экспорт в Excel  

- При щелчке мышью по данной ссылке откроется окно для просмотра и 
сохранения данных, находящихся в разделе «Закупки на контроле» в файл в 
формате MS Excel.  
➢ При щелчке мышью по ссылке Страница источника в отдельном окне 

отрывается страница источника информации о заказе. 
После выбора требуемого пункта меню для осуществления фильтрации по датам 

нужно нажать кнопку . 
 
Для просмотра требуемого тендера щелкните мышью по его наименованию. В 
результате откроется форма для просмотра и редактирования данных 
выбранного тендера 

 
 
 ПРИМЕЧАНИЕ В верхней левой части страницы ниже заголовка «Извещение» 

расположена функциональная панель. Рассмотрим пункты меню и действия, 
которые можно выполнять с их помощью. 

 
При щелчке мышью по данному пункту меню открывается форма для 
редактирования данных тендера, в которой можно отредактировать исходные 
данные тендера, при необходимости добавить вложенные файлы и добавить 
комментарии (по срокам и условиям оплаты, переносам сроков подачи, закупки, 
места и срокам поставки, штрафам и т.д.). 
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 <статус процедуры > 

При щелчке мышью по наименованию статуса осуществляется смена статуса 
процедуры с помощью выбора из контекстного меню требуемого пункта: 

 «На рассмотрении» (после выбора процедура будет отмечена в общем списке 
красным цветом ), 

 «Подготовка к участию» (процедура будет отмечена оранжевым цветом ), 

 «Участие» (процедура будет отмечена зеленым цветом ), 

 «Отказ от подачи документов» (процедура попадает в архив), 

 «Предыдущий статус» (процедуре возвращается предыдущий статус) 

При щелчке мышью  по фамилии и инициалам 
сотрудника Руководитель (директор) осуществляет назначение, а также смену, при 
необходимости, координатора с помощью выбора из списка контекстного меню 
пункта с фамилией и инициалами нового координатора. 
 

 
 ПРИМЕЧАНИЕ  

 В левой части страницы с данными организации содержится информация о 
наименовании тендера, реквизитах заказчика, регионе, сроках подачи и 
проведения, цене, ссылка на источник информации, и т.д. 

 В разделе «Комментарии» отображаются внесенные комментарии к процедуре. 

 В разделе «Документы» находится перечень конкурсной документации. Чтобы 
открыть документ, либо сохранить его в выбранное место на диске, нужно 
щелкнуть мышью по ссылке с наименованием соответствующего документа. 

 
 

 
 

4.2.3. Работа с разделом «Архив завершенных закупок»  

 

 

 ВАЖНО! В разделе «Архив завершенных закупок» представлена информация о 
всех архивных тендерах, срок подачи документов на которые завершен. 

С помощью раздела « «Архив завершенных закупок» можно: 

  Просматривать список всех архивных тендеров; 

  Осуществлять поиск требуемых архивных тендеров по выбранным критериям 
поиска; 

  Просматривать информацию о требуемом архивном тендере. 
  

 
 
 

Для перехода в раздел «Архив завершенных закупок» нажмите на Главной странице 

сервиса кнопку . В результате откроется страница 
раздела«Архив завершенных закупок». 
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 Возврат на исходную страницу осуществляется с помощью кнопки 

 

 

 

Для получения информации о требуемом архивном тендере выполните 
необходимые действия, аналогичные указанным в пунктах 1-4 раздела 4.2.1: 

  Выберите требуемый тип поискас помощью установки/снятия галочек в 
соответствующих чекбоксах «Государственный», «Коммерческий», «ФЗ № 223», 
«ФЗ № 44» и «Торги по банкротству»; 

  Введите в поле поиска через запятую, слова, словосочетания или номер тендера с 
портала госзакупок (http://zakupki.gov.ru), которые должны встречаться в 
описании закупки ; 

  Выберите из выпадающего списка в поле «Регион» требуемый регион;  

  Нажмите на кнопку «Найти». 

 

В результате откроется страница «Результаты поиска по архиву» со списком 
завершенных тендеров, удовлетворяющем выбранным атрибутам поиска. 

 Фильтрация списка по выбранным параметрам осуществляется с помощью  
панели сортировки и фильтрации, порядок работы с которой описан в 
примечании к п.5 раздела 4.2.1. 

 
 
 ПРИМЕЧАНИЕ  Выполнение (пр необходимости) расширенного поиска по 

дополнительным  осуществляется с помощью расположенной в правой верхней 
части страницы ссылке Расширенный поиск. Порядок ввода дополнительных данных 
для расширенного поиска описан в п.6 раздела 4.2.1. 
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Для просмотра необходимой информации о требуемом архивном тендере, 
выберите его из списка и щелкните мышью по ссылке с ее наименованием, либо 

нажмите кнопку . В результате откроется страница с  данными о 
выбранном архивном тендере. 
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 ВАЖНО! В разделе «Архив завершенных закупок» не предусмотрена возможность 
добавления завершенных тендеров в раздел «Закупки на контроле». 
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