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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Подведомственные Минобрнауки России организации, как и иные заказчики, 

осуществляют закупки по нормам Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ  

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон № 44-ФЗ). Часть закупок 

осуществляется подведомственными Минобрнауки России организациями на основании 

принятого положения о закупках подведомственных организаций (любая закупка до 500 тыс. 

руб.), утверждённого Минобрнауки России как учредителем в соответствии с 

«Требованиями к разработке Положения о закупке товаров, работ, услуг бюджетного 

учреждения, подведомственного Министерству образования и науки Российской 

Федерации» (утв. Минобрнауки России 12.04.2017).  

В практике Особых закупок образовательными организациями распространение 

получила практика закупки товаров, работ или услуг на сумму, не превышающую 100 тыс. 

рублей (п. 4 ч. 1 ст.93 44-ФЗ) и товаров, работ или услуг на сумму, не превышающую 400 

тыс. рублей (п. 5 ч. 1 ст.93 44-ФЗ). 

Законодательством предусмотрен способ осуществления указанных Особых закупок 

как закупок у единственного поставщика, т.е. без использования конкурентных процедур. 

Особая закупка – это так называемая неконкурентная (или простая) закупка, закупка до 

определенной суммы. Суммарные объемы особых закупок подведомственных Минобрнауки 

организаций оценочно составляют около 2 млрд руб.  

Для осуществления закупок на основании пунктов 4 и 5 части 1 ст. 93 44-ФЗ (любая 

закупка до 100 000,00 рублей и до 400 000,00 рублей соответственно), а также Положений о 

закупках подведомственных организаций (любая закупка до 500 000,00 рублей) создан 

Информационно-аналитический инструментарий для мониторинга и анализа поставщиков 

товаров, работ и услуг в рамках Особых закупок подведомственных Минобрнауки России 

организаций (далее – Информационно-аналитический инструментарий). 

Информационно-аналитический инструментарий (www.oz-mon.ru) разработан в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и направлен на защиту интересов 

всех участников закупок. Поставщиком (подрядчиком, исполнителем) может стать любое 

заинтересованное лицо в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными 

нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок. 

http://www.oz-mon.ru/
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В Информационно-аналитическом инструментарии представлена полная и достоверная 

информация относительно осуществления закупок и их участников, а доступ к ней 

осуществляется на безвозмездной основе.  

Все пользователи информационно-аналитического инструментария должны 

предоставлять корректную информацию о себе согласно регламенту работы 

информационно-аналитического инструментария для мониторинга и анализа поставщиков 

товаров, работ и услуг в рамках Особых закупок подведомственных Минобрнауки России 

организаций (далее – Регламент). 
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НАЗНАЧЕНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 

 

Учебно-методические материалы подготовлены для следующих категорий 

пользователей информационно-аналитического инструментария: 

– представителей подведомственных Минобрнауки России образовательных 

организаций, осуществляющих закупочную деятельность; 

– представителей поставщиков; 

– сотрудников Минобрнауки России; 

– администратора информационно-аналитического инструментария; 

– модератора информационно-аналитического инструментария. 

Учебно-методические материалы призваны обеспечить формирование у пользователей 

общих представлений о работе с информационно-аналитическим инструментарием, включая 

знакомство с интерфейсами, экранными формами и управляющими элементами. 

Учебно-методические материалы ориентированы на пользователей, имеющих опыт 

реализации закупок малых объемов и навыки использования информационных систем в 

сфере закупочной деятельности.  

Материалы могут быть использованы в рамках специально организованного 

дистанционного обучения основам работы с информационно-аналитическим 

инструментарием, а также при самостоятельном изучении пользователями вопросов 

практического использования инструментария в своей работе. 
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СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ 

 

Учебно-методические материалы состоят из разделов, дифференцированных по 

категориям пользователей. Каждый раздел сформирован из комплекса специализированных 

уроков. 

Всего разработано шесть разделов: 

1) общие сведения (Знакомство с системой); 

2) информация для категории пользователя «Поставщик»; 

3) информация для категории пользователя «Заказчик»; 

4) информация для категории пользователя «Администратор»; 

5) информация для категории пользователя «Модератор»; 

6) информация для категории пользователя «Сотрудник МОН»; 

Содержание разделов позволяет пользователям полностью освоить существующий 

функционал, требуемый в рамках осуществления закупочной деятельности, 

администрирования, модерирования и контроля. 

Уроки представляют собой описание последовательности действий в конкретных 

интерфейсах системы, позволяющих прийти к конкретному результату. 

Для усвоения и закрепления полученных знаний, а также организации самоконтроля 

пользователей в материалы каждого урока включены контрольные вопросы. 
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РАЗДЕЛ 1. ЗНАКОМСТВО С ИНФОРМАЦИОННО-АНАЛИТИЧЕСКИМ 

ИНСТРУМЕНТАРИЕМ 

 

Содержание данного раздела включает общее описание функционала 

информационно-аналитического инструментария, категорий пользователей, правил, порядка 

выполнения и последовательности действий, позволяющих перейти к непосредственной 

реализации практических задач. 

Раздел включает три урока, изучение которых необходимо для формирования общих 

представлений: 

о возможностях информационно-аналитического инструментария; 

об общих правилах использования информационно-аналитического инструментария; 

о правилах авторизации и регистрации в системе. 

 

Урок 1. Функциональные возможности информационно-аналитического 

инструментария 

 

В рамках осуществления Особых закупок информационно-аналитический 

инструментарий обеспечивает автоматизацию следующих процессов: 

планирование закупок; 

выбор (подбор) поставщика; 

заключение договора с поставщиком; 

мониторинг и анализ закупок. 

 

Информационно-аналитический инструментарий включает следующий функционал: 

1. Размещение, просмотр и поиск информации о Поставщиках, их товарах, 

работах и услугах, о Заказчиках, их заказах, с использованием классификаторов. 

2. Формирование и размещение заказов, планов-графиков закупок. 

3. Формирование и размещение предложений (оферт) Поставщиков товаров, 

работ и услуг. 

4. Поиск и выбор заказов по предмету контракта, его цене, организации, месту 

поставки и пр. 

5. Поиск и выбор Поставщиков по товарам, работам и услугам, их цене, месту 

доставки и пр. 
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6. Заключение договоров между Заказчиками и Поставщиками в электронном 

виде. 

7. Мониторинг и анализ Поставщиков товаров, работ и услуг в рамках Особых 

закупок подведомственных Минобрнауки России организаций. 

Аналитический модуль инструментария обеспечивает: 

 сбор, анализ, систематизацию и графическое представление данных об Особых 

закупках подведомственных Минобрнауки России организаций;  

 просмотр статистической информации по проведенным Особым закупкам 

подведомственных Минобрнауки России организаций; 

 просмотр аналитической информации по проведенным Особым закупкам 

подведомственных Минобрнауки России организаций; 

 формирование ответа на поисковые запросы;  

 просмотр сведений о Поставщиках товаров, работ и услуг, а также о 

подведомственных Минобрнауки России организациях (Заказчиках); 

 фильтрацию, отбор информации по заданным пользователем критериям и 

показателям. 

Каждая категория пользователей имеет различные права доступа при работе с 

инструментарием: 

– Администратор – лицо, назначаемое приказом Минобрнауки России, которое 

осуществляет контроль за работой системы, ведение базы данных Заказчиков и 

Поставщиков, проверку и подтверждение данных, указанных в процессе регистрации, 

добавление пользователей, редактирование данных о них, удаление, управление ролями 

пользователей, просмотр статистической информации о работе пользователей. 

– Модератор – лицо, назначаемое приказом Минобрнауки России, которое 

осуществляет контроль за работой системы, ведение базы данных Заказчиков и 

Поставщиков, наполнение разделов контентом, управление пользователями исключая 

удаление; 

– Сотрудник Минобрнауки России – осуществляет просмотр и поиск информации о 

Заказчиках и Поставщиках товаров, работ и услуг, о размещенных офертах и поданных 

заявках, просмотр списка пользователей и статистической информации об их работе с 

инструментарием. 

– Поставщики – физические или юридические лица, предлагающие реализацию услуг, 

работ или поставку товаров подведомственным Министерству образования и науки 

Российской Федерации организациям. Поставщики размещают оферты, предоставляя 
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полную информацию о цене товара, работы или услуги, а также имеют возможность 

предоставить дополнительную информацию о своей квалификации, имеющимся мощностям 

и др., просматривают заявки, размещенные подведомственными Минобрнауки 

организациями, а также имеют возможность заключать с заказчиками договоры в 

электронном виде, скрепляя их электронной подписью. 

– Заказчики – подведомственные Минобрнауки России организации, осуществляющие 

Особые закупки у физических или юридических лиц, предлагающих реализацию услуг, 

работ или поставку товаров. Заказчики размещают заявки, а также имеют возможность 

заключать с поставщиками договоры в электронном виде, скрепляя их электронной 

подписью. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Какие общие функциональные возможности предлагает информационно-

аналитический инструментарий? 

2. Какие общие функциональные возможности предлагает аналитический модуль? 

3. Какие категории пользователей предусмотрены при работе с инструментарием? 

Чем отличаются их права?  

 

Урок 2. Начало работы в системе  

 

Информационно аналитический инструментарий является «облачной» системой, и все 

действия в системе происходят в сети Интернет. Для начала работы в системе необходимо 

запустить на рабочем компьютере один из следующих Интернет браузеров:  

- Internet Explorer (версия не ниже 11); 

- Mozilla Firefox (версия не ниже 51.0); 

- Google Chrome (версия не ниже 56); 

- Opera (версия не ниже 32); 

- Яндекс.Браузер (версии 17.6 и выше). 

После запуска браузера нужно ввести в адресной строке адрес системы (http://oz-

mon.ru/) и начать ее изучение, руководствуясь учебно-методическими материалами. 

 

Методический совет: Рекомендуется сохранять адрес системы в закладках браузера. 

После ввода адреса загружается главная страница сайта информационно-

аналитического инструментария (рисунок 1): 

http://oz-mon.ru/
http://oz-mon.ru/
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Рисунок 1 − Главная страница сайта 

Вверху страницы находится главное меню с функциональными модулями 

информационно-аналитического инструментария (рисунок 1), что обеспечивает удобство и 

быстроту навигации по сайту. Темно-серая панель слева на экране предназначена для 

отображения главного меню с помощью значков. Каждый значок соответствует 

определенному разделу главного меню. При нажатии на определенный значок происходит 

переход на требуемую страницу. Таким образом темно-серая панель слева служит 

альтернативой главному меню при переходе из одного раздела сайта в другой.  

Главная страница сайта (открытая часть) отражает концепцию информационно-

аналитического инструментария и быстрый доступ к каталогу продукции, а также анализу и 

мониторингу закупок. Под главным меню расположен поисковый навигатор с возможностью 

выбора вариантов поиска. 

Главное меню состоит из следующих разделов: 

«Документы» – в данном разделе содержится нормативно-правовая документация, 

связанная с особыми закупками, а также учебно-методические материалы; 

«Аналитика» – данный раздел содержит аналитическую информацию об особых 

закупках в рамках ФЗ-223 и ФЗ-44; 
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«Поставщики» – в разделе содержится подробная информация об организациях, 

зарегистрированных с ролью Поставщика; 

«Заказчики» – в разделе содержится подробная информация об организациях, 

подведомственных Минобрнауки России, зарегистрированных с ролью Заказчика; 

«Оферты» – в данном разделе размещены все оферты Поставщиков, с указанием 

стоимости, срока действия и срока поставки; 

«Планы закупок» – в разделе отражены планы закупок Заказчиков с указанием 

стоимости, срока закупки и региона поставки; 

«Обратная связь» – форма обратной связи для взаимодействия с Администратором 

сайта; 

«Каталог продукции» – в разделе представлен каталог продукции с фильтрами для 

удобства поиска товаров, работ, услуг с учетом классификатора ОКПД2. 

Вверху главной страницы расположены контакты для связи со специалистами группы 

технической поддержки информационно-аналитического инструментария (системным 

администратором, специалистами технической поддержки). 

 

Вопросы:  

1. Назовите адрес в сети Интернет информационно-аналитического 

инструментария. 

2. В каких браузерах можно работать с системой? 

3. Какие основные разделы системы представлены на Главной странице? 

 

Урок 3. Авторизация и регистрация в системе 

 

Для авторизации в системе введите направленные вам на почту учетные данные: имя 

пользователя (логин), пароль и нажмите на кнопку «Вход» (рисунок 2). После авторизации 

пользователь перенаправляется в личный кабинет. 
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Рисунок 2 − Авторизация на сайте 

Пользователи данного ресурса имеют разные личные кабинеты в зависимости от 

роли: «Поставщик», «Заказчик», «Администратор», «Модератор», «Сотрудник МОН». 

Пользователь, войдя в «Личный кабинет», видит меню функциональных разделов, а 

также поисковую строку, с помощью которой можно найти данные, выбрав один из 

вариантов поиска информации.  

Внимание! Никогда не передавайте свои учетные данные другим сотрудникам! 

Вы несете ответственность за действия, выполненные в системе под вашей учетной 

записью. 

 

Для регистрации в системе пользователю необходимо нажать кнопку «Регистрация» 

(рисунок 2) в правой части Главной страницы и перейти на страницу www.oz-

mon.ru/registration (рисунок 3). 
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Рисунок 3 – Страница регистрации 

Для прохождения процедуры регистрации необходимо заполнить соответствующие 

поля формы.  

В поле «Полное наименование организации» необходимо внести полное 

наименование организации без сокращений. Далее необходимо внести сокращенный вариант 

наименования организации. После этого заполняются поля: Идентификационный номер 

налогоплательщика («ИНН»), код причины постановки на учет в налоговых органах 

(«КПП»), основной государственный регистрационный номер юридического лица («ОГРН»), 

идентификационный код заказчика («ИКУ»), код единой системы кодирования («ОКАТО»). 

Для идентификации пользователя в системе заполняются поля, приведенные на 

рисунке 4. 
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Рисунок 4 − Поля для внесения реквизитов организации 

После внесения реквизитов организации пользователю необходимо заполнить 

контактные данные; указать страну, юридический адрес, фактический адрес, номер 

телефона, факса, электронную почту, сайт и контактное лицо (рисунок 5). 

 

Рисунок 5 − Поля для заполнения контактных данных пользователя 

На следующем этапе указываются банковские реквизиты: номер расчетного счета, 

полное наименование банка, банковский идентификационный код (БИК), корреспондентский 

счет банка (рисунок 6). 
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Рисунок 6 – Регистрационные поля для заполнения банковских реквизитов  

Если пользователь регистрирует организацию как Поставщик продукции, то галочка 

«Организация является подведомственной Минобрнауки России», находящаяся внизу 

регистрационной формы, не нажимается. Дополнительно есть возможность выбрать вид 

организации из двух предложенных: СМП или СОНКО: «СМП» – субъект малого 

предпринимательства, «СОНКО» – социально ориентированная некоммерческая 

организация (рисунок 7). 

 

Рисунок 7 − Выбор вида организации 

Если пользователь регистрирует новую организацию, которая является 

подведомственной Минобрнауки России, то необходимо поставить соответствующую 

галочку. 

Для завершения регистрации пользователю необходимо переместить бегунок слева 

направо для разблокировки формы (рисунок 8). Затем нажать на кнопку 

«Зарегистрироваться». 
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Рисунок 8 − Окончание регистрации организации 

После завершения регистрации (рисунок 9) пользователь увидит сообщение о том, что 

на указанный им адрес электронной почты выслано информационное письмо с 

подтверждением регистрации.  

 

Рисунок 9 – Уведомление пользователю при регистрации 

В полученном письме будет указана ссылка, по которой пользователю необходимо 

перейти, чтобы подтвердить регистрацию. Результат перехода приведет на рисунке 10. При 

этом пользователю на почту будет автоматически направлено письмо с логином и паролем, в 

а базе данных информационно-аналитического инструментария пользователю будет 

присвоен статус «Активный». 
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Рисунок 10 – Результат перехода по гиперссылке для активации учетной записи 

пользователя  

 

Вопросы: 

1. Каким образом можно авторизоваться в системе? 

2. Для чего нужна регистрация? 

3. Есть ли отличия в регистрации для разных категорий пользователей? В чем 

заключаются данные отличия?  
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РАЗДЕЛ 2. ПОСТАВЩИК 

 

Данный раздел посвящен описанию функционала системы для роли «Поставщик». 

 

Урок 1. Описание личного кабинета Поставщика  

 

В личный кабинет (рисунок 11) Поставщик попадает только после авторизации в 

системе.  

 

Рисунок 11 — Личный кабинет пользователя в роли «Поставщика». 

В личном кабинете пользователю доступны функциональные разделы: 

 – «Мой профиль» (функции разделов позволяют редактировать регистрационные 

данные и данные об организации, рисунки 11-13). 

– «Разместить оферту» (пользователь может добавить новую оферту, заполнив 

соответствующую форму, рисунок 14).  

– «Мои оферты» (пользователь может видеть ранее размещенные им оферты, удалить, 

редактировать информацию, видеть количество откликов по оферте, рисунки 15-17).  

– «Договоры (Контракты)» (данный раздел предусмотрен для работы модуля 

заключения договоров в электронной форме, пользователь сможет видеть информацию по 

заключенным договорам (контрактам), рисунки Ошибка! Источник ссылки не найден.-21). 
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– «Каталог продукции» (представлен каталог продукции с фильтрами для удобства 

поиска товаров, работ, услуг с учетом классификатора ОКПД2, рисунки 23-22).  

– «Статистика исполнения контрактов» (раздел предусмотрен для просмотра истории 

и итоговых данных по своим контрактам, рисунок 23). 

 

Работа с разделом «Мой профиль» в личном кабинете Поставщика 

 

Переход в данный раздел осуществляется нажатием на соответствующую плитку в 

Личном кабинете Поставщика. Подраздел «Мой профиль» содержит следующие подразделы:  

– «Краткая информация»; 

– «Профиль организации»; 

– «Уставные документы и виды деятельности»; 

– «Доступ». 

На рисунке 12 представлена страница подраздела «Краткая информация».  

 

Рисунок 12 – Страница «Краткая информация» раздела «Мой профиль» 

Шаг 1: Редактирование профиля организации 

− В подразделе «Профиль организации» (рисунок 13) необходимо проверить данные 

организации, внесенные пользователем при регистрации. 
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− При необходимости можно изменить данные, сохранив внесенные правки с 

помощью нажатия на кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 13  – Страница «Профиль организации» 

Шаг 2: Загрузка уставных документов 

− В подразделе «Уставные документы и виды деятельности» (рисунок 13) необходимо 

нажать кнопку «Выберите файл» в соответствующей строке. Для загрузки можно 

использовать файлы следующих форматов: pdf, doc, docx, tiff, zip, rar.  

− В диалоговом окне нужно выбрать соответствующий файл и нажать кнопку 

«Открыть». При необходимости нужно повторить данные действия для остальных видов 

запрашиваемых документов. 

− Для сохранения загруженных файлов необходимо нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 14 – Страница «Уставные документы и виды деятельности» 

Шаг 3: Изменение пароля 

− В подразделе «Доступ» (рисунок 15) в текстовом поле «Пароль» нужно ввести 

новый пароль. 

− Повторить этот пароль в текстовом поле «Повторите пароль». 

− Для сохранения нового пароля нужно нажать кнопку «Сохранить». 

− Для проверки пароля в верхнем правом углу необходимо нажать кнопку «Выход», а 

затем повторить авторизацию, указав в поле «Логин» новый пароль. 

 

 

Рисунок 15 – Страница «Доступ»   
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Работа с разделом «Разместить оферту» 

 

В личном кабинете необходимо нажать на притку «Разместить оферту» для перехода 

на соответствующую страницу (рисунок 16). 

 

Рисунок 16  – Форма «Добавления новой оферты» 

−  Необходимо заполнить поле «Наименование оферты». 

− Левой кнопкой мыши выбрать в выпадающем списке тип номенклатуры оферты 

(товар, работа, услуга). 

− Указать ОКПД2, при необходимости его можно выбрать в открывшемся диалоговом 

окне, нажав на ссылку расположенную ниже поля. 

− Если выбран тип номенклатуры «товары», указывается количество товара и единица 

его измерения,  

− Указывается стоимость за единицу продукции и денежные единицы, в которых 

будет указана стоимость. 

− Нажатием левой кнопкой мыши выбирается радиокнопка для уточнения указанной 

стоимости: с учётом НДС или без. 
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− Срок действия оферты указывается с помощью встроенного календаря путем 

указания начальной и конечной даты. 

− В выпадающем списке нужно выбрать регион поставки, ниже в поле указывается 

срок поставки. 

− При необходимости загрузки документов нужно нажать кнопку «Выберите файл» в 

соответствующей строке. В диалоговом окне выбирается нужный файл и нажимается кнопка 

«Открыть». 

− Для сохранения внесенных сведений необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

– Как результат пользователь получает информационное сообщение об успешном 

добавлении оферты (рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – Информационное сообщение об успешном добавлении оферты 

Добавленная оферта появляется в разделе «Мои оферты» Личного кабинета 

Поставщика. 

 

Работа с разделом «Мои оферты» 

 

В кабинете пользователя необходимо перейти на страницу «Мои оферты», нажав на 

плитку «Мои оферты» (рисунок 18). 
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Рисунок 18 – Плитка «Мои оферты» 

Шаг 1: Просмотр оферт 

– Пользователь имеет возможность использовать фильтрацию записей с помощью 

радиокнопок и полей ввода в столбцах таблицы, использовать пагинацию (рисунок 19). 

− Для просмотра информации по оферте в таблице списка оферт в столбце 

«Действия» необходимо нажать значок . 

− Чтобы закрыть информационное окно нужно нажать кнопку «Закрыть». 

 

Рисунок 19 – Просмотр оферт поставщика 

Шаг 2: Изменение статуса оферты 

− Для опубликования созданной оферты в столбце «Статус» левой кнопкой мыши 

нужно кликнуть по ссылке «Новая». 
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− В открывшемся диалоговом окне в выпадающем списке левой кнопкой мыши нужно 

выбрать статус «Опубликована» и нажать кнопку «Сохранить». 

Шаг 3: Просмотр заявок по офертам 

− Для просмотра заявок по оферте необходимо нажать в столбце «Действия» галочку 

 в соответствующей строке оферты. 

− На открывшейся странице (рисунок 20) размещена информация об оферте и 

информация по направленным заявкам (наименование заказчика, количество товара, 

комментарий, дата подачи заявки и статус заявки). Для подтверждения принятия заявки 

нужно нажать галочку в столбце «Действия». 

− Для подтверждения принятия заявки в открывшемся диалоговом окне необходимо 

нажать кнопку «Да». Далее система автоматически генерирует пустой договор по принятой 

заявке с привязкой к оферте. В созданном договоре автоматически указаны заказчик, 

поставщик и наименование оферты. 

− Для отклонения заявки по оферте нужно нажать значок  в столбце «Действия». В 

открывшемся диалоговом окне нажимается кнопка «Да». 

 

 

Рисунок 20 − Окно просмотра заявок по оферте 

Работа с разделом «Договоры (контракты)» 

 

В кабинете пользователя необходимо перейти на страницу «Договоры (контракты)» 

(рисунок 21). 
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Рисунок 21 − Раздел «Договоры (контракты)» 

Шаг 1: Просмотр договора 

− В столбце «Действия» нажимается значок  в соответствующей строке договора. 

− Для возврата в раздел «Договоры (контракты)» нажимается кнопка «Закрыть» на 

открывшейся странице просмотра договора (рисунок 22). 

 

 

 

Рисунок 22 − Окно просмотра договора 
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Шаг 2: Подписание договора 

− На странице со списком договоров в столбце «Действия» необходимо нажать значок 

. 

− В открывшемся диалоговом окне (рисунок 23) отображается информация о 

сертификате. Для работы с электронно-цифровой подписью необходимо установить 

КриптоПро ЭЦП Browser plug-in. 

 

Рисунок 23 − Информационное окно при подписании договора 

 

Работа с разделом «Каталог продукции» 

 

В кабинете пользователя необходимо перейти на страницу «Каталог продукции» 

(рисунок 21). 
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Рисунок 24 — Раздел «Каталог продукции» 

В левом верхнем углу раздела расположены радиокнопки («Вся номенклатура», 

«Товары», «Услуги», «Работы»), которые помогают управлять отображением перечня 

продукции. 

− Каждый раздел, обозначенный латинской буквой, является действующей ссылкой 

на определенный вид продукции. При нажатии на данную ссылку открываются подвиды 

интересующей продукции. 

− Каждый подвид каталога продукции также является гиперссылкой на список 

продукции данного подвида. 

− Чтобы найти интересующий вид продукции, необходимо выбрать нужную 

радиокнопку и нажать её. 

− На открывшейся странице нужно выбрать раздел необходимой продукции и нажать 

на него (рисунок 25). 

− Из появившегося списка выбирается интересующий вид продукции. 
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Рисунок 25 – Выбор продукции 

 

Работа с разделом «Статистика исполнения контрактов» 

 

Для входа в раздел необходимо нажать на плитку «Статистика исполнения 

контрактов» (рисунок 26). В появившемся разделе из выпадающего списка выбирается 

организация, устанавливается временной период отбора и отображения статистики. Для 

отображения статистики по географическому признаку используется кнопка «Статистика по 

округам». Ознакомиться с рейтингом организаций можно с помощью одноименной кнопки. 
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Рисунок 26 – Раздел «Статистика исполнения контрактов» 

 

Вопросы: 

1. Каким образом осуществляется вход в личный кабинет Поставщика? 

2. Какие функциональные разделы доступны пользователю в личном кабинете 

Поставщика? 

 

Урок 2. Функциональные возможности, реализованные в личном кабинете 

 

Система предоставляет следующие возможности для Поставщика: 

− Ознакомление с нормативно-правовой документацией в разделе «Документы». Для 

перехода на данную страницу необходимо нажать в Главном горизонтальном меню на раздел 

«Документы», либо кликнуть на левой серой панели иконку, обозначающую документы 

(вторая сверху). 

− Предусмотрено два типа регистрации в зависимости от организационно-правовой 

формы деятельности поставщика: регистрация юридических и физических лиц. Для 

регистрации под тем или иным типом необходимо на странице регистрации выбрать 

соответствующую форму регистрации и внимательно заполнить поля. 
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− Редактирование регистрационных данных и данных об организации. Для этого 

нужно в разделе «Мой профиль» на вкладке «Профиль организации» корректно заполнить 

все поля и нажать на кнопку «Сохранить». 

− Размещение, редактирование и удаление оферт, а также просмотр, принятие или 

отклонение заявки от Заказчиков по размещённым офертам. Все эти операции проводятся в 

разделе «Разместить оферту» личного кабинета путем заполнения всех полей, открывшихся 

на данной странице, и нажатием кнопки «Сохранить». 

− Заключение договоров в электронной форме и просмотр информацию по 

заключённым договорам. Для редактирования договора необходимо перейти в раздел 

«Договоры (Контракты)» и в столбце действий выбрать требуемую операцию, нажав на 

соответствующий значок. 

− Организован удобный поиск товаров, работ, услуг с учётом классификатора ОКПД2 

в разделе «Каталог продукции». 

− Получение уведомлений о событиях по заявкам. Для перехода на страницу 

уведомлений необходимо нажать на иконку колокольчика, расположенному справа в 

главном горизонтальном меню (рисунок 27). 

 

Рисунок 27 – Уведомления 

Вопросы: 

1. В каком разделе можно ознакомиться с нормативно-правовой документацией? 

2. Для чего нужна иконка в виде колокольчика справа на горизонтальном меню? 
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РАЗДЕЛ 3. ЗАКАЗЧИК 

Данный раздел посвящен описанию функционала системы для роли «Заказчик». 

 

Урок 1. Описание личного кабинета Заказчика  

 

После авторизации пользователя с ролью Заказчика открывается страница личного 

кабинета (рисунок 28). 

 

Рисунок 28 – Личный кабинет заказчика 

В личном кабинете доступны все основные разделы системы, а также следующие 

функциональные разделы: 

 «Мой профиль»; 

 «Принятые оферты»; 

 «Мои планы закупок»; 

 «Договоры (Контракты)»; 

 «Каталог продукции»; 

 «Статистика исполнения контрактов». 

В нижней части окна расположена информация о количестве опубликованных и 

принятых оферт, а также заключенных договоров. 

В разделе «Мой профиль» представлена актуальная информация об организации. В 

левой части расположено меню раздела (рисунок Ошибка! Источник ссылки не найден.). 
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Пункты меню аналогичны пунктам в личном кабинете Заказчика, но дополнены 

подразделами «Подразделения организации» (рисунок 30) и «Пользователи организации» 

(рисунок 31). 

 

Рисунок 29 – Раздел «Мой профиль» 

 

Рисунок 30 – Подраздел «Список подразделений» 
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Рисунок 31 – Подраздел «Пользователи организации» 

 

Урок 2. Функциональные возможности, реализованные в личном кабинете 

 

Для проверки отправки заявок на предложения поставщиков необходимо перейти в 

раздел «Принятые оферты». В этом разделе доступен просмотр принятых оферт, 

информация по ним и статус (рисунок 32). 

 

Рисунок 32 – Раздел «Принятые оферты» 
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В таблице оферты отображаются в строках разных цветов в зависимости от статуса: 

 Зеленый цвет записи, если заявка по оферте принята Поставщиком; 

 Красная запись – заявка не просмотрена Поставщиком; 

 Серая запись – заявка отклонена Поставщиком. 

В верхней части расположен набор фильтров, при помощи которого можно 

отображать следующие группы оферт: 

 Все оферты. 

 Действующие. 

 Завершенные. 

 Принятые оферты. 

Для просмотра информации по интересующей оферте необходимо нажать в столбце 

«Действия» кнопку «Просмотреть» . В открывшемся окне будет представлена подробная 

информация об оферте (рисунок 33). В столбце действия также присутствуют кнопки  – 

переход на страницу договоров и  – добавить к 

сравнению.

 

Рисунок 33 – Информация об оферте 

Размещение и просмотр планов закупок 
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Для размещения и просмотра планов закупок на текущий год необходимо перейти в 

раздел «Мои планы закупок» (рисунок 34). 

 

Рисунок 34 – Мои планы закупок 

В верхней части расположен набор фильтров, при помощи которого можно 

отображать следующие группы планов: 

 Все опубликованные планы. 

 Мои планы закупок. 

 Мои опубликованные планы. 

 Опубликованные планы всей организации. 

Для добавления новой записи плана нажать ссылку «Добавить плановую закупку». На 

открывшейся странице заполнить необходимые данные по закупке товара/услуги и нажать 

кнопку «Сохранить» (рисунок 35). Созданная запись отобразится в таблице. 
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Рисунок 35 – Добавление плановой закупки 

Для просмотра информации по интересующей закупке нажать в столбце «Действия» 

кнопку «Просмотреть»  (рисунок 36). 
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Рисунок 36 – Информация о закупке 

Для редактирования плановой закупки нажать в столбце «Действия» кнопку «Внести 

изменения» . Откроется окно редактирования (рисунок 37). После внесения изменений 

необходимо нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 37 – Редактирование закупки 

Для удаления закупки нажать в столбце «Действия» кнопку «Удалить»  и 

подтвердить удаление (рисунок 38). 
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Рисунок 38 – Удаление закупки 

Для публикации записи плана закупок в столбце «Статус» нажать на ссылку «новая» и 

в диалоговом окне в выпадающем списке выбрать статус «Опубликована» (рисунок 39). 

 

Рисунок 39 – Изменение статуса закупки 
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Раздел «Договоры (Контракты)» 

 

В данном разделе доступен просмотр договоров, созданных по принятым офертам 

(рисунок 40). 

 

Рисунок 40 – Список договоров 

Для просмотра информации о закупке необходимо нажать гиперссылку в столбце 

«Наименование оферты» (рисунок 41): 
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Рисунок 41 – Просмотр информации о закупке 

Для просмотра информации о поставщике необходимо нажать гиперссылку в столбце 

«Поставщик» (рисунок 42): 
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Рисунок 42 – Просмотр информации о поставщике 

Если к договору приложены документы, их можно просмотреть, нажав на 

гиперссылку «Просмотреть» в столбце документы, и в открывшемся окне выбрать нужный 

документ (рисунок 43): 

 

Рисунок 43 – Просмотр приложенных документов 
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Для просмотра полной информации по интересующему договору необходимо нажать 

кнопку «Просмотреть» в столбце «Действия». В открывшемся окне будет представлена 

подробная информация по договору, а также информации об оферте, по которой он 

составлен (рисунок 44). 

 

Рисунок 44 – Договор 

 

Для внесения изменений в договор необходимо нажать кнопку «Редактировать», 

внести изменения и сохранить (рисунок 45). 



45 

 

Рисунок 45 – Внесение изменений в договор 

Раздел «Каталог продукции» и «Статистика исполнения контрактов» аналогичны 

одноименным разделам для роли «Заказчик». 
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РАЗДЕЛ 4. АДМИНИСТРАТОР 

 

Данный раздел посвящен описанию функционала системы для роли 

«Администратор». 

 

Урок 1. Описание личного кабинета Администратора 

 

После авторизации под учетной записью Администратора открывается главная 

страница личного кабинета Администратора. В верхней части расположено навигационное 

меню для перехода между основными разделами (рисунок 46(1)). 

Личный кабинет администратора содержит следующие разделы: 

1) Пользователи. 

2) Поставщики. 

3) Заказчики. 

4) Оферты. 

5) Планы закупок. 

6) Договоры. 

7) Аналитика. 

8) Документы. 

9) Справочники. 

Для быстрого поиска нужной организации по названию или ИНН можно 

воспользоваться строкой поиска (рисунок 46(2)). 
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Рисунок 46 – Личный кабинет Администратора 

Раздел «Пользователи» 

 

Раздел «Пользователи» содержит таблицу с учетными данными всех 

зарегистрированных пользователей системы.  

В таблице предусмотрена возможность поиска по логину, названию или ИНН 

организации, а также фильтрация в зависимости от роли пользователя (рисунок 47). 

 

Рисунок 47 – Раздел «Пользователи» 
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Для изменения пароля пользователя нажмите копку «Редактировать»  в столбце 

«Действия» и в открывшемся окне введите новый пароль (рисунок 48). Сохраните 

изменения. 

 

Рисунок 48 – Изменение пароля 

Для удаления учетной записи пользователя нажмите кнопку «Удалить»  в столбце 

«Действия» и подтвердите удаление (рисунок 49). 

 

Рисунок 49 – Удаление пользователя 

Для обновления информации о зарегистрировавшихся пользователях нажмите кнопку 

«Обновить таблицу»  в левом верхнем углу. 

 

Раздел «Поставщики» 

 

В разделе «Поставщики» содержится подробная информация об организациях, 

зарегистрированных с ролью Поставщика (рисунок 50). 
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Рисунок 50 – Раздел «Поставщики» 

Таблица предусматривает возможность поиска по значению каждого из столбцов и 

операции редактирования и удаления записи в столбце «Действия». 

В столбце «Документы» расположена ссылка на перечень документов, добавленных 

соответствующей организацией (рисунок 51). 

 

 

Рисунок 51 – Документы организации 

Раздел «Заказчики» 

 

В разделе «Заказчики» содержится подробная информация об организациях, 

зарегистрированных с ролью Заказчика (рисунок 52). 
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Рисунок 52 – Раздел «Заказчики» 

Таблица предусматривает возможность поиска по значению каждого из столбцов и 

операции редактирования и удаления записи в столбце «Действия». 

 

Раздел «Оферты» 

 

Раздел «Оферты» содержит таблицу с подробной информацией о размещенных 

офертах поставщиков (рисунок 53). 

 

Рисунок 53 – Раздел «Оферты» 

В верхней части расположен набор фильтров, при помощи которых можно 

отображать следующие группы оферт: 

 Все опубликованные оферты. 
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 Принятые оферты. 

Для просмотра информации по интересующей оферте нажать в столбце «Действия» 

кнопку «Просмотреть» . В открывшемся окне будет представлена подробная 

информация об оферте (рисунок 54). 

 

Рисунок 54 – Информация об оферте 

Для редактирования новой оферты необходимо нажать в столбце «Действия» кнопку 

«Внести изменения в оферту» . Откроется окно редактирования оферты (рисунок 55). 

После внесения изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 55 – Редактирование оферты 

Для удаления оферты необходимо нажать в столбце «Действия» кнопку «Удалить 

оферту из системы»  и подтвердить удаление (рисунок 56). 

 

Рисунок 56 – Удаление оферты 

Для просмотра заявки на оферту необходимо нажать кнопку «Заявки на оферту» , 

при этом откроется окно, приведенное на рисунке 57. 
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Рисунок 57 – Заявки на оферту 

Добавить оферту в список сравнения можно с помощью кнопки . 

 

Раздел «Планы закупок» 

 

Раздел «Планы закупок» содержит информацию по плановым закупкам на текущий 

год (рисунок 58). 

 

Рисунок 58 – Планы закупок 

Функционал кнопок в столбце «Действия» описан в разделе «Поставщик». 
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Раздел «Договоры» 

 

Раздел «Договоры» содержит информацию о договорах, зарегистрированных в 

системе. Реализован функционал поиска записи с помощью системы фильтров, пагинация. 

Возможен просмотр договора и переход к объектам системы (рисунок 59). 

 

Рисунок 59 – Договора 

 

Раздел «Аналитика» 

 

В данном разделе приведена статистическая информация по количеству поставщиков, 

заказчиков, оферт и акцептов. При нажатии на плитки «Особые закупки», «Топ10», 

«Нетипичные закупки», «Сравнительный анализ объектов закупки», «Планы закупок и 

оферты» строятся соответствующие аналитические отчеты (рисунок 60). 

Статистический отчет по особым закупкам представлен на рисунке 61. 

В данном разделе реализована функция построения статистического отчета по 

заключенным контрактам в разрезах поставщиков, заказчиков, регионов, округов, ОКПД 

(рисунок 62). 
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Рисунок 60  – Статистика и аналитические отчеты 

 

Рисунок 61 – Статистический отчет по особым закупкам 
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Рисунок 62 – Статистический отчет по заключенным контрактам 

Раздел «Документы» 

 

В разделе «Документы» расположены необходимые документы, нормативные акты, 

шаблоны, используемые в процессе проведения мониторинга и анализа (рисунок 63). 

 

Рисунок 63 – Раздел «Документы» 

Для добавления нового документа необходимо нажать кнопку «Добавить», заполнить 

необходимые поля и добавить ссылку на документ (рисунок Ошибка! Источник ссылки не 

найден.). С помощью кнопок действий  можно редактировать или удалять запись о 

документе. 
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Рисунок 64 – Добавление документа 

Раздел «Справочники» 

 

В разделе «Справочники» реализован функционал администрирования ОКПД2 

(рисунок 65). 

 

Рисунок 65 – Раздел «Справочники» 
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РАЗДЕЛ 5. МОДЕРАТОР 

 

Данный раздел посвящен описанию функционала системы для роли «Модератор». 

 

Урок 1. Описание личного кабинета Модератора 

 

После авторизации под учетной записью Модератора открывается главная страница 

личного кабинета Модератора. В верхней части страницы расположено навигационное меню 

для перехода между основными разделами (рисунок 66). 

Личный кабинет модератора содержит следующие разделы: 

1) Пользователи. 

2) Поставщики. 

3) Заказчики. 

4) Оферты. 

5) Планы закупок. 

6) Договоры. 

7) Аналитика. 

8) Документы. 

Для быстрого поиска нужной организации по названию или ИНН можно 

воспользоваться строкой поиска (рисунок 66). 

Основной функционал пользователя с ролью Модератор аналогичен функционалу 

личного кабинета Администратора, но при этом ограничены права редактирования записей. 

 

 

Рисунок 66 – Раздел «Модератор» 
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РАЗДЕЛ 6. СОТРУДНИК МОН 

 

Данный раздел посвящен описанию функционала системы для роли 

«Сотрудник МОН». 

 

Урок 1. Описание возможностей личного кабинета сотрудника Минобрнауки 

России 

 

После авторизации под учетной записью сотрудника Минобрнауки России 

открывается главная страница личного кабинета сотрудника. В верхней части страницы 

расположено навигационное меню для перехода между основными разделами (рисунок 67). 

Личный кабинет Сотрудника МОН содержит следующие разделы: 

1) Пользователи. 

2) Поставщики. 

3) Заказчики. 

4) Оферты. 

5) Планы закупок. 

6) Договоры. 

7) Аналитика. 

Для быстрого поиска нужной организации по названию или ИНН можно 

воспользоваться строкой поиска (рисунок 67). 

Основной функционал пользователя с ролью Сотрудника МОН аналогичен 

функционалу личного кабинета Администратора, но при этом ограничены права 

редактирования записей. 

 

 

 

Рисунок 67 – Раздел сотрудника Минобрнауки России 



ПРИЛОЖЕНИЕ 

СИСТЕМНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

 

ОС – MicrosoftWindows XP/7/8/10. 

Web-браузер – InternetExplorer (версия не ниже 11) (MozillaFirefox (версия не ниже 

51.0), GoogleChrome (версия не ниже 56), Opera (версия не ниже 32.0.1948.25)). 

Антивирус – NOD32, Avast, KasperskyAnti-Virus либо другой с совместимыми 

функциями. 

Для web-браузера должны быть включены: поддержка вывода изображений, 

обработки javascript, сохранения cookie. 

 

Рабочая станция пользователя должна соответствовать характеристиками: 

Процессор – 4 ядра Intel Core i5, 2,3 ГГц. 

Оперативная память – 4 ГБ. 

Жёсткий диск – 100 ГБ. 

Свободное дисковое пространство – 2 ГБ. 

Видеокарта и монитор – разрешение – 1366 px по горизонтали и 768 px по вертикали. 

Прочее оборудование – внешний интерфейс: USB 2.0 и выше, 2 свободных; 

клавиатура, мышь. 

Система бесперебойного питания: выходная мощность, соответствующая 

потребляемой мощности подключённой рабочей станции, время работы при полной нагрузке 

– не менее 15 мин. 

 


