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1 Назначение документа 

Данная операционная инструкция описывает последовательность действий по просмотру 

данных Закупочной процедуры/ лота, регистрации на процедуре в разрезе лота и подаче 

намерения об участии в процедуре/ лоте в Автоматизированной системе электронных закупок 

(АСЭЗ).  

Инструкция предназначена для потенциальных Участников Закупочной процедуры. 

Процедура состоит из одного или нескольких лотов. Функции по регистрации и подаче 

намерений об участии в Закупочной процедуре выполняются для каждого лота отдельно. 
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2 Описание операций 

2.1 Выберите папку «Участник закупки» в области заголовка экрана и пункт меню 

«Закупки» в области навигации. 

Для поиска процедур и лотов предлагаются соответственно две категории запросов: 

«Закупочные процедуры» и «Лоты». Каждая категория содержит следующие запросы: 

- Все – Закупочные процедуры/ лоты, в которых принимал участие Участник, а также те 

процедуры/лоты, в которых он еще может участвовать (время окончания подачи заявок еще не 

наступило); 

- Опубликовано - Закупочные процедуры/ лоты со статусом «Текущие процедуры», т.е. 

процедуры/лоты, в которых он еще может участвовать (время окончания подачи заявок еще не 

наступило); 

- Завершено - Закупочные процедуры/ лоты со статусом «Завершенные процедуры», в 

которых принимал участие Участник, у которых время окончания подачи заявок в прошлом; 

- Закрыто - Закупочные процедуры/ лоты со статусом «Закрытые процедуры», в которых 

принимал участие Участник, и для которых Организатор процедуры установил статус «Закрыто» 

(статус устанавливается для перемещения данных о процедуре в архив). 

2.2 Для поиска Закупочной процедуры выберите категорию запросов «Закупочные 

процедуры», для поиска лотов – категорию «Лоты». 

2.3 Для ввода критериев выбора нажмите на кнопку . 

Появится экран для ввода критериев поиска Закупочной процедуры. 

  

2.4 Введите критерии поиска Закупочной процедуры/ лота в соответствии с таблицей 1. 
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Таблица 1 Описание полей критериев поиска Закупочной процедуры 

№  

п/п 
Наименование поля 

Обязательность 

заполнения 
Описание поля 

1.  Номер 

процедуры 

Не обязательно Системный номер Закупочной процедуры 

2.  Статус 

процедуры 

Не обязательно Системный статус Закупочной процедуры. Значение 

выбирается из списка 

3.  Индикатор даты 

окончания 

подачи 

предложения 

Не обязательно Плановый срок окончания подачи предложения. 

Значение выбирается из списка 

4.  Статус Не обязательно Системный статус Закупочной процедуры. Значение 

выбирается из списка 

5.  Обработано с Не обязательно Период создания Закупочной процедуры. Значение 

выбирается из списка 

6.  Заказчик Не обязательно Подразделение КГГ ОАО Газпром – заказчик 

проведения Закупочной процедуры. Значение 

выбирается из списка 

7.  Номер закупки 

КГГ 

Не обязательно  Номер закупки Компании Группы Газпром 

8.  Номер закупки 

Заказчика  

Не обязательно Номер закупки Заказчика 

9.  Вид предмета 

закупки 

Не обязательно  Значение выбирается из списка 

2.5 Для поиска Закупочной процедуры/ лота по введенным критериям нажмите на кнопку 

. 
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2.6 Выделите нужную строку с Закупочной процедурой/ лотом. Нажмите на кнопку 

. В новом окне появится информация о Закупочной процедуре/ лоте. 

 

  
 

2.7 Если Вы просматриваете данные Закупочной процедуры, то для перехода к лоту на 

вкладке «Информация о процедуре», подвкладке «Параметры процедуры» перейдите к блоку 

«Список лотов». Нажмите на системный номер лота. 

Если Вы просматриваете данные лота, то перейдите к п.2.8. 
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2.8 В новом окне откроется информация по лоту Закупочной процедуры. Данные лота 

размещены на различных вкладках. Просмотрите данные лота, нажимая на вкладки. 
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2.9 Для просмотра закупочной документации лота перейдите на вкладку «Примечания и 

приложения». 

  

2.10 Нажмите на ярлык со ссылкой в блоке «Сотрудничество».  

 

2.11  Откройте папку «Документы». Нажмите на  . 

2.12 Откройте папку «Закупочная документация». Нажмите на . 
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2.13 Для просмотра документа перейдите в нужную папку, например 

. Нажмите на ярлык с названием документа в колонке 

«Актуальная версия». 

 

2.14 Для просмотра нажмите кнопку . 

 

 

2.15 Просмотрите документ. По окончанию просмотра нажмите кнопку «Закрыть» .  
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2.16 Для просмотра данных по спецификации лота перейдите на вкладку «Позиции». 

 

2.17 Просмотрите данные позиции лота. 

2.18 Если Вы приняли решение о регистрации в данной Закупочной процедуре по данному 

лоту, нажмите кнопку Зарегистрировать . Если Организатор в Закупочной 

процедуре указал потенциальных участников, то этим участникам регистрироваться в процедуре 

не требуется (кнопка «Зарегистрировать» в этом случае невидимая). 

2.19 Для подачи намерения об участии в процедуре нажмите на  кнопку .  
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Для отмены намерения об участии в процедуре нажмите на  кнопку  . 

2.20 Для окончания работы с лотом Закупочной процедуры нажмите на кнопку . 

 




