
Создание проекта договора и заполнение данных в карточке 
договора 

Для создания договора пользователю с ролью Заказчик необходимо перейти в раздел Мои 
договоры в меню «Рабочий кабинет». 

 

Далее необходимо нажать на кнопку «Создать договор». 

 

В случае если необходимо осуществить поиск ранее созданного договора можно 
воспользоваться фильтром. Для расширенного поиска необходимо раскрыть форму поиска. 

 

При активации функции по созданию договора Система отображает форму для поиска 
необходимой закупки. 

 

На форме поиска требуется указать финансовый год, способ и номер необходимой закупки, и 
нажать на кнопку «Показать поставщиков». 



Система при наличии по закупке победителей отобразит перечень таких поставщиков. В случае 
отсутствия победителей по закупке, или не соответствия указанной закупки выбранному 
способу или финансовому году отобразится ошибка «Данные не найдены». 

После того как отобразится перечень поставщиков на форме создания договора необходимо 
выбрать поставщика и нажать на кнопку «Создать карточку договора».  

 

В случае успешного создания проекта договора Система автоматически откроет карточку 
договора 

 

В созданной карточке договора требуется заполнить и сохранить следующие данные во 
вкладке «Общие сведения». 

Наименование поля Формат поля Описание 

Форма заключения 
договора 

Справочник  Выбирается одно из двух значения: 

-        Типовая электронная форма заключения 
договора – соответствует типовому договору  

-        Нетиповая электронная форма заключения 
договора – предполагает прикрепление 
собственного отсканированного договора 
организации, не соответствующего типовому 
договору   

Описание договора на 
государственном/русском 
языке 

Текстовое 
поле 

Необходимо вручную заполнить краткое 
описание договора 

Срок действия договора Дата Необходимо вручную выбрать дату из календаря 

Планируемая дата 
исполнения 

Дата  Необходимо вручную выбрать дату из календаря 



 

После сохранения данных во вкладке «Общие» Система отобразит остальные вкладки: 
Предметы договора, Стороны договора, Договор и согласование (внутри отобразятся вкладки 
Проект договора, Форма ввода, Согласование), Приложения и Отмена заключения договора. 

Во вкладке «Предметы договора» Система отображает перечень доступных предметов, по 
которым выбранный поставщик является победителем. Необходимо выбрать из перечня 
нужные предметы и нажать на кнопку «Добавить выбранные». 

 

Система отобразит данные предметы во вкладке «Выбранные предметы». 

Для просмотра подробной информации по предметам договора необходимо нажать на номер 
предмета, Система раскроет детальную информацию по предмету. 

 



 

В поле «Цена за единицу» отображается значение, соответствующее ценовому предложению 
поставщика. В случае редактирования необходимо сохранить. 

Во вкладке «Стороны договора» Система отображает данные Покупателя и Поставщика. 

 

Во вкладке «Договор и согласование» отображается типовой шаблон договора для типовой 
формы заключения договора 

 

В случае выбора нетиповой формы заключения договора отобразится форма для 
прикрепления файла договора.  

Для типовой формы договора необходимо заполнить нижеследующие обязательные данные.  
Для быстрого ввода можно перейти во вкладку «Форма ввода»: 



 

Наименование Формат поля Описание  

Должность руководителя 
покупателя 

Текстовое поле Заполняется вручную, указывается 
наименование должности 
подписывающего 

ФИО руководителя покупателя Справочник Выбирается пользователь из числа 
зарегистрированных на портале 
пользователей с ролью 
«Руководитель» 
Примечание: для просмотра 
полномочий необходимо пройти в 
раздел «Профиль участника»- 
Сотрудники организации. 

Основание покупателя Текстовое поле Заполняется вручную 

Юридический адрес покупателя Справочник  Выбирается значение из справочника 
юридических адресов покупателя, 
указанных в регистрационных данных 

Наименование банка 
покупателя  

Справочник  Выбирается значение из справочника 
банковских реквизитов покупателя, 
указанных в регистрационных данных 

БИК покупателя Справочник  Выбирается значение из справочника 
банковских реквизитов покупателя, 
указанных в регистрационных данных 

ИИК покупателя Справочник  Выбирается значение из справочника 
банковских реквизитов покупателя, 
указанных в регистрационных данных 

Электронный адрес покупателя  Заполняется вручную 

Телефон покупателя Числовое поле Заполняется вручную 

 
Примечание: В случае необходимости редактировать или добавить реквизиты следует пройти 
в меню «Профиль участника», и выбрать соответствующий раздел для редактирования 
 

 

 

Для заполнения какого-либо значения во вкладке «Форма ввода» необходимо нажать на 
активную ссылку, отобразится окно для ввода значения, затем сохранить. 

Во вкладке «Согласование» отображается хронология действий сторон договора. Также 
имеется возможность отправлять сообщения сторонами.  



 

Добавление Заказчиком согласующих в договор и отправка 
договора на согласование 

Добавление согласующих в проект договора производится во вкладке «Договор и 
согласование». Для этого создателю договора необходимо нажать на кнопку «Добавить 
согласующих» 

 

Система отобразит перечень сотрудников организации. Необходимо выбрать хотя бы одного 
пользователя, и нажать на кнопку «Да, добавить». 

 



После добавления согласующих Система создаст версию согласования, в которой можно 
редактировать список согласующих, удалить пользователя из списка согласующих или 
очистить список согласующих в версии. 

  

В случае редактирования списка согласующих Система предоставляет возможность добавить 
других сотрудников. При активации данной функции открывается окно для выбора 
пользователей. 

В случае активации кнопки «Убрать согласующих» Система очищает список выбранных 
пользователей для согласования. Для добавления в согласование пользователей необходимо 
воспользоваться функцией редактирования согласующих. 

После добавления хотя бы одного согласующего, Система на форме просмотра проекта 
договора отобразит кнопку «Отправить на согласование». При активации данной кнопки 
Система проверяет заполнены ли все обязательные данные в карточке договора. В случае 
успешной проверки Система изменит статус договора на «Отправлен на согласование 
Заказчику» и отобразит карточку договора у согласующего в разделе «Мои договоры». 

Согласование/отказ в согласовании договора согласующим 

Для согласования договора согласующему необходимо в карточке договора во вкладке 
«Договор и согласование» произвести подписание договора в случае согласия с проектом 
договора, или в случае наличия замечаний отправить на доработку. 

 

При нажатии на кнопку «Отправить на доработку» Система отобразит всплывающее окно, для 
ввода причины отклонения проекта договора. После ввода причины отклонения следует 
подтвердить действие путем нажатия на кнопку «Да, отправить на доработку». 

 



После подтверждения действия по отказу в согласовании договора, Система переведет 
договор в статус «Проект», и договор будет доступен для внесения поправок. 

В случае согласования договора, Договор перейдет в статус «Отправлен на согласование 
Поставщику». 

ВНИМАНИЕ! Договор не перейдет в статус «Отправлен на согласование поставщику» пока все 
согласующие не согласуют договор. 

Формирование договора Заказчиком 
После того, как договор согласует Поставщик, договор перейдет в статус «Отправлен на 

согласование Заказчику», у Заказчика появится возможность сформировать договор. Для этого 
необходимо автору договора перейти во вкладку «Договор и согласование», подтвердить 
согласие с данными договора и нажать на кнопку «Сформировать договор». 
 

 
В случае успешного формирования договора система отобразит сформированную версию 
договора в формате PDF. Для просмотра версии необходимо нажать на активную ссылку. 

 
Статус договора после формирования договора перейдет в статус «На подписании у 
Заказчика». Пользователю, указанному в договоре подписывающим со стороны Заказчика 
необходимо будет подписать договор, после чего данный договор отправится Системой 
Поставщику для подписания. 

Подписание договора Заказчиком 
После того, как договор сформирован автором договора, и договор перейдет в статус «На 
подписании у Заказчика» пользователю, указанному в договоре подписывающим доступно 
подписание сформированного договора во вкладке «Договор и согласование» карточки 
договора. 

 
После того, как договор будет подписан подписывающим со стороны Заказчика, договор 
перейдет в статус «На подписании у Поставщика». 

Формирование версии для печати 

После подписания договора со стороны Заказчика и Поставщика на форме просмотра 

договора во вкладке «Договор и согласование» (внутренняя вкладка «Договор») будет 

доступна кнопка «Сформировать версию для печати».  

 



 

Удаление проекта договора 
Для удаления договора требуется перейти в раздел «Рабочий кабинет» и выбрать пункт «Мои 

договоры», а затем нажать на пиктограмму  в поле «Действия» по договору. 

 

ВНИМАНИЕ! Удалить договор можно только в статусе «Проект договора». 

Если договор находится в нижеследующих статусах то, для того чтобы удалить проект договора 
требуется: для типового договора отозвать согласование, а для не типового договора удалить 
PDF файл:  

-        Отправлен на согласование поставщику; 

-        Отправлен на согласование Заказчику; 

-        На подписании у Заказчика; 

-        На подписании у поставщика; 

-        Формирование версии для печати. 
 

Отзыв согласования до вступления в силу договора 
После того, как договор будет заказчиком направлен на согласование согласующему, Система 
отобразит во вкладке Договор и согласование кнопку «Отозвать». Отзыв договора 
предоставляет возможность внести поправки в проект договора при необходимости до тех пор 
пока договор не перейдет в статус «Действует» или «Подписан». 

 

В случае активации функции отзыва договора статус договора сменится на «Проект», Система 
создаст новую версию согласования в статусе «Черновик», а предыдущей версии будет 
присвоен статус «Отозвано заказчиком».  



 

Далее необходимо будет внести поправки в договор и повторно направить при необходимости 
договор на согласование, при этом добавление согласующих производится с помощью кнопки 
«Редактировать согласующих». 

 

 

 

 

 

 

 

 


