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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

1. Раздел «Закупки» 

Раздел «Закупки» личного кабинета Заказчика предназначен для формирования 

извещения о закупке (или просто «формирования закупки»), просмотра закупок Заказчика 

и его подведомственной сети (при наличии), и порядок рассмотрения предложений 

Участников для последующего заключения договора 

Раздел «Закупки» личного кабинета выглядит следующим образом: 
 

 

Рис.  1. Раздел «Закупки» личного кабинета Заказчика 

 

Верхняя часть данного раздела предназначена для осуществления поиска по 

полям «Номер закупки», «Номер контракта в сторонней системе», «Наименование 

закупки», «НМЦ», «Дата начала подачи заявок», «Дата окончания подачи заявок». Для 

поиска закупки необходимо заполнить соответствующее поле и перейти по кнопке 

«Найти». Для изменения результата поиска нужно перейти по кнопке «Очистить».   
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

Кроме того, пользователь может установить флажок: 

 просмотра только срочных закупок (срок сбора предложений для которых 

составляет 1 день); 

 просмотра только своих закупок (эта функция доступна только для тех 

Заказчиков, у которых есть подведомственные организации, также 

работающие в электронном магазине). 

Строка со срочными закупками подсвечивается розовым цветом, в наименовании 

закупки установлен соответствующий признак: 

 

Рис.  2. Срочные закупки 

 

Все закупки могут быть отфильтрованы по статусам, для этого необходимо перейти 

по кнопке с соответствующим наименованием в шкале статусов: 

 

Рис.  3. Статусы закупки 

 

Статусы закупки: 

«Черновик» - в данном статусе закупка не видна в открытой части. В этом статусе 

её можно редактировать по кнопке  и удалять по кнопке .  

 «Прием предложений» - закупка находится в данном статусе с момента 

публикации в открытом доступе и до момента завершения срока подачи предложений 

Поставщиков. На данном этапе Участники подают свои предложения, а Заказчик может их 

просматривать. Заказчик также может внести изменение в закупку по кнопке       , 

отменить её до момента завершения срока подачи заявок, а также изменить даты 

несрочной закупки по кнопке          . 

«Согласование» - в данный статус закупка переводится после завершения срока 

подачи предложений в случае, если на закупку подано хотя бы одно предложение. 

Информация о количестве поданных предложений отображается в общей таблице с 

закупками. При переходе по наименованию закупки, откроется форма с информацией о 

закупке. 

«Заключение договора» - после завершения сбора предложений Заказчик 

выбирает наилучшие условия и может либо направить договор на согласование и 

подписание Участнику, либо внести информацию о договоре, заключённом на бумажном 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

носителе. В случае если договор направлен Участнику, закупка будет находиться в 

статусе «Заключение договора».  

«Договор заключен» - в данный статус закупка переходит в случае если Заказчик 

вносит информацию о договоре, заключённом на бумажном носителе, либо при 

подтверждении Заказчиком договора, подписанного Поставщиком.  

«Нет предложений» - в случае если по закупке за время размещения в открытом 

доступе не было подано ни одного предложения.   

«Отменена» - до момента завершения срока подачи предложений Заказчик может 

отменить закупку. В этом случае закупка переходит в статус «Отменена», а всем 

Поставщикам, подавшим предложения на данную закупку, направляются уведомления.  

Кроме того, пользователь может экспортировать информацию о конкретных 

закупках в Excel. Для этого ему необходимо выбрать необходимые закупки («чекбоксы» в 

левой части таблицы на Рис.  1 и перейти по кнопке «Экспорт в Excel». В результате чего 

будет сформирована таблица Excel: 

 

Рис.  4. Экспорт данных о закупках в Excel 

 

 

Функционал формирования закупки, ее отмены и внесения изменений, а также 
рассмотрения предложений участников и согласования условий проекта 
договора описан в инструкции «Работа с извещением о закупки». 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

2. Раздел «Предложения о продаже» 

Данный раздел полностью дублирует раздел «Витрина Заказчика» открытой части 

электронного магазина. Здесь отображаются предложения Поставщиков, 

зарегистрированных в электронном магазине с актуальными сроками действия.  

 

 

Рис.  5. Раздел «Предложения о продаже» 

Для поиска информации необходимо заполнить соответствующие поля поиска и 

перейти по кнопке «Найти». Для того, чтобы убрать информацию из полей поиска и 

вывести весь список предложений необходимо перейти по кнопке «Очистить».  

Информацию можно отсортировать по номеру позиции, по наименованию 

Поставщика, наименованию товара (работ, услуг), цене за единицу, сроку действия 

предложения, для этого необходимо щёлкнуть по наименованию поля в шапке таблицы.  

 

Из этого раздела Заказчик может сформировать заказ (прямую закупку у 
поставщика). Этот процесс описан в инструкции «Формирование заказа из 
предложений о продаже участника». 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

3. Раздел «Мои заказы» 

Электронный магазин РТС-тендер помимо заключения договора по результатам 

проведения закупки поддерживает возможность осуществления так называемой 

«прямой» закупки, или заказа, когда Заказчик находит интересующее его предложение у 

конкретного поставщика и направляет ему свой заказ. Результатом согласованного с 

Поставщиком заказа, как и в случае размещения закупки, станет заключение договора. 

Все заказы, сформированные Заказчиком, отображаются в разделе «Мои заказы» 

(Рис.  6): 

 
Рис.  6. Раздел «Мои заказы» личного кабинета Заказчика 

Если у авторизованного Заказчика есть подведомственные организации, он по 

умолчанию просматривает не только свои заказы, но и заказы подведомственных 

организаций. Для установки фильтра на просмотр только своих заказов необходимо 

установить флажок «Показывать только свои заказы». 

В данном разделе по аналогии с другими разделами можно производить поиск: 

 По наименованию заказа; 

 По наименованию товара (работы, услуги); 

 Наименованию или ИНН поставщика; 

 Наименованию или ИНН заказчика; 

 

Заказы могут быть отфильтрованы по статусам, для этого необходимо перейти по 

кнопке с соответствующим наименованием в шкале статусов. 

 



8 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

Статусы заказа: 

 

«Направлен поставщику» - Заказчик создал заказ в своем личном кабинете и 

направил его участнику на рассмотрение. 

«Подтвержден поставщиком» - Участник ознакомился с заказом и согласился на 

заключение договора. 

«Отказ поставщика» - поставщик отказался от заключения договора после 

ознакомления с условиями заказа. 

«Заключение договора» - после получения подтверждения поставщика, заказчик 

инициировал заключение договора по аналогии с разделом «Закупки»: договор 

направлен на согласование и подписание Поставщику. 

«Договор заключен» - в данный статус заказ переходит в случае если Заказчик 

вносит информацию о договоре, заключённом на бумажном носителе, или обе стороны 

подписали договор в электронном виде. 

«Нет предложений» - в случае, если по закупке за время размещения в открытом 

доступе не было подано ни одной заявки, она автоматически переходит в статус «Нет 

предложений».  

«Отменен» - в этот статус Заказчик может перевести заказ в любой момент до того, 
момента пока не заключен договор с поставщиком. В случае отмены поставщику 
направляется соответствующее уведомление.  

 

 

 

Процесс формирования заказа с целью заключения договора описан в 
инструкции «Формирование заказа из предложений о продаже участника». 
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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

4. Раздел «Договоры» 

В разделе «Договоры» личного кабинета Заказчика представлена информация о 

договорах Заказчика, а также договорах его подведомственных организации (при 

наличии), их статусах и форме заключения (Рис.  7): 

 
Рис.  7. Раздел «Договоры» личного кабинета Заказчика 

Как и в других разделах, верхняя часть экрана предназначена для поиска по таким 

параметрам как  номер закупки, предмет договора, дата заключения и цена. 

Кроме того, можно посмотреть все договоры, заключённые вне электронного 

магазина при проставлении соответствующей отметки. Для поиска необходимо заполнить 

все нужные поля и перейти по кнопке «Найти». Чтобы изменить параметры поиска нужно 

перейти по кнопке «Очистить».  

Информация о договорах может быть отсортирована по любому столбцу в таблице, 

для этого необходимо щёлкнуть по наименованию нужного столбца, при этом в столбце 

отображается стрелка, показывающая в каком порядке отсортированы записи. 

Помимо этого, можно применить фильтры для просмотра договоров по статусам. 

Статусы договора: 
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Электронный магазин РТС-маркет 
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- «Направлен на подписание  участнику» - имеет проект договора, сформированный 

Заказчиком и направленный Участнику для подписания. 

- «Направлен на подписание заказчику» - это статус договора, который уже 

подписан участником и направлен Заказчику для подписания. 

- «Поставщик отказался от подписания» - этот статус присваивается договору, в 

случае, если Участник не согласился подписать направленный ему проект договора. 

- «Заказчик отказался от подписания» - Заказчик может отказаться от подписания 

договора до того момента, пока договор им не подписан. Подписанный Заказчиком 

договор переходит в статус «Заключен», и отказаться от подписания Заказчик уже не 

сможет.  

- «Поставщик предложил заключить договор на бумажном носителе» - статус 

присваивается договору, если Участник по каким-то причинам предлагает Заказчику 

подписание бумажной формы договора. 

При переходе по ссылке-наименованию предмета договора открывается карточка 

договора: 

 
Рис.  8. Просмотр Участником карточки договора в статусе «Заключен» 

В карточке договора (Рис.  8) отображается информация о заключенном договоре и 

прикреплённый документ, который можно скачать при переходе по соответствующей 

ссылке около наименования договора. Из карточки договора можно перейти в реестр 

договоров, либо к информации о закупке. 

Если договор заключен в электронном виде, и соответственно подписан 
электронными подписями обеих сторон, то можно посмотреть информацию об 
электронных подписях договора по кнопке «Посмотреть»  (Рис.  9): 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

 
Рис.  9. Просмотр информации об электронной подписи Участника, подписавшего договор 

 

Процесс заключения договора по результатам закупки и по заказу описан в 
инструкции «Заключение договора». 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

5. Раздел «Уведомления» 

В системе предусмотрена возможность информирования Заказчика обо всех 

действиях пользователей через рассылку уведомлений по каждой закупке. Для 

просмотра уведомлений необходимо перейти в раздел «Уведомления». 

 

Рис.  10. Раздел "Уведомления" Поставщика 

Уведомления бывают нескольких типов, для поиска определенных уведомлений 
выберите тип из выпадающего списка. Для просмотра текста уведомления перейдите по 
ссылке «Сообщение». 
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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

 

Рис.  11. Типы уведомлений 

 

Для просмотра уведомления нужно перейти по его наименованию: 

 

Рис.  12. Просмотр уведомления 

Из каждого уведомления можно перейти к необходимому объекту действия: 

перейти к закупке, посмотреть итоги рассмотрения заявок, подписать договор и т.д.  

При работе с уведомлениями у Заказчика есть возможность пометить списком 

уведомления как прочитанные, либо пометить списком уведомления как непрочитанные, 

для этого можно проставить отметки около уведомлений, либо отметить все уведомления 

на странице проставив общую отметку, кнопки «Пометить как прочитанные» и «Пометить 

как непрочитанные» в общем списке станут доступны.  

 Кроме того, проставив отметку около уведомлений, пользователь может удалить 

уведомление по кнопке «Удалить уведомления». 
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Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

6. Раздел «Рейтинг поставщиков» 

«Рейтинг Поставщиков» – это инструмент, позволяющий Заказчику максимально   

эффективно принимать решение о выборе Поставщика на основе информации о его 

активности, количеству и объему заключенных договоров. 

У Заказчика есть возможность просмотреть информацию о конкретном Поставщике 

или отфильтровать интересующих Поставщиков по наименованию организации, ИНН, 

адресу, количеству поданных заявок, количеству заявок, соответствующих ТЗ, количеству 

заключенных договоров, сумме заключенных договоров, а также выбрать Поставщика по 

форме организации предпринимательской деятельности (Юридическое 

лицо/Индивидуальный предприниматель/Физическое лицо). 

 

Рис.  13. Раздел «Рейтинг Поставщиков» 

 

Кроме того, данный раздел предусматривает возможность регистрации Заказчиком 

организации-Поставщика, с которой он намеревается заключить договор в бумажном 

виде. Для этого необходимо перейти по кнопке «Добавить Поставщика». 

В случае, если в дальнейшем этот Поставщик примет решение зарегистрироваться 

на площадке самостоятельно, информация, заполненная обеими сторонами, 

аккумулируется по значению ИНН/КПП. Помимо этого, накопленная к тому моменту 

информация о заключенных договорах Поставщика также будет отображаться в системе. 
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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

 
Рис.  14. Добавление Заказчиком новой организации-Поставщика                                                                      

для заключения договора в бумажном виде 

Помимо прочего, у пользователя есть возможность экспортировать информацию об 
интересующих поставщиках в Excel. Для этого необходимо выбрать их в таблице и 
перейти по кнопке «Экспорт в Excel» (Рис.  15): 

 
Рис.  15. Экспорт информации о поставщиках в Excel 
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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

7. Раздел «Рейтинг заказчиков» 

«Рейтинг Заказчиков» – это инструмент, позволяющий просматривать информацию 

о Заказчиках, представленную в форме статистики об объеме его закупок, количестве и 

объеме заключенных договоров. 

У пользователя есть возможность просмотреть информацию о конкретном 

Заказчике или отфильтровать интересующих Заказчиков по наименованию организации; 

ИНН; адресу; региону; количеству объявленных закупок; количеству закупок, по которым 

не было подано предложений; количеству заключенных договоров; количеству 

заключенных договоров вне ЭМ; общей сумме заключенных договоров; общей сумме 

заключенных договоров вне ЭМ. 

 
Рис.  16. Раздел «Рейтинг Заказчиков» личного кабинета Заказчика 

Кроме того, пользователь может  экспортировать информацию о конкретных 

Заказчиках в Excel. Для этого ему необходимо выбрать строки с информацией о 

заказчиках(«чекбоксы» в левой части таблицы на Рис.  16) и перейти по кнопке «Экспорт 

в Excel». В результате чего будет сформирована таблица Excel: 
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Электронный магазин РТС-маркет 
Руководство пользователя. Описание разделов личного кабинета 

 
Рис.  17. Экспорт в Excel информации о выбранных Заказчиках 


