
Инструкция по отправке договора на подписание победителю 

1. Для отправки договора победителю процедуры необходимо перейти в 

раздел "Закупки". 

2. Далее в закупку, по которой планируется заключение договора. 

 

3. В разделе лоты перейти по ссылке "Договоры". 

 

4. Нажмите на кнопку "Добавить". 

 

5. В открывшемся окне укажите номер договор (это может быть как 

внутренний номер, присвоенный организацией, так и реестровый номер 



закупки). 

6. Укажите требуется ли обеспечение исполнения договора (Да/Нет). 

7. В разделе Сведения о поставщике (исполнителе, подрядчике) замените 

значение "Не указано" на наименование участника, занявшего 1е место. 

 

 

8. Сведения об участнике заполняются автоматически, вручную необходимо 

указать только "Регион" регистрации поставщика. 

9. Далее необходимо указать ставку НДС (20%/иное/без НДС). 

10. Укажите дату/условие начала/окончания исполнения договора. (указать 

можно либо дату, либо условие) 



 

11. Чтобы заполнить цену за единицу товара/работы/услуги и страну 

происхождения товара нажмите на "карандаш". 

 

12. Чтобы указать страну происхождения товара необходимо начать вводить 

её наименование. 

13. Цена за единицу прописывается в соответствующее поле (копейки 

проставляются через точку). 

14. Далее "Сохранить". 



 

15. Чтобы выбрать документ-основание для заключения договора из 

выпадающего списка необходимо выбрать "Протокол, составленный по 

результатам закупки" далее "Добавить". 

16. В разделе "Указанные документы" выберите протокол, который является 

итоговым. 

17. Далее "Сохранить". 

 

18. Сведения о договоре сформированы, чтобы прикрепить файл необходимо 

"провалиться" в созданные сведения, нажав на наименование предмета 

договора. 



 

19. Перейдите в раздел "Подписание договора", далее нажмите на кнопку 

"Добавить файлы с текстом договора". 

20. В открывшемся окне укажите лицо, подписывающее договор со страны 

Заказчика. 

21. Выберите файлы или перетащите их в окно браузера, затем нажмите 

сохранить. 

22. Чтобы завершить отправку нажмите на кнопку "Отправить на подписание 

участнику". 

 

 


