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[bookmark: _Toc191036732]РЕГИСТРАЦИЯ УЧАСТНИКА ЗАКУПКИ
Для начала работы в закрытой части модуля (для возможности подачи заявки на участие в закупке) участнику закупки необходимо подать заявку на регистрацию для работы в модуле.
Для этого следует открыть страницу сайта https://zakaz.adm.tver.ru по ссылке «Регистрация поставщиков».
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В зависимости от типа поставщика следует перейти по соответствующей ссылке «Регистрация физического лица и ИП» или «Регистрация юридического лица».
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[bookmark: _Toc191036733] Регистрация физического лица и индивидуального предпринимателя»

При выборе пункта «Регистрация физического лица и индивидуального предпринимателя» открывается форма регистрации физического лица и индивидуального предпринимателя. На форме необходимо обязательно заполнить все поля, отмеченные «*» красного цвета. 
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Далее заполняется раздел «Сведения о поставщике», в поле «Статус лица» нажатием на кнопку из ниспадающего списка следует выбрать статус «Физическое лицо» или «Индивидуальный предприниматель»

[image: ]

В случае указания статуса поставщика «Индивидуальный предприниматель», то появляется кнопка [Загрузить данные на основании ЕГРИП]

[image: ]

В поле «ИНН» необходимо указать ИНН индивидуального предпринимателя и нажать на кнопку [Загрузить данные на основании ЕГРИП]. При нажатии на кнопку открывается окно с выбором поставщика, который был найден по ИНН из ЕГРИП 
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После нажатия на кнопку [Выбрать] на форму регистрации подгружается информация о поставщике из ЕГРИП.

Если поставщик является физическим лицом, то необходимо вручную заполнить все обязательные поля. 
В разделе «Сведения о поставщике (подрядчике, исполнителе)» в поле «ФИО» указывается фамилия, имя, отчество полностью аналогично как в паспорте. В поле «Телефон» значение указывается в формате «8-1234-567890» (код страны, населенного пункта и номер телефона должны быть разделены знаком тире «-», без пробелов). В поле «Email» заносится соответствующая информация для обратной связи. 

Информация на форме регистрации должна быть занесена корректно, без ошибок, поскольку она будет отражаться во всех документах системы и невозможно будет скорректировать. По указанному в заявке адресу электронной почты будет направлено уведомление об успешной подаче заявки на регистрацию поставщика (подрядчика, исполнителя) и заведении логин.
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В разделе «Платёжные реквизиты» необходимо заполнить следующие поля: 
 Расчетный счет, длина счета должна быть 20 символов; 
 БИК, значение заполняется путем выбора из справочника; 
 Наименование банка, значение заполняется автоматически в момент выбора БИК; 
 Дополнительные сведения, необязательное для заполнения текстовое поле для ручного ввода.

[image: ]

Далее необходимо прикрепить файлы, подтверждающие информацию о поставщике через кнопку [Добавить файл], а следом кнопку [Выберите файл]. В наименовании файлов следует использовать только буквы и цифры. Удостоверьтесь в том, что наименования файлов не содержат спецсимволы, и отсутствуют пустые файлы. Допускается прикрепление файлов в форматах doc, docx, pdf, jpeg, png.
К заявке должны быть приложены следующие документы:
1) выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя). Указанная выписка предоставляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью налогового органа, или в форме электронной копии (скан-копии) оригинала такой выписки, полученной из налогового органа на бумажном носителе, при этом выписка должна быть получена не ранее чем за шесть месяцев до даты направления заявки на регистрацию в модуле «Малые закупки»; 
2) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранного лица); 
3) копии документов, удостоверяющих личность (для индивидуального предпринимателя и иного физического лица). 
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Для подтверждения того, что заявку создает не бот-программа необходимо ввести проверочные символы в соответствующее поле. Если не уверены в том, что верно распознали изображённые буквы и цифры, картинку можно сменить, для этого необходимо нажать на неё пока не появятся понятные символы. 
Для того чтобы активировалась кнопка [Сохранить заявку] необходимо наличие отметки в пункте согласия на обработку персональных данных.
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При выборе пункта «Регистрация юридического лица» открывается форма регистрации юридического лица. На форме необходимо обязательно заполнить все поля, отмеченные «*» красного цвета.
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Далее заполняется раздел «Сведения о поставщике (подрядчике, исполнителе)», в поле «ИНН организации» указывается ИНН регистрируемой организации. Для ускорения и упрощения процедуры регистрации юридического лица на форме заполнения данных об организации предусмотрена кнопка [Загрузить данные на основании ЕГРЮЛ].
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При нажатии на кнопку [Загрузить данные на основании ЕГРЮЛ] выходит окно с выбором поставщика, который был найден по ИНН из ЕГРЮЛ.
После нажатия на кнопку [Выбрать] на форму регистрации подгружается информация о поставщике из ЕГРЮЛ.
В разделе «Сведения о представите поставщика (лицо на которое оформлена ЭП)» указывается информация о пользователе, который регистрирует заявку на добавление организации.
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Информация на форме регистрации должна быть занесена корректно, без ошибок, поскольку она будет отражаться во всех документах системы и невозможно будет скорректировать. По указанному в заявке адресу электронной почты будет направлено уведомление об успешной подаче заявки на регистрацию поставщика (подрядчика, исполнителя) и заведении логина. 

В разделе «Платёжные реквизиты» необходимо указать следующие поля: 
 Расчетный счет, длина счета должна быть 20 символов; 
 БИК, значение заполняется путем выбора из справочника; 
 Наименование банка, значение заполняется автоматически в момент указания БИК; 
 Дополнительные сведения, необязательное для заполнения текстовое поле для ручного ввода.
Далее необходимо прикрепить файлы, подтверждающие информацию о поставщике через кнопку [Добавить файл], а следом кнопку [Выберите файл]. В названиях файлов следует использовать только буквы и цифры. Удостоверьтесь в том, что названия файлов не содержат спецсимволы, и отсутствуют пустые файлы. Допускается прикрепление файлов в форматах doc, docx, pdf, jpeg, png.
К заявке должны быть приложены следующие документы:
1) выписка из единого государственного реестра юридических лиц. Указанная выписка предоставляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью налогового органа, или в форме электронной копии (скан-копии) оригинала такой выписки, полученной из налогового органа на бумажном носителе, при этом выписка должна быть получена не ранее чем за шесть месяцев до даты направления заявки на регистрацию в модуле «Малые закупки»; 
2) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранного лица); 
3) копии учредительных документов участника малой закупки; 
4) копии документов, подтверждающих полномочия руководителя;
5) доверенность, подтверждающая полномочия лица на осуществление действий в модуле «Малые закупки» (в случае, если заявка подается не от имени лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности). В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, также представляется копия документа, подтверждающего полномочия этого лица.
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Для подтверждения того, что заявку создает не бот-программа необходимо ввести проверочные символы в соответствующее поле. Если не уверены в том, что верно распознали изображённые буквы и цифры, картинку можно сменить, для этого необходимо нажать на неё пока не появятся понятные символы. Для того чтобы активировалась кнопка [Сохранить заявку] необходимо наличие отметки в пункте согласия на обработку персональных данных.
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[bookmark: _Toc191036735]Подписание заявки на регистрацию поставщика

После сохранения заявки на регистрацию откроется форма подписания. Форму подписания заявки на регистрацию необходимо проверить на корректность введенной информации при заполнении регистрационных данных заявки. Для подписания необходимо нажать на кнопку [Подписать и отправить заявку].

Если ранее не был установлен Keysystems.CryptoModule, то необходимо его установить, следую инструкции на форме установки.
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Если необходимый плагин установлен, то при нажатии на кнопку [Подписать и отправить заявку] откроется окно выбора сертификата (электронной подписи) со списком установленных на компьютере сертификатов. При этом ключ ЭП (установленный на съемном USB носителе) должен быть вставлен в USB разъем персонального компьютера, сертификат открытого ключа должен быть действителен.

Статус заявки в поле «Подписание заявки» будет отображаться значением «Заявка подписана». Неподписанные заявки на регистрацию не рассматриваются и отклоняются администратором комплекса.
[bookmark: _Toc191036736]Регистрация дополнительного пользователя

Если организация уже зарегистрирована в модуле «Малые закупки» и возникла необходимость дополнительно предоставить одному из работников организации право на формирование и подписание документов ЭП, то необходимо подать заявку на регистрацию дополнительного пользователя. Для этого следует нажать на кнопку [Вход для поставщиков], далее в открывшемся окне нажать на кнопку [Регистрация]. А на открывшейся форме выбрать пункт «Регистрация дополнительного пользователя».
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При нажатии на пункт «Регистрация дополнительного пользователя» открывается соответствующая форма регистрации 
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В поле «Логин» указывается новый оригинальный псевдоним, в поле «Пароль» и «Подтверждение пароля» следует указать пароль для дополнительного пользователя, желательно чтобы логин и пароль были разными. 
В поле «Поставщик» нажатием на кнопку открывается справочник зарегистрированных в модуле «Малые закупки» поставщиков, их которых необходимо выбрать нужного поставщика. Для ускорения процесса, введите «значимое» слово из полного наименования организации или ИНН в поле поиска.
В разделе «Сведения о представите поставщика (лицо на которое оформлена ЭП)» указывается информация о пользователе, который регистрирует заявку на добавление пользователя

Информация на форме регистрации должна быть занесена корректно, без ошибок, поскольку она будет отражаться во всех документах системы и невозможно будет скорректировать. По указанному в заявке адресу электронной почты будет направлено уведомление об успешной подаче заявки на регистрацию поставщика (подрядчика, исполнителя) и заведении логина. 

Далее необходимо прикрепить файлы, подтверждающие информацию о поставщике через кнопку [Добавить файл], а следом кнопку [Выберите файл]. В названиях файлов следует использовать только буквы и цифры. Удостоверьтесь в том, что названия файлов не содержат спецсимволы, и отсутствуют пустые файлы. Допускается прикрепление файлов в форматах doc, docx, pdf, jpeg, png. 
К заявке должны быть приложены следующие документы:
1) доверенность, подтверждающая полномочия лица на осуществление действий в модуле «Малые закупки» (в случае, если заявка подается не от имени лица, имеющего право действовать от имени юридического лица без доверенности). В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, также представляется копия документа, подтверждающего полномочия этого лица.
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Для подтверждения того, что заявку создает не бот-программа необходимо ввести проверочные символы в соответствующее поле. Если не уверены в том, что верно распознали изображённые буквы и цифры, картинку можно сменить, для этого необходимо нажать на неё пока не появятся понятные символы. Для того чтобы активировалась кнопка [Сохранить заявку] необходимо наличие отметки в пункте согласия на обработку персональных данных.
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После нажатия на кнопку [Сохранить заявку] откроется форма подписания заявки на регистрации. В это же время на указанную в заявке почту будет отправлено письмо с сообщением о подаче заявки и ссылкой для подписания заявки.

Процедура подписания заявки описана в пункте «1.3 Подписание заявки на регистрацию поставщика». 
Добавить нового пользователя так же можно через личный кабинет зарегистрированного поставщика, для этого следует перейти в раздел «Профиль».
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В данном разделе нажать на кнопку [Добавить пользователя].
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При нажатии на кнопку [Добавить пользователя] открывается форма «Добавление аккаунта».
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В течение 2 (двух) рабочих дней со дня подачи заявки на регистрацию участником закупки администратор модуля рассматривает полученную информацию и по результатам рассмотрения регистрирует участника или отклоняет запрос на регистрацию с указанием причины отказа. При этом на электронный адрес участника закупки, указанный в заявке на регистрацию, направляется письмо с итогами рассмотрения заявки.
[bookmark: _Toc427589154][bookmark: _Toc505854542]
[bookmark: _GoBack]После того как заявка на регистрацию поставщика будет одобрена, открывается доступ к закрытой части портала. Чтобы зайти в личный кабинет поставщика необходимо нажать на кнопку [Вход в систему].

[image: ]

После осуществления входа в личный кабинет поставщик может произвести настройки, которые помогут ему в дальнейшей работе. Во вкладке «Профиль участника» отображается заполненная при регистрации поставщиком информация о его организации.
Если во время работы поставщика возникла необходимость сменить пароль, то для этого следует в личном кабинете поставщика войти в раздел «Профиль». Вниз формы профиля необходимо нажать кнопку [Изменить пароль].
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После нажатия на кнопку [Изменить пароль] откроется форма изменения пароля. Где следует заполнить поля «Текущий пароль», «Новый пароль» и «Подтверждение пароля». Для подтверждения смены пароля следует нажать кнопку [Изменить
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В результате форма изменения пароля закроется и появится временная зеленая полоса с текстом «Пароль пользователя изменен», при этом пользователь автоматически выходит из ЛК. Для повторного входа в ЛК понадобится использовать новый пароль.

[bookmark: _Toc191036737]Обновление сертификата 

При регистрации электронная подпись участника малых закупок привязывается к его учётной записи автоматически. Так как электронная подпись выдаётся на ограниченный срок и её необходимо периодически обновлять, то после получения новой электронной подписи и установки её на компьютер необходимо также обновить сведения о сертификате на портале малых закупок. Для этого следует войти в личный кабинет по логину и паролю, в профиле в пункте «Сертификат» нажать ссылку [Обновить].
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Далее следует нажать на кнопку [Выбрать новый сертификат], в открывшемся окне выбрать новый сертификат из перечня установленных на компьютере.
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После выбора нового сертификата необходимо нажать на кнопку [Отправить заявку]. Информация об успешной отправке заявки на обновлении сертификата будет отражена в окне обновления сертификата. Использование обновленного сертификата на портале станет возможным после одобрения поступившей заявки администраторами Системы.

[bookmark: _Toc191036738]Изменение реквизитов поставщика

Для изменения реквизитов, в том числе данных руководителя организации необходимо зайти в личном кабинете поставщика в раздел «Профиль». Пролистав страницу вниз необходимо найти и нажать кнопку [Изменить реквизиты].
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При нажатии на кнопку [Изменить реквизиты] открывается форма изменения реквизитов поставщика. На форме доступно для редактирования не все поля.
После внесения соответствующих изменений внизу формы необходимо нажать кнопку [Сохранить]. В результате должна появиться зелёная полоса с текстом «Реквизиты поставщика сохранены».

[bookmark: _Toc191036739]Удаление дополнительных пользователей 

Для удаления лишних или неактуальных пользователей необходимо зайти в личный кабинет поставщика и войти в раздел «Профиль». Пролистав страницу вниз необходимо найти логин дополнительного пользователя, которого нужно удалить. В списке дополнительных пользователей следует выбрать необходимого пользователя для удаления и кликнуть по нему. При выборе пользователь подсветиться, а затем нажать кнопку [Удалить пользователя].
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После чего вверху страницы появится диалоговое окно с запросом подтверждения действия, где нужно нажать кнопку [ОК]

[bookmark: _Toc191036740] ПОДАЧА ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ
[bookmark: _Toc191036741]Подача заявок на участие в закупке

Подать заявку на участие в закупке может любой участник, зарегистрированный для работы в модуле. В закрытой части модуля участнику необходимо перейти во вкладку «Извещения». На данной вкладке возможно осуществить поиск интересующих извещений о проведении закупок. Для этого необходимо на вкладке «Извещения» открыть настройку фильтрации, нажав на бегунок «Показать фильтр».
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После заполнения всех интересующих полей фильтра необходимо нажать на кнопку [Применить] для ограничения списка Извещения.
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 Для просмотра Извещения необходимо нажать на ссылку в поле «Реестровый номер».
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На форме Извещения отображается информация о предполагаемой закупке. На вкладке «Общая информация» указана общая информация о закупке, контактная информация, информация о подаче заявок и требования к товару/работе/услуге.
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На вкладке «Спецификация» указан перечень строк продукций, которые необходимы заказчику.
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На вкладке «Прикрепленные файлы» отображается перечень файлов, приложенных заказчиком.
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На вкладке «Журнал событий» отображается информация по истории смены состояния документа.
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Если закупка была проведена, то в журнале событий отображается соответствующая информация.
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Для проведенных закупок доступны вкладки «Протокол» и «Сведения о контракте». На вкладке «Протокол» отображается информация о поданных заявках поставщиков и информация о победителе закупки.
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На вкладке «Сведения о контракте» отображается информация о заключенном контракте между заказчиком и поставщиком. Данный контракт доступен для просмотра по нажатию на ссылку в поле «Реестровый номер».
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Для подачи заявки на участие в закупке необходимо перейти в реестр извещений, найти интересующую закупку и нажать на кнопку [Подать заявку].


Для подачи заявки на участие в закупке необходимо нажать на кнопку [Создать заявку] в списке Извещений.
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Также кнопка [Создать заявку] доступна на форме самого Извещения

[image: ]

Срок и условия оплаты товара, место доставки поставляемых товаров, сроки поставки товаров, сведения о включенных (не включённых) в цену товаров расходах, в том числе расходах на перевозку указаны в проекте контракта (см. вкладку «Прикрепленные документы»). 
Только после ознакомления со всеми условиями закупки и документами и полного согласия поставить товар на условиях, предусмотренных в Извещении и прилагаемых к нему документах целесообразна подача заявки на участие в малой закупке. 
После нажатия на кнопку [Создать заявку] открывается форма добавления заявки. На данной форме можно просмотреть текущий рейтинг поставщика, который формируют заявку на участие в закупке. 
В случае установления запрета закупки товаров (в том числе поставляемых при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг), происходящих из иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, в случае, если такой запрет установлен в соответствии с пунктом 1 части 2 статьи 14 Федерального закона № 44-ФЗ в отношении товара (в том числе поставляемого при выполнении закупаемой работы, оказании закупаемой услуги), работы, услуги, являющихся объектом закупки будет заполнено поле:
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Отметка «Подтверждаю соответствие единым требованиям, установленным ч. 1 ст. 31 Федерального закона №44-ФЗ» является обязательной к установлению. 
На данной форме необходимо обязательно заполнить поле «Ценовое предложение поставщика (руб.)», указав ценовое предложение. Ценовое предложение поставщика (подрядчика, исполнителя) должно быть больше нуля, но не более НМЦК
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После заполнения ценового предложения и добавления файлов (при необходимости) заявку следует сохранить по кнопке «Создать заявку». На момент создания заявки на участие в закупке открывается окно процесса подписания документа. 
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Если окно не вышло, то необходимо нажать на кнопку [Подписать и опубликовать].
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В случае успешного подписания выходит протокол подписания документа.
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Подписанная заявка на участие в закупки получает статус «Подана».
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Только после подписания электронной подписью участника заявка считается поданной и станет доступна заказчику для ознакомления по истечении срока подачи заявок на участие в закупке. 
Поставщик направляет заявку на участие в закупке заказчику в срок, указанный в извещении. 
Участник закупки вправе подать только одну заявку на участие в закупке в отношении каждого объекта закупки. 
Поданная участником малой закупки заявка на участие в малой закупке является его согласием на исполнение условий контракта, установленных извещением о проведении малой закупки. 

[bookmark: _Toc191036742]Отзыв заявки на участие в закупке

При необходимости участник закупки может отозвать ранее поданную заявку до даты окончания срока подачи заявок на участие в закупке, указанной в извещении о закупке. 
Внесение изменений в ранее поданную заявку на участие в закупке не предусмотрено, в случае необходимости участник закупки может отозвать ранее поданную заявку и подать новую заявку на закупку с измененными условиями в срок, установленный в извещении для подачи заявок. 
Для отзыва заявки на участие в закупке необходимо нажать на кнопку [Отозвать заявку] на форме самой Заявки участника закупки или в списке заявок поставщика в разделе меню «Заявки».
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[bookmark: _Toc505854543]После нажатия на кнопку [Отозвать заявку] выходит окно подтверждения действия
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При нажатии на кнопку [Да] заявка участника закупки получает статус «Отменена».
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[bookmark: _Toc191036743]РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВОК НА УЧАСТИЕ В ЗАКУПКЕ И ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОБЕДИТЕЛЯ
После истечения времени подачи заявок поставщиков извещение переводится в состояние подведения итогов.
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По истечении срока подачи заявок на участие в закупке заказчику предоставляется доступ к заявкам, поданным участниками закупки. 
Заказчик рассматривает поданные заявки и определяет победителя. 
Срок рассмотрения заявок не может превышать 2 (двух) рабочих дней с даты окончания срока подачи указанных заявок.
Победителем малой закупки признается участник малой закупки, который предложил наименьшую цену контракта, и заявке на участие в закупке которого присвоен первый номер. 
При предложении наиболее низкой цены контракта несколькими участниками малой закупки победителем малой закупки признается участник, заявка на участие в малой закупке которого поступила ранее других заявок, в которых предложена такая же цена контракта. 
Результаты рассмотрения заявок на участие в закупке и определения победителя оформляются протоколом подведения итогов, который формируется заказчиком. 
Указанный протокол размещается заказчиком на сайте в день окончания срока рассмотрения заявок на участие в закупке и определения победителя и будет доступен для просмотра в открытой части сайта и личном кабинете участника закупки, а также на адрес электронной почты участника закупки, указанный в заявке при регистрации на сайте, направляется информационное сообщение об итогах проведения процедуры закупки.
В этот момент происходит публикация протокола на портале в автоматическом режиме и он становится доступным для просмотра поставщикам.
После публикации протокола заказчик формирует контракт и направляет его на подпись победителю закупки.
После публикации протокола подведения итогов статус извещения станет «Итоги подведены».
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Если в процессе рассмотрения заявок заказчик признал заявку соответствующей требованиям и лучшей по цене, под статусом заявки появится  «Признан победителем в закупке».
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[bookmark: _Toc191036744]ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОНТРАКТА

После того как проект контракта был создан заказчиком и направлен поставщику - победителю малой закупки, в карточке контракта отправленного заказчиком на подписание статус контракта изменится на  «На подписание поставщику». 
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Нажатие на реестровый номер открывает доступ к контракту. 
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На вкладке «Прикрепленные файлы» отображается перечень файлов, приложенных заказчиком к проекту контракта.
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Поставщик  в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения проекта контракта подписывает проект контракта электронной подписью и направляет его заказчику либо формирует протокол разногласий, подписывает его электронной подписью и направляет его заказчику.
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[bookmark: _Toc191036745]Подписание контракта

В случае отсутствия разногласий поставщик подписывает проект контракта электронной подписью и направляет его заказчику.
Для этого необходимо нажать на кнопку «Подписать контракт».
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После отправки контракта Заказчику статус контракта меняется на «На подписание заказчику» и на форме остается дона кнопка «Информация об ЭП».
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[bookmark: _Toc191036746]Протокол разногласий

В случае наличия разногласий по проекту контракта победитель малой закупки средствами модуля «Малые закупки» формирует протокол разногласий, прикрепляет его к проекту контракта, подписывает проект контракта электронной подписью и направляет его заказчику.
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В результате, статус документа изменится на «Протокол разногласий направлен заказчику».
По результатам рассмотрения протокола разногласий заказчик в течение 1-го рабочего дня принимает одно из следующих решений:
а) вносит изменения в проект контракта и повторно направляет его победителю малой закупки. При этом статус полученного контракта будет «На подписание поставщику». 
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б) повторно направляет победителю малой закупки проект контракта с указанием причин отказа учесть замечания, указанные в протоколе разногласий. При этом статус полученного контракта будет «Протокол разногласий направлен поставщику». 
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Поставщик подписывает проект контракта в течение 1 (одного) рабочего дня с даты его повторного направления заказчиком. Повторное направление протокола разногласий не допускается. После подписания поставщиком проекта контракта статус меняется на «Подписание заказчику».
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Заказчик осуществляет подписание контракта в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения подписанного победителем проекта контракта.
После подписания проекта контракта заказчиком контракт считается заключенным. 
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[bookmark: _Toc191036747]Исполнение контракта

После подписания контракта заказчиком  статус документа изменится на «Исполняется».
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  Если  понадобится  информация  о  подписях  которыми  подписан  контракт  –  следует  нажать на  кнопку  [Информация  об  ЭП],  при  этом  раскроется дополнительное окно с краткой информацией о подписях, а для получения подробной информации необходимо нажать в этом окне пункт «Посмотреть». Откроется новая страница с полной информацией об использованных для подписания  контракта электронных подписях поставщика и заказчика.

[bookmark: _Toc191036748]ПОДПИСКА НА РАССЫЛКУ
Для информирования поставщиков о публикации извещений по интересующей тематике на портале реализована система подписки на рассылку. Для получения рассылки необходимо в ЛК перейти в раздел «Подписка на извещения», где в открывшейся форме необходимо выбрать «Способы размещения» извещения. 
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Затем в поле «Позиции ОКПД2» в выпадающем меню
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выбрать необходимые коды ОКПД2
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Определившись с направлением закупок следует нажать кнопку [Сохранить]. 
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Если необходимость в рассылке отпала, необходимо зайти в раздел «Подписка на извещения» и нажать кнопку [Отписаться].
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[bookmark: _Toc505854546][bookmark: _Toc191036749]ВОССТАНОВЛЕНИЕ ПАРОЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ
Для восстановления пароля необходимо нажать на кнопку «Забыли пароль».
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Далее вы перейдете на страницу, где необходимо ввести «Логин пользователя» или «Email пользователя», и нажать кнопку «Восстановить». После этого на странице появится сообщение, что ссылка для восстановления пароля отправлена вам не эл. почту. 
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В полученном письме вам необходимо перейти по приложенной ссылке, где вы сможете ввести новый пароль для своей учетной записи. Так же в письме будет указан ваш Логин.
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DokymenTei

'BriOepUTe (baitn | Gaiin He BbIGpaH

K 328Ke A0/THS! G5ITS IPHIOKEHS! CIEAYIOIIHE JOKYMEHTE

1) BMECKE M3 eIHOTO TOCYMGCTECHHOTO peccTpA WMTMBHIVATSHSX TpEIIpHMMNATETSR (114  METMBHIVATSHOTO
npeanpummiatess). VkasmHAs BMINCKA TPEAOCTEBIACTCE B (BOpMe  JICKIOHOTO IOKYMCHTZ, NOAHCAHHOTO YCHICHHOR
KEATHQMIpORANHOf AICKTPOHHOF MOS0 HATOTOROTO OPrada, HIA & GOpME ICKTPOHNON KOMMH (CKaH-KOMMH) OpHIMHAT2 Taxod
BSIIHCKH, TIOTYIeHHOf H2 HATOTOROF OPFaNa Ha GYMAEHOM HOCHTETE, IPH ToM BHITACKA JOTAHA GHITh NOTYWCHA HE Pasce IeM 32 MecTh
MECAIICE 70 AAT! HANPARICHIA 3ATEKH Ha PETHCTPAMIO B MOZYTE «Marsie saxymam;

2) naa1eRaImIN 05pasoM 3aBEPEHNBI TIEPEEOA K YCCKI AZBIK AOKYMEHTOR O TOCYAAPCTECHNOH PETHCTPANN (HIHTICCKOro THIa B
KaNeCTRE MHAMERIYATHHOTO NPCANPHMMMATETA B COOTECTCTRMA C JAKOHOAQTETECTEOM COOTBCTCTEYIOMIETO TOCYAAPCTEa (214 HHOCTPANHOTO
mma);

3) KOTIHH AOKYMEHTOE, YAOCTOBSAIOMIX THTHOCTS (317 MHIMEHTYaTsHOr IpCANPHHIMATE A 1 HHOTO JHITECoro Tma)

Mposepoutioe usobpakerue
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Mposepoutioe usoGpaxenme

72K
ons oTMeyeHHbie * 00A3ATeNbHLI AN 3anonHeHnsa

el HaCTORLLEN 3aABKU NOATEEPKAAI0 CEOE O3HAKOMNEHiE 1 COmacHe C MTonb30BaTeNbCkM CoMmaLeniem MocTasuyika (ModpAnuwKa,
ICTIONHATEN?) A1 Y4aCTHA B 3aKYNKaX C UCTONb30BaHHEM MOAYNA «MafTble 32KYMKH» MyHHLMNANSHOT HHBOPMALMOHHOM CUCTEMb! B CEpe 3aKyNOK
fopona Taepn <WEB-T0pri-KC», a Taike MOPAKOM OCYLUECTENEHUR MaTIbX SBKYNOK ¢ UCNONb30BaHHEN HORYNA <Manble 3aKyNKi, YTEepKaEHHEM
NIOCTaHOBNEHHeM ATMIHICTPaLUK r0poaa Taepn oT 06.06.2019 Ne586 «O6 yTaepaeHHH MopAAKa OCYLUECTANEHNA MaTbiX 3AKYNOK € MCTONb30BaHHEM
MoaynA «Marible aKyNKi» MyHILIMNANSHOT HHBOPMALMOHHOM CHCTEMb! B CEpe 3aKynoK ropoda Teepis

10 COrnacke Ha 0GPaGOTKY MOWX NEPCOHANEHLIX AaHHBIX, NPERYCMOTDEHHYIO YaCTeI0 3 CTaTe# 3 GEAEPansHOTo 3aKoHa oT 27.07.2006 Ne152-03
NIEPCOHansHLIX AaHHBIX, B UENAX PEVCTPaLM ANA PasoTs! 8 Moayne «Manie 3akyNKit», a Takke Ha PacnpoCTPaHEHHE NEPCOHaNEHEIX AaHHBIX
(DaMMNIR, MM, OTHECTBO (NPH HANMYMM), KOHTAKTHAR MHOPMALA (HOMED TeNeoHa, AAIPEC ANEKTPOHHOR NoNTE), MHH CyGbeKTa NepcoHanHbix
AaHHbIX) B COOTBETCTBIM €O CTaTbel 10.1 GenepansHor 3aKoHa oT 27.07.2006 Ne 152-03 «O NEPCOHaNEHLIX AaHHBIX» € U0 PasMellieHs
YKa3aHHbIX NIEPCOHaNHEIX AaHHAIX B PeecTpe MocTaBIMKo (TTOAPAAYMKOS, VCToNKMTened) Ha caiiTe MUC fopona Teep. CaeaeHMs o6
MHODMALMOHHBIX PECYPCaX ONEPaTopa, NOCPEACTBOM KOTOPBIX GYAET OCYUIECTBNATCA NPEOCTABNEHHE AOCTYNa HEOTPAHWNEHHOMY KDYy MLy M
WHble efICTBUA C NEPCOHANHBIMM AaHHBIMM CyGLEKTa NEpCOHaNbHLIX AaHHBIX: hitps:/izakaz adm IVer TU. MHe U3BECTHO, 4TO B Cnyuae OT3biBa
cornacks Ha 0GPaGOTKY NEPCOHaNHLIX AaHHBIX ONEpaTop Bnpase NPOJIOKHT 0GPaGOTKY NEPCOHANLHBIX AaHHEIX 083 COMAcHA NPH HanMuu
OCHOBaHMI, yKa3AHHLIX B NYHKTaX 2 - 11 4aCTH 1 CTATbM 6, 4aCTM 2 CTaTbM 10 W YaCTH 2 CTaTe# 11 GEAEPANLHOTD 3aKOHa OT 27.07.2006 Ne 152-03 «O
EPCOHANLHbIX AZHHEIX.

paEmTs 328Ky
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DokymenTei

'BriOepUTe (baitn | Gaiin He BbIGpaH

K 328Ke A0/THS! G5ITS IPHIOKEHS! CIEAYIOIIHE JOKYMEHTE

1) BEIIHCKA 2 AMHOTO TOCYAAPCTECHEOTO PeecTpa IOPHANECKITX THL. VkasaHias ESIIHCKA NPEAOCTABIAETCA B (bopMe IEKTPOHKOTO
ZOKYMEHTa, TIOAMHCAHHOTO YCHICHHO KBATHHIMPOBAHHOMH IEKTPOHHOM MOAMHCEO HATOTOROTO OPraa, HiH B GOpME 3MEKTPOHHOH KOmHH
(cxan-Komm) opAIEHATA Taxofi BMIHCKN, TOTYTICHHO/ H2 HATOTOBOTO OPFaHa K2 GYMZEKHOM HOCHTEAC, TIPH 2TOM BBITCKA AOTAHA GHITH
IomyeHa He panee SeM 32 MECTH MECAIIEE A0 AQTH HANPABTEHIA 3aAEKH Ha PETHCTAIIIO & MOAYAE «Maikie 2aKymimy;

2) sagexamn: 0Gpazos asepeHbI NEPEROA Ha PyCCKiti A3HIK AOKYMEHTOE O TOCYAAPCTECHHOM PTHCTPALNH fopHAMTECKOro JHIa
E COOTEETCTENH ¢ 3aKOHOATETECTEOM COOTECTCTEYIOMIENO TOCYAGPCTEA (14 HHOCTPAKHOTO THa).

3) KOTIHH YIpCTMTE T A AOKYMEHTOR YHaCTHHKA MTOf 22KYTIKE,
4) KOTIIH ZOKYMEHTOB, TOXTBE DA ASOTIIX TIOTHONONHS PYKOBOTHTETR;

5) AOBCPEHHOCTS, MOATEEPXAAOMAT NOTHONOTAA THIA Ha OCYIECTEICHRE ACACTENA B MoAyae «Masie saxyman (5 cayuac, ccma
30BKA TOTACTCA He OT MMCHH THIA, HMCIOIIETO TIpAE0 ACACTEOBATH OT MMCHH IOPMAIICCKOTO MDA Oe3 AoepemmocTa). B caywac, ccma
VKaWMHAA AOBSPEHHOCT MOMACANA TMNOM, YIOTHOMOTCHNBIM PYKOBOTMIGISM, TAKKE NpEICTABIACICA KOMNA AOKYMCHTZ,
TIOATEAATOMET® HOTHOMOTHA TOT0 T,

Mposepoutioe usobpakerue

oIFMGC"
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tR4ANT
ons oTMeyeHHbie * 00A3ATeNbHLI AN 3anonHeHnsa

el HaCTORLLEN 3aABKU NOATEEPKAAI0 CEOE O3HAKOMNEHiE 1 COmacHe C MTonb30BaTeNbCkM CoMmaLeniem MocTasuyika (ModpAnuwKa,
VICRONHUTENR) ANA Y4aCTHA B 3aKYMKaX C MCIONb30BHWEM MORYNR «Mansie 3aKyKit» MyHHLMNANEHON WHOOPMALIMOHHOT! CHCTEMS! B CODEpe 3aKyNoK
fopona Taepn <WEB-T0pri-KC», a Taike MOPAKOM OCYLUECTENEHUR MaTIbX SBKYNOK ¢ UCNONb30BaHHEN HORYNA <Manble 3aKyNKi, YTEepKaEHHEM
NIOCTaHOBNEHHeM ATMIHICTPaLUK r0poaa Taepn oT 06.06.2019 Ne586 «O6 yTaepaeHHH MopAAKa OCYLUECTANEHNA MaTbiX 3AKYNOK € MCTONb30BaHHEM
MoayNA «Manible aKyNKi» MyHILIMNANSHOT HHBOPMALMOHHOM CHCTEMb! B CEpe 3aKkynoK ropoda Teepis

Eam cormacue Ha 0GpacOTKy MOVX NEPCOHANLHLIX AaHHEIX, NPEAYCMOTPEHHYIO YaCTLI0 3 CTaTbW 3 DeNepansHoro 3aKoHa o 27.07.2006 Ne152-03
«O NepCoHanbHbiX AaHHbIX», B UENAX PEFUCTPALN ANA PaGOT! B MOyne «Maflbie 3aKynki», a TaKKe Ha PACHPOCTPAHEHHE NEPCOHANbHBIX AaHHEIX
(DaMMNIR, MM, OTHECTBO (NPH HANMYMM), KOHTAKTHAR MHOPMALA (HOMED TeNeoHa, AAIPEC ANEKTPOHHOR NoNTE), MHH CyGbeKTa NepcoHanHbix
AaHHbIX) B COOTBETCTBIM €O CTaTbel 10.1 GenepansHor 3aKoHa oT 27.07.2006 Ne 152-03 «O NEPCOHaNEHLIX AaHHBIX» € U0 PasMellieHs
YKa3aHHbIX NIEPCOHaNHEIX AaHHAIX B PeecTpe MocTaBIMKo (TTOAPAAYMKOS, VCToNKMTened) Ha caiiTe MUC fopona Teep. CaeaeHMs o6
MHODMALMOHHBIX PECYPCaX ONEPaTopa, NOCPEACTBOM KOTOPBIX GYAET OCYUIECTBNATCA NPEOCTABNEHHE AOCTYNa HEOTPAHWNEHHOMY KDYy MLy M
WHble efICTBUA C NEPCOHANHBIMM AaHHBIMM CyGLEKTa NEpCOHaNbHLIX AaHHBIX: hitps:/izakaz adm IVer TU. MHe U3BECTHO, 4TO B Cnyuae OT3biBa
cornacks Ha 0GPaGOTKY NEPCOHaNHLIX AaHHBIX ONEpaTop Bnpase NPOJIOKHT 0GPaGOTKY NEPCOHANLHBIX AaHHEIX 083 COMAcHA NPH HanMuu
OCHOBaHMI, yKa3AHHLIX B NYHKTaX 2 - 11 4aCTH 1 CTATbM 6, 4aCTM 2 CTaTbM 10 W YaCTH 2 CTaTe# 11 GEAEPANLHOTD 3aKOHa OT 27.07.2006 Ne 152-03 «O
EPCOHANLHbIX AZHHEIX.
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DokymenTei

'BriOepUTe (baitn | Gaiin He BbIGpaH

K 328Ke A0/THS! G5ITS IPHIOKEHS! CIEAYIOIIHE JOKYMEHTE

1) 20BepEHROCTS, MOATECPAIAOM2A TOTHOMOTHA AL KA OCYMECTRICHHE AccTEni B Moayae (MaTsie saxyman (s cayiae, ccan
33BKA TOTACTCA He OT MMCHH THIA, HMCIOIIETO TIpAE0 ACACTEOBATH OT MMCHH IOPMAIICCKOTO MDA Oe3 AoepemmocTa). B ciywac, ccmn
VKaWMHAA AOBSPEHHOCT MOMACANA TMNOM, YIOTHOMOTCHNBIM PYKOBOTMIGISM, TAKKE NpEICTABIACICA KOMNA AOKYMCHTZ,
TIOATEAATOMET® HOTHOMOTHA TOT0 T,

Mposepoutioe usobpakerue
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AQoEP "

ronA oTMeNeHHbIe * 00A3aTENbHEI ANA 3ANOMHEHNS

aueit HACTORLE/ 3a7EKA IOATEEKAAI0 CBOE OSHAKOMIEHHE U COMacie ¢ MONL30BaTENLCKIM COMMalleHmen MocTauka (MoApARYHKa,
(ONHITEN?) AN Y4aCTHA B 3aKYTKaX C UCTONb30BaHHEM MOAYNA «MaTble 32KYMKH» MyHHLIMNANSHOT HHBOPMALMOHHOM CUCTEMbI B CEpe 3aKyNOK
fopona Taepn <WEB-T0pri-KC», a Taike MOPAKOM OCYLUECTENEHUR MaTIbX SBKYNOK ¢ UCNONb30BaHHEN HORYNA <Manble 3aKyNKi, YTEepKaEHHEM
NIOCTaHOBNEHHeM ATMIHICTPaLUK r0poaa Taepn oT 06.06.2019 Ne586 «O6 yTaepaeHHH MopAAKa OCYLUECTANEHNA MaTbiX 3AKYNOK € MCTONb30BaHHEM
H0ayNA «Marible aKyNKi» MyHILIMNANSHOT HHBOPMALMOHHOM CHCTEMb! B CDEpe 3aKynoK ropoda Teepis

10 COrnacke Ha 0GPaGOTKY MOWX NEPCOHANEHLIX AaHHBIX, NPERYCMOTDEHHYIO YaCTeI0 3 CTaTe# 3 GEAEPansHOTo 3aKoHa oT 27.07.2006 Ne152-03
<O NepcoHanbHeiX AaHHbIX», B UENAX PEFUCTPALN A PaGOT! B Moyne «Mafibie 3aKynki», a TaKKe Ha PACHPOCTPAHEHHE NEPCOHANBHBIX AaHHEIX
(DaMMNIR, MM, OTHECTBO (NPH HANMYMM), KOHTAKTHAR MHOPMALA (HOMED TeNeoHa, AAIPEC ANEKTPOHHOR NoNTE), MHH CyGbeKTa NepcoHanHbix
AaHHbIX) B COOTBETCTBIM €O CTaTbel 10.1 GenepansHor 3aKoHa oT 27.07.2006 Ne 152-03 «O NEPCOHaNEHLIX AaHHBIX» € U0 PasMellieHs
YKa3aHHbIX NIEPCOHaNHEIX AaHHAIX B PeecTpe MocTaBIMKo (TTOAPAAYMKOS, VCToNKMTened) Ha caiiTe MUC fopona Teep. CaeaeHMs o6
MHODMALMOHHBIX PECYPCaX ONEPaTopa, NOCPEACTBOM KOTOPBIX GYAET OCYUIECTBNATCA NPEOCTABNEHHE AOCTYNa HEOTPAHWNEHHOMY KDYy MLy M
WHble efICTBUA C NEPCOHANHBIMM AaHHBIMM CyGLEKTa NEpCOHaNbHLIX AaHHBIX: hitps:/izakaz adm IVer TU. MHe U3BECTHO, 4TO B Cnyuae OT3biBa
cornacks Ha 0GPaGOTKY NEPCOHaNHLIX AaHHBIX ONEpaTop Bnpase NPOJIOKHT 0GPaGOTKY NEPCOHANLHBIX AaHHEIX 083 COMAcHA NPH HanMuu
OCHOBaHMI, yKa3AHHLIX B NYHKTaX 2 - 11 4aCTH 1 CTATbM 6, 4aCTM 2 CTaTbM 10 W YaCTH 2 CTaTe# 11 GEAEPANLHOTD 3aKOHa OT 27.07.2006 Ne 152-03 «O
EPCOHANLHbIX AZHHEIX.





image21.png
TeneoH npyemHoit

(4822) 36-11-59 PerucTpaups

3aKATHMKO!

OduynanbHblil canT

MYHALUNNHOT MHGOPMALMOHHOT CHCTeN!
& Ccpepe sakynok ropoda Teepn

|

Hennuure vew

(W AV

/I
l e
o
sl iy
0B Y4PEXXAEHWM KOHTAKTHBIE JAHHBIE 3AKA34YMKAM MOCTABLLMKAM CTATUC

BT
Mpodunb 3mpascTyiTe,
O6uectso ¢
Oban urdopmauua o nocTasuke. OrpaHuyeHHoM
oTReTCTRRHHOCTEIO
Peiimir * kK Kk "Teet"
HaumeroBatie opraHusaLyi OBLLIECTEO C OrpaHyeHHOfi OTBETCTEEHHOCTH0 "TecT"
WHH 6950010011 oon
Cratyc opranuzaum 10p. nno Visseuenna
TMonanHsie 3anskm
1Opuamseckwii agpec . Taeps, nocenok [ ——
TouTosbilt MHAEKC 170000 aselLenu
KomTpaxTsl
‘Tenedpor, 5 chopuare 8-1234-567890 8-4822-123456 Coobumrs 06
oumdke
oare
Email Zzakupki_info@adm tver ru
kn 695001001
Pacuerhbi cuer 01263001123456789999
BUK 042809679
Hauerosatie Gaka TBEPCKOE OT/IENEHWE N8607 MAO CEEPBAHK
Kopp. cuer 30101810700000000679

OKMOo 12345678




image22.png
Napons U3MeHnTs napons

CepTucpukar OGHoBMTS

VizesuTs pexemHTH

[lononHuTenbHbie aKkayHTLL

tnvi

tnv2

Vamms momssosatens





image23.png
CosgaHue nonb3osarens opraHusayun

Mavtie Ana asTopusaLm

Torun*
Tone «llorvis OBR3ATENLHO AT 3AMOMHEHNA

Napons
Mlone «Tapons» O0RSaTENLHO AR sanOMHEHHA

ToATaepxaeHme napons *

S7aTS ToS0RaTeS

[oNA OTMENeHHbIE * 0GRSATENbHE ANIA 3ANONHEHNS




image24.png
[ins cnaGoBuaALX

TeneoH npyemHoit

(4822) 36-11-59 PerucTpaups

3aKATNKOB.

- w
OduynanbHblil canT et
MYHULNANEHOR UHOPMALMOHHOM CHCTEMS! i
& Ccpepe sakynok ropoda Teepn f [E—

PerucTpauya
nocTaBuMKC

OB YYPEXEHWA | KOHTAKTHBIE JAHHBIE

MyHmmmaTstoe KaseRHOE yupexieHte «[eHTp OPrAHSAIN TOPrOE) CO3TAHO MOCTAHORTeHHeM ATMEMCTpamm ropona Tsepu or 20122017 Ne 1809 «Q EmDEETT]

COSTARHH MYEHIMTATEHOTO Ka3eEHOTO yape&Tesina "TIeTp oprasmsamms Topros™s.

B cooTsercram ¢ YCTasou MyRMINNATSROE KasemHOE yupexenme «LeHTD OPTAMMSANM TOPTOB) FBITeTCH HEKOMMEPHECKOH OpramMAmHel, COsTaMHO
COBCTBCHEHKON 7% OPTARHIAIIHORHOTO, HEGOPMAIHORHOTO, OKYMEHTAHOREOO 1 TEXHIMECKOTO O0ECIEHeHT JeTesHOCTH AMmmmeTpams ropona Teepi &
OTpe7enerIA TIOCTABIHEOR (WOTATHMKO, HCIOTHHTETEH) 78 Y HHIMTATSHSIX SaKATHEOR TOpota TaepH B \YHHIMMATSHAD: GIOTKETHEIX Ypeien ropoTa
‘TeepH OTKPBITEIMH KOHKYPEHTHEIMH CIIOCOGAMH B COOTBCTCTEHI C 3aKOHOJATETECTEOM Poccriickoll elepauit o KOHTPAKTHOM CHCTEME B Cbepe JaKYIIOK TOBZPOE, m
paBor, YCAYT 2% 0GeCTeTeHHS FOCyAAPCTEHERIY 1 MyHHIMIATSHER KX (1alee — 3EOROTATETECTEO B Cepe 3aKYIOK).

3abbint napons?

Ocaorste pymxumnt MKY ([eHTp 0prasmsami Topros»:

1. onpexeTerHe MOCT2BMIMKOE (TOTPATTHKOE, HCTOTHMTETeH) 113 S2KASTHKOB T0pOTa TEepH OTKDHITEIMI KORKY PEHTEBINI! CHOCOBAMS B COOTBETCTEHI C
JAKOROTATETECTEON B C{hepe 3aKYTIOK:

2. TpOBe 1€ MISAIX KORKYPEHTHELX IDONETYp & CTy9ac, €CTH TaHEHE (Y EKIHH BOTOREHS! KA VapeIeHHe NPABOBEIA 2KT&NH ATMHEHCTpaIH roposa Teep:
3. 0By AWEaHHE MHKTATEIX MPOTPAAHEIX CPETCTS, KOMITBIOTEPHOTO, MepiepHIHOTO H CETeB00 0G0pyA0BaHILE AMMHEHCTpams ropora Teepi:
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