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1. Понятия, используемые в Руководстве пользователя 

Термин Описание 

Магазин Малых Закупок 

ONLCMARKET  

https://onlcmarket.ru/ 

программно-аппаратный комплекс, 

предназначенный для размещения и поиска 

товаров/ работ/ услуг, автоматизирующий 

совместную работу Клиентов по проведению 

процедур реализации и закупок (далее - 

Система/ Магазин/ ММЗ). 

Оператор 

 

 

ООО «МХ 1» (ИНН 1655080792, ОГРН 

1041621001696), являющееся владельцем 

Системы и обеспечивающее ее 

функционирование. Авторизованный 

Пользователь Системы, который обладает 

правами для работы в административном 

разделе Системы. 

Открытая часть Системы 

(Сайт) 

часть Системы, доступная всем 

посетителям сайта Магазина, по адресу в 

сети Интернет https://onlcmarket.ru без 

регистрации в Системе. 

Закрытая часть Системы часть Системы, позволяющая 

авторизованному Пользователю 

получать информацию и выполнять 

действия в соответствии с его 

уровнем доступа. 

Личный кабинет (ЛК) элемент Закрытой части Системы, 

автоматизированное рабочее место 

Пользователя. 

Функциональная кнопка / 

Кнопка 

функциональный элемент системы, при 

нажатии на который левой клавишей мыши 

ожидается выполнение какого-либо действия 

ОКПД2 общероссийский классификатор продукции 

по видам экономической деятельности 

https://onlcmarket.ru/
https://onlcmarket.ru/
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Роль пользователя совокупность привилегий, сгруппированных 

по определенному принципу для выполнения 

конкретных пользовательских функций в 

Системе 

Привилегия Право пользователя на доступ к 

определенным объектам и (или) 

функционалу системы (набору функционала) 

Заказчик любой Клиент Системы, целью которого 

является приобретение товаров (работ, 

услуг), осуществляющий Закупки в Системе. 

Поставщик любой Клиент Системы, целью которого 

является реализация товаров (работ, услуг).  

Организация/Клиент юридическое лицо РФ, аккредитованное 

иностранное юридическое лицо (филиал/ 

представительство), индивидуальный 

предприниматель РФ, зарегистрированные и 

допущенные к работе в Системе в 

установленном порядке настоящими 

Правилами. 

Пользователь любой Пользователь Системы, с любым 

набором ролей и привилегий, в том числе 

неавторизованный Пользователь (гость/ 

посетитель). 

Заблокированный 

пользователь 

пользователь, имеющий учетную запись в 

Системе, но не имеющий доступа к закрытой 

части Системы (ЛК и иному функционалу, 

доступному, при наличии привилегий). 

заблокированный пользователь не имеет 

возможности авторизоваться в Системе. 

Оферта предложение Поставщика одному или 

нескольким Заказчикам о поставке товаров 

(работ, услуг), которое достаточно 
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определенно и выражает его намерение 

считать себя заключившим договор с 

Заказчиком, которым будет принято 

(акцептовано) предложение (ст. 435 ГК РФ). 

Оферта в Системе может быть безотзывной 

и отзывной. Оферта является отзывной за 

исключением случаев, описанных в 

Правилах и/или самой Системе. 

Отзывная оферта оферта, которая может быть отозвана 

Поставщиком, при: 

 отзыве оферты на участие в открытой 

закупке до окончания срока этапа 

«Прием оферт»; 

 отказе участвовать в Закупках из 

корзины по приглашенным офертам. 

Безотзывная оферта 

 

оферта, подразумевающая заключение 

договора Поставщиком на обозначенных в 

ней условиях без возможности отмены 

ранее сделанного предложения в Закупке, 

т.е. отзыва оферты. 

Оферта становится безотзывной при любом 

из следующих обстоятельств: 

 Поставщик подтвердил наличие 

товара (работы, услуги) и 

актуальность оферты по запросу на 

подтверждение (по приглашению 

участвовать в закрытой Закупке); 

 Поставщик направил оферту на 

участие в Открытой Закупке, и срок 

этапа «Прием оферт» в Закупке истек. 

До истечения срока приёма оферт в 

Закупке, поданную оферту можно 

отозвать. 

 

Оферта, поданная или подтверждённая 

Поставщиком в Закупке, является 

действительной только для Заказчика такой 

Закупки.  

 

Безотзывной оферта считается таковой 

вплоть до истечения срока, указанного в 
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Системе. По истечению указанного срока 

оферта более не является безотзывной. В 

случае отмены Закупки оферта отзывается. 

Оферта Поставщика, которого не выбрали 

Победителем по соответствующей позиции 

(лоту), отзывается. 

Закупка товара (работ, услуг), 

далее – Закупка 

последовательность действий Заказчика в 

электронной форме в соответствии с 

установленными им требованиями и 

настоящими Правилами, в результате 

которых осуществляется выбор Победителя 

(ей) или формируется перечень 

Поставщиков для последующего проведения 

Закупки. 

Позиция закупки (Лот) товар (работа, услуга), являющийся 

потребностью Заказчика, для 

удовлетворения которой осуществляется 

Закупка в соответствии с настоящими 

Правилами. 

Открытая закупка с запросом 

оферт (далее – Открытая 

Закупка) 

закупка, формируемая заказчиком из 

реестра «Мои закупки»: 

 

 Закупка предполагает одну или более 

одной позиции предмета закупки; 

 Участвовать в закупке могут все 

активные организации с действующей 

лицензией, зарегистрированные в 

Магазине; 

 В ходе процедуры на этапах «Приём 

оферт» и «Переторжка» наименования 

участников процедуры скрыты (в т.ч. 

для заказчика); 

 По результатам завершения этапа 

"Приема оферт" для процедуры 

предусмотрен опциональный этап 

переторжки; 

 По результатам проведения 

процедуры в итоговом протоколе по 

каждой позиции закупки должен быть 

определен победитель (выбрана 

только одна оферта); 
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 Заказчик вправе завершить Закупку без 
выбора Победителя (ей) по любому 
количеству Позиций Закупки. 

В итоговом протоколе для любого 

авторизованного пользователя 

отображается основная информация о 

закупке и информация о победителях. 

Закупка из корзины простая 

  

закупка, формируемая заказчиком из 

корзины: 

 участвовать в закупке могут все 

активные организации с действующей 

лицензией, зарегистрированные в 

Магазине, чьи оферты выбраны 

Заказчиком для закупки; 

 выбор оферт в разделе «Оферты» 

предполагает согласие Заказчика с 

обозначенными в оферте условиями и 

осуществление закупки без 

проведения переторжки при условии 

подтверждения Поставщиком наличия 

требуемого товара (работы, услуги), 

на этапе "Подтверждение оферт"; 

 в ходе процедуры на этапе 

"Подтверждение оферт" оферты 

участников-конкурентов скрыты для 

участников-поставщиков. Заказчик 

видит все оферты закупки; 

 по завершению этапа "Подтверждение 

оферт" происходит автоматическое 

формирование итогового протокола, 

этап переторжки не предусмотрен; 

 в итоговом протоколе для Заказчика и 

Поставщика отображаются детали 

всех выбранных Заказчиком оферт с 

указанием Поставщиков  

Закрытая переторжка из 

корзины 

закупка, формируемая заказчиком из 

корзины: 

 закупка предполагает наличие только 

одного предмета закупки (одной 

позиции); 

 участвовать в закупке могут все 

активные организации с действующей 
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лицензией, зарегистрированные в 

Магазине, чьи оферты выбраны 

Заказчиком; 

 для проведения закупки необходимо 

минимум два поставщика; 

 на этапах "Переторжка" и 

"Рассмотрение и выбор" 

наименования Поставщиков скрыты 

для других поставщиков-участников. 

Заказчик видит наименования 

поставщиков на этапе «Рассмотрение 

и выбор»; 

 по результатам завершения этапа 

"Переторжка" предусмотрен этап 

"Рассмотрение и выбор"; 

 по результатам проведения Закупки в 

случае выбора Заказчиком 

Победителя на этапе «Рассмотрение и 

выбор» в итоговом протоколе 

указывается его наименование;  

 в итоговом протоколе для Заказчика и 

Поставщиков отображаются детали 

всех участвовавших оферт 

(наименования Поставщиков, 

Победителя при выборе такового).  

Исследование из корзины закупка, формируемая заказчиком из 

корзины: 

 участвовать в закупке могут все 

активные организации с действующей 

лицензией, зарегистрированные в 

Магазине, чьи оферты выбраны 

Заказчиком в форме создания закупки; 

 для проведения закупки необходимо 

минимум две оферты; 

 выбор оферт в протоколе выбора 

предполагает согласие Заказчика с 

обозначенными в оферте условиями и 

осуществление закупки без 

проведения Переторжки при условии 

подтверждения Поставщиком наличия 

требуемого товара/ работы/ услуги, 

условий оферты; 
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 в ходе закупки на этапе 

"Подтверждение оферт" оферты 

Поставщиков скрыты для других 

поставщиков-участников. Заказчик 

видит все оферты в закупке; 

 по завершению этапа "Подтверждение 

оферт" для процедуры предусмотрено 

автоматическое формирование 

итогового протокола. Этап переторжки 

не предусмотрен; 

 в итоговом протоколе:  

 

o Для заказчика и поставщика 

отображаются детали всех 

участвовавших оферт (в т.ч. 

наименования поставщиков); 

o Для заказчика выводится доп. блок 

«Прочие рассмотренные оферты», 

который содержит список оферт, 

вошедших в протокол выбора (1-ый 

этап формирования закупки), но не 

выбранных для дальнейшего участия 

в закупке. 

 

 

Победитель поставщик, чья оферта выбрана 

(акцептована) Заказчиком и/или указана в 

итоговом протоколе. Такой Поставщик 

признается Заказчиком Победителем, т.е. 

Поставщиком чья оферта в большей степени 

соответствует требованиям и условиям 

Заказчика. 



 

13 
 

2. Введение 

2.1. Область применения 

Документ предназначен для пользователей Магазина Малых Закупок 

ONLCMARKET. В документе приведена последовательность действий 

пользователей для работы в Магазине Малых Закупок ONLCMARKET. 

Пользователями Магазина Малых Закупок могут быть Юридические лица 

РФ, Индивидуальные предприниматели и Юридические лица иностранного 

государства.
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2.2. Краткое описание функционала 

2.2.1. Краткое описание функционала для пользователя 

Заказчика 
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2.2.2. Краткое описание функционала для пользователя 

Поставщика 
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2.3. Уровень подготовки пользователей 

Требования к специальным навыкам пользователей для работы с Системой не 

предъявляются. Пользователям Системы рекомендуется иметь навыки работы 

на персональном компьютере, а также навыки работы с пакетом Microsoft Office 

и интернет-браузерами. Для работы в Системе пользователям необходимо 

ознакомиться с Правилами работы в Магазине Малых Закупок.

https://onlcmarket.ru/i/rules.pdf
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3. Регистрация 

Для работы на https://onlcmarket.ru/ требуется пройти регистрацию. На сайте 

https://onlcmarket.ru/ нажмите кнопку “Личный кабинет”. Выберите действие 

“Регистрация”: 

 
В открывшейся форме заполните данные пользователя и нажмите на кнопку 

“Создать личный кабинет”: 

 
На указанный e-mail придет письмо со ссылкой для подтверждения 

регистрации, перейдите по этой ссылке. При переходе по ссылке отобразится 

форма установки пароля.  

https://onlcmarket.ru/
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В открывшейся форме задайте пароль и нажмите на кнопку “Сохранить 

пароль”. 

 

На этом процесс регистрации завершится.  
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4. Восстановление пароля 

Чтобы восстановить пароль для работы на  https://onlcmarket.ru/  

1. Перейдите на сайт https://onlcmarket.ru/ и верхней панели нажмите 

кнопку “Личный кабинет”: 

 

2. В открывшейся форме нажмите ссылку «Забыли пароль?»: 

 
3. В открывшемся окне восстановления пароля укажите e-mail 

пользователя. Установите отметку "Я не робот" и нажмите "Восстановить 

пароль": 

 
 

 

 

На адрес электронной почты пользователя поступит письмо с темой "Для 

Вашего e-mail запрошено восстановление пароля...", перейдите по ссылке из 

этого письма. На открывшейся странице укажите новый пароль и нажмите 

https://onlcmarket.ru/
https://onlcmarket.ru/


 

20 
 

"Сохранить пароль": 

 
 

После появления уведомления с текстом “Новый пароль успешно сохранен. 

Добро пожаловать в систему!” Вы можете продолжить работу на площадке. 
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5. Вход в личный кабинет 

Для входа в личный кабинет на сайте https://onlcmarket.ru/  нажмите кнопку 

“Личный кабинет” 

В открывшейся форме введите E-mail и Пароль и нажмите на кнопку Войти: 

 
После успешной авторизации отобразится главная страница ММЗ.  

https://onlcmarket.ru/
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6. Уведомления 

6.1. Просмотр списка уведомлений 

Для просмотра последних пяти уведомлений Системы, необходимо: 

1. Войти в Личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажать на “Колокольчик” в верхней части сайта. 

 
 

Для просмотра полного списка уведомлений Системы, необходимо: 

1. Войти в Личный кабинет Вход в личный кабинет. 

2. Нажать на “Колокольчик” в верхней части сайта. 

3. Нажать на кнопку “Все уведомления”: 

 
 

 

 

6.2. Поиск уведомлений в списке 

Для поиска уведомлений, необходимо: 

1. Перейти к списку уведомлений, см. п.  6.1. Просмотр списка 

уведомлений 
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2. В списке уведомлений использовать фильтр для поиска по теме 

уведомления, и дате отправки уведомления: 

 
 

 

6.3. Просмотр уведомления 

Для просмотра уведомления, необходимо: 

1. Войти в Личный кабинет Вход в личный кабинет 

2. Нажать на “Колокольчик” в верхней части сайта и выполнить одно из 

действий: 

a. Нажать на уведомление в выпадающем списке: 

 
b. Нажать на кнопку “Все уведомления” в выпадающем списке. 

Нажать на уведомление. 
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7. Выход из личного кабинета 

 

Для выхода из системы нажмите на значок с именем и отчеством пользователя 

в правой верхней части системы и, далее, нажмите на кнопку “Выйти”: 
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8. Управление личным профилем 

8.1. Редактирование профиля 

Для редактирования личного профиля: 

1. Войдите в личный кабинет, см. п. Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню в выпадающем списке навигации “Личный  

профиль”: 

 
 

3. В открывшейся форме просмотра личного профиля нажмите на кнопку 

“Редактировать”:

 
 

4. В форме редактирования внесите изменения и нажмите на кнопку 

“Сохранить”: 
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При успешном сохранении изменении должно отобразиться 

информационное поле с текстом “Изменения сохранены.”: 

 
 

8.2. Смена пароля 

Для смены пароля: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню в выпадающем списке навигации “Личный 

профиль”: 

 
 

3. В открывшейся форме просмотра личного профиля нажмите на 

кнопку “Сменить пароль”: 

 
 

4. В открывшейся форме смены пароля введите старый пароль, 

новый пароль, подтвержденный новый пароль и нажмите на 

кнопку “Сохранить”: 
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При успешном сохранении нового пароля должно отобразиться модальное 

окно с текстом “Новый пароль успешно сохранен.”: 
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9. Управление организацией 

9.1. Первичное заполнение профиля организации 

Для первичного заполнения профиля организации: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в форму заполнения профиля организации одним из 

способов: 

a. Нажмите на пункт меню в выпадающем списке навигации “Профиль 

организации”: 

 
 

ИЛИ 

 

b. Перейдите в форму просмотра личного профиля и нажмите на кнопку 

“Заполнить профиль”: 

 
3. В открывшейся форме поэтапно заполните профиль Вашей 

организации и нажмите на кнопку “Готово”: 
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4. При успешном сохранении изменений должно отобразиться 

сообщение об отправке данных по Организации на проверку 

Операторам: 

 
 

 

9.2. Отправка пользователем запроса на присоединение к 

организации 

Для отправки запроса принадлежности к организации необходимо: 

1. Войти в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейти в раздел “Личный профиль”: 

 
3. Нажать на кнопку “Запросить подтверждение: 
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3.  В модальном окне запроса подтверждения принадлежности 

пользователя к организации необходимо указать ИНН или Наименование 

организации и текст запроса. Нажать на кнопку “Отправить запрос” 

 
При успешном отправлении запроса отобразится модальное окно следующего 

вида: 
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9.3. Редактирование профиля организации  

Для редактирования профиля организации: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню в выпадающем списке навигации “Профиль 

организации” 

 
3. Нажмите на кнопку “Редактировать” в блоке, который необходимо 

отредактировать: 

 
4. В открывшейся форме редактирования внесите изменения и нажмите на 

кнопку “Сохранить”: 
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5. При успешном сохранении изменений в правой части страницы 

отобразится текст “Изменения сохранены”: 

 
 

 

9.4. Просмотр профиля организации пользователем организации 

Для просмотра профиля организации: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
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2. Нажмите на пункт меню в выпадающем списке навигации “Профиль 

организации”

 
3. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки

 
 

9.5. Добавление шаблона характеристик пользователем 

организации 

 

Для добавления шаблона характеристик: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите к форме просмотра профиля организации Просмотр профиля 

организации пользователем организации. 

3. Перейдите во вкладку “Шаблоны характеристик”:
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4. Нажмите на кнопку “Добавить шаблон”

 
5. В форме добавления шаблона заполните поля и нажмите кнопку 

“Сохранить”: 

 
 

 

9.6. Редактирование шаблона характеристик пользователем 

организации 

Для редактирования шаблона характеристик: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите к форме просмотра профиля организации  Просмотр 

профиля организации пользователем организации. 

3. Перейдите во вкладку “Шаблоны характеристик”. 
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4. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” для нужного шаблона, выберите 

действие “Редактировать шаблон”

 
5. Внесите изменения в форме редактирования шаблона, нажмите 

“Сохранить” 

 
 

 

9.7. Удаление шаблона характеристик пользователем организации 

 

Для редактирования шаблона характеристик: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите к форме просмотра профиля организации Просмотр 

профиля организации пользователем организации. 

3. Перейдите во вкладку “Шаблоны характеристик”. 
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4.  Нажмите на кнопку “Выбрать действие” для нужного шаблона, 

выберите действие “Удалить шаблон” 

 
5. В открывшемся окне, нажмите “Удалить” 

 
 

10. Управление пользователями организации 

10.1. Просмотр списка пользователей организации 

 

Для просмотра списка пользователей Вашей организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Выполните одно из действий: 

a. Нажмите на пункт «Пользователи» в выпадающем меню 

навигации: 

 
b. Нажмите на пункт меню «Профиль организации», и перейдите к 

вкладке «Пользователи»: 
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В открывшейся форме отобразится список пользователей Вашей организации.  

 

10.2. Просмотр карточки пользователя  

 

Для просмотра карточки пользователя Вашей организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 

3. Нажмите на нужную строку в колонке с ФИО и Email пользователя: 

 
В открывшейся форме отобразится карточка пользователя Вашей организации, 

или карточка пользователя, от которого поступил запрос на присоединение к 

Вашей организации: 
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10.3. Добавление пользователя 

 

Для добавления пользователя в список пользователей Вашей организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 

3. Нажмите на кнопку “Добавить пользователя”: 

 
 

4. Заполните открывшуюся форму добавления пользователя и нажмите на 

кнопку “Сохранить”: 
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* - Обязательные для заполнения поля. 

При успешном сохранении профиля пользователя отобразится модальное окно: 

 
 

10.4. Редактирование профиля пользователя 

 

Для редактирования профиля пользователя: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 
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2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 

3. Выполните одно из следующих действий: 

a. Нажмите на элемент  в нужной строке и выберите действие 

“Редактировать” для выбранного пользователя: 

 
 

b. Перейдите в форму просмотра профиля пользователя (см. п.  

Просмотр карточки пользователя) и нажмите на кнопку 

“Редактировать”: 

 
4. В открывшейся форме редактирования профиля пользователя внесите 

необходимые изменения и нажмите на кнопку “Сохранить 



 

41 
 

 
 

10.5. Назначение пользователю ролей 

 

Для редактирования профиля пользователя: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в форму редактирования (см. п. Редактирование профиля 

пользователя) или добавления пользователя (см. п. Добавление 

пользователя); 

3. Для поля “Роль” выберите одну или несколько ролей: 
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4. В форме редактирования/добавления пользователя нажмите кнопку 

“Сохранить” для сохранения назначенных пользователю ролей. 

 

10.6. Сброс пароля пользователя 

 

Для сброса пароля пользователя: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 

3. Нажмите на элемент  в нужной строке и выберите действие 

“Сбросить пароль”: 
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4. В модальном окне подтверждения сброса подтвердите действие вводом 

пароля и нажмите на кнопку “Сбросить пароль”: 

 
При успешном сбросе пароля отобразится модальное окно с текстом “Пароль 

пользователя сброшен. Инструкции по восстановлению пароля отправлены на 
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e-mail пользователя.” 

 
 

10.7. Подтверждение запроса на присоединение от пользователя 

 

Для подтверждения запроса на присоединение к организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр списка 

пользователей; 

2. Выберите одно из действий: 

a) Нажмите на элемент  в нужной строке для пользователя, от которого 

имеется запрос на присоединение к организации и выберите действие 

“Подтвердить”:  

 
b) Откройте карточку пользователя с запросом, см. п. Просмотр карточки 

пользователя, нажмите «Подтвердить»: 
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3. В модальном окне подтверждения запроса введите свой пароль и 

нажмите на кнопку «Добавить»: 

 
При успешном подтверждении запроса, отобразится модальное окно с текстом 

“Запрос принадлежности пользователя к организации «Наименование 

организации» (ИНН)” подтверждён. “: 
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10.8. Отклонение запроса на присоединение от пользователя 

Для отклонения запроса на присоединение к организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Выберите одно из действий:  

a) Нажмите на элемент  в нужной строке для пользователя, от которого 

имеется запрос на присоединение к организации и выберите действие 

“Отклонить”: 

 
b) Откройте карточку пользователя с запросом, см. п. Просмотр карточки 

пользователя, нажмите «Отклонить»: 

 
3.В модальном окне отклонения запроса введите свой пароль и нажмите 

«Отклонить»: 
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10.9. Блокировка запроса на присоединение от пользователя 

 

Для блокировки запроса на присоединение к организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 

3. Нажмите на элемент  в нужной строке для пользователя, от которого 

имеется запрос на присоединение к организации и выберите действие 

“Заблокировать”: 

  
4. В открывшемся модальном окне подтвердите действие вводом пароля и 

нажмите на кнопку “Заблокировать”: 
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При успешной блокировке пользователя отобразится модальное окно с текстом 

“Пользователь заблокирован.”: 

 
 

 

10.10. Удаление пользователя 

 

Для удаления пользователя из списка Вашей организации: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в список пользователей Вашей организации, см. п. Просмотр 

списка пользователей 
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3. Нажмите на элемент  в нужной строке для пользователя в статусе 

«Активен» и выберите действие “Удалить”: 

 
4. В модальном окне подтверждения подтвердите действие вводом пароля 

и нажмите на кнопку “Удалить”: 

 

 
При успешном удалении пользователя отобразится модальное окно с текстом 

“Пользователь удален из вашей организации.”: 
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11. Управление офертами 

11.1. Создание оферты 

 

Для добавления новой оферты: 

1. Войдите в личный кабинет, см. Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 

 
 

3. В разделе “Мои оферты” нажмите на кнопку “Создать оферту” 

 
4. Заполните форму создания оферты, и нажмите на кнопку “Сохранить 

черновик” или “Опубликовать”: 

 
* - Обязательные для заполнения поля. 

 

5. При успешной публикации оферты отобразится модальное окно с 

текстом “Оферта успешно опубликована”: 
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11.2. Добавление характеристик из шаблона в форме 

создания/редактирования оферты 

Для добавления характеристик из шаблона: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Откройте форму создания оферты Создание оферты или форму 

редактирования оферты Редактирование оферты; 

3. Нажмите на кнопку с выпадающим списком “Шаблон характеристик” и 

выберите действие “Добавить из шаблона”: 

 
4. В окне “Добавление из шаблона” введите наименование необходимого 

шаблона и нажмите “Выбрать”: 
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11.3. Редактирование оферты 

Для редактирования оферты: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 
3. В открывшемся разделе “Мои оферты” для нужной оферты в статусе 

“Черновик” нажмите на кнопку “Редактировать”: 

 

 
Или перейдите в карточку просмотра оферты и нажмите на кнопку 

“Редактировать” в выпадающем списке действий. 

 

 
 

 

4. В форме редактирования оферты внесите изменения и нажмите на 

кнопку “Опубликовать изменения” или “Сохранить черновик”: 
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При успешном сохранении изменений после нажатия на кнопку 

“Сохранить черновик” или “Опубликовать изменения” отобразится 

модальное окно с текстом “Оферта успешно обновлена.”: 

 
11.4. Публикация оферты 

Для публикации оферты: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 
 

 

3. Выполните одно из следующих действий: 

a. Перейдите в форму создания оферты нажатием на кнопку 

“Создать оферту” в разделе “Мои оферты”, заполните поля формы 

и нажмите на кнопку “Опубликовать”: 
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b. В разделе “Мои оферты” для нужной оферты в статусе “Черновик” 

выберите действие “Опубликовать”: 

 
4. В модальном окне подтверждения действия нажмите на кнопку 

“Опубликовать”: 
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5. При успешной публикации оферты должно отобразиться модальное окно 

с текстом “Оферта успешно опубликована”. 

 

11.5. Снятие оферты с публикации 

 

Для снятия оферты с публикации: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 

 
 

 

3. В открывшемся разделе “Мои оферты” выполните одно из следующих 

действий: 

a. Перейдите в форму просмотра опубликованной оферты нажатием 

на наименование нужной оферты в разделе “Мои оферты” и 

выберите действие “Снять с публикации”: 

 
 

b. Перейдите в форму просмотра опубликованной оферты нажатием 

на наименование нужной оферты в разделе “Мои оферты” и 

нажмите на кнопку “Снять с публикации и редактировать”: 
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c. В разделе “Мои оферты” для оферты в статусе “Опубликована” 

или “Скрыта” выберите действие “Снять с публикации”: 
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4. В модальном окне подтверждения действия нажмите на кнопку “Снять с 

публикации”: 

 
На этом процесс снятия с публикации оферт(-ы) завершается. 

 

11.6. Перемещение оферты в архив 

 

Для перемещения оферты в архив: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 

 
 

3. В открывшемся разделе “Мои оферты” выполните одно из следующих 

действий: 

a. Перейдите в форму просмотра оферты в статусе отличном от 

“Архив” и “Заблокирована” нажатием на наименование нужной 

оферты в разделе “Мои оферты” и, далее, в форме просмотра 

оферты выберите действие “Переместить в архив”: 
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b. В разделе “Мои оферты” для оферты в статусе отличном от 

“Архив” и “Заблокирована” выберите действие “Переместить в 

архив”: 

 
4. В модальном окне подтверждения действия нажмите на 

кнопку“Переместить”:

 
На этом процесс перемещения оферт(-ы) в архив завершается. 
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11.7. Массовые действия с офертами 

В разделе «Мои оферты» доступно массовое изменение статусов оферт: 

1. Публикация оферт в статусе «Черновик»; 

2. Снятие с публикации опубликованных оферт; 

3. Перемещение в архив оферт в статусе отличном от «Архив» и 

«Заблокирована». 

Для выполнения массового действия:  

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои оферты”: 

 

 
3. В открывшемся разделе “Мои оферты” установите чекбоксы рядом с 

офертами, статус которых необходимо изменить: 
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4. Нажмите на ссылку «Выбрать действие»:

 
5. В выпадающем списке выберите необходимое действие: 

 
 

6. В открывшемся модальном окне подтвердите действие: 
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7. Отобразится модальное окно с текстом об успешном выполнении 

действия. На этом процесс выполнения массового действия 

завершается. 

 
11.8. Импорт оферт 

Для импорта списка оферт: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в раздел “Мои оферты” во вкладку «Списки импорта»; 

3. Нажмите на кнопку «Импорт оферт»: 

 
4. Укажите наименование для списка оферт, скачайте шаблон для импорта. 

Внимательно прочитайте инструкцию и заполните таблицу данными по 

вашим товарам и услугам. 
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Шаблон: 

 
 

5. Загрузите файл с данными по вашим офертам. Перейдите к 

следующему этапу загрузки списка оферт, нажав на стрелку:  

 
6. Укажите параметры для списка оферт. Будьте внимательны к подсказкам 

под полями.  
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7. Если все необходимые параметры заполнены, кнопка «Запуск импорта» 

станет активной. Процесс загрузки списка можно наблюдать в «Списке 
импортов»: 

 
 

 Если список загружен с ошибками, нажмите на кнопку «Исправить» и 
следуйте инструкции в форме обновления списка (см. п. 11.9); 

 

 

11.9. Обновление оферт импортом 

 

Для обновления списка оферт импортом: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
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2. Перейдите в раздел “Мои оферты”, во вкладку «Списки импорта»; 

a. Если ваша цель обновить данные по уже загруженным офертам из 

списка, нажмите на кнопку «Обновить» для списка в статусе 

завершен «Успешно» и следуйте инструкции в форме обновления: 

 

 
b. Если ваша цель добавить новые оферты к существующему списку 

оферт без изменений в уже загруженных офертах, нажмите на 

кнопку «Обновить», скачайте файл со списком оферт и добавьте 

новые оферты к списку. Примечание: При желании, вы можете 

удалить данные по уже загруженным офертам в систему в 

сформированной таблице excel, чтобы уменьшить время на 

обработку данных вашего списка.  

c. Если список загружен с ошибками, нажмите на кнопку «Исправить» 

и следуйте инструкции в форме обновления. 
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12. Проведение открытой закупки с запросом оферт 

12.1. Создание закупки и публикация 

Для создания закупки: 

3. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

4. Перейдите в раздел “Мои закупки”: 

 
5. Нажмите на кнопку “Создать закупку”: 

 
 

6. На первом этапе формирования заполните “Информацию о закупке", 

прикрепите необходимые документы и нажмите на кнопку “Далее” : 
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7. На втором этапе формирования закупки укажите информацию о Вашей 

организации и нажмите на кнопку “Далее” : 
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8. На третьем этапе сформируйте позиции Вашей закупки. Формирование 

позиций закупки см. в п. Добавление позиции закупки,  

Редактирование позиции закупки и Удаление позиции закупки.  

 

9. Для публикации закупки, нажмите кнопку “Опубликовать закупку” 

10. Для сохранения закупки в “Черновик” нажмите на кнопку “Сохранить 

черновик. 

 

12.1.1. Добавление позиции закупки 

 

Для добавления позиции закупки на этапе “Черновик”: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите на страницу формирования закупки (см. п. Создание закупки 

и публикация или ) или в форму редактирования черновика закупки (см. 

п. Редактирование черновика закупки) 

3. Перейдите к третьему этапу формирования закупки: 

 

 
4. Выполните одно из следующих действий: 

a. Заполните информацию по позициям закупки: 
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b. Для автоматического заполнения позиции закупки из любой 

опубликованной оферты нажмите на кнопку “Скопировать из оферты” 

вида . 

i. В открывшейся форме поиска оферты выберите нужную 

оферту и нажмите на кнопку “Сохранить”: 
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11. Для автоматического заполнения наименований характеристик позиции 

закупки нажмите кнопку “Шаблон характеристик”:

 
a. В открывшейся форме “Добавление из шаблона” выберите 

нужный шаблон и нажмите кнопку “Выбрать”: 
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12. Для добавления еще одной позиции закупки нажмите кнопку ”Добавить 

позицию”. 

 

 
 

 

12.1.2. Редактирование позиции закупки 

 

Для редактирования позиции закупки на этапе “Черновик”: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите на страницу формирования закупки (см. п. Создание закупки 

и публикация или ) или форму редактирования черновика закупки (см. п. 

10.2.2 Редактирование черновика закупки) 

3. Перейдите к третьему этапу формирования закупки: 

 
 

4. Выполните одно из следующих действий: 

a. Внесите изменения в информацию по позициям закупки: 
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b. Для копирования информации в позицию закупки из любой 

опубликованной оферты нажмите на кнопку “Скопировать из оферты” 

вида . 

i. В открывшейся форме поиска оферты выберите нужную 

оферту и нажмите на кнопку “Сохранить”: 
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12.1.3. Удаление позиции закупки 

Для удаления позиции закупки на этапе “Черновик”: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите на страницу формирования закупки (см. п. Создание закупки 

и публикация или ) или форму редактирования черновика закупки (см. п. 

10.2.2 Редактирование черновика закупки); 

3. Перейдите к третьему этапу формирования закупки и для нужной 

позиции выберите действие “Удалить” : 

4. В модальном окне подтверждения действия нажмите на кнопку 

“Удалить”: 
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12.2. Этап “Черновик” 

12.2.1. Просмотр черновика закупки 

 

Для просмотра черновика закупки: 

1. Войдите в личный кабинет, см. п. Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
3. В разделе “Мои закупки” для нужной закупки нажмите на ее 

наименование: 
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4. В открывшейся форме отобразится форма просмотра черновика 

закупки. 

 

12.2.2. Редактирование черновика закупки 

 

Для редактирования черновика закупки:  

1. Войдите в личный кабинет, см. п. Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
 

 

3. В разделе “Мои закупки” выполните одно из следующих действий: 

a. Выберите действие “Редактировать” для нужного черновика 

закупки: 
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b. Перейдите в форму просмотра черновика закупки нажатием на 

Наименование закупки и выберите действие “Редактировать”: 

  
4. Внесите изменения в закупку (в информацию о закупке, заказчике или в 

позиции закупки) (см. п. Добавление позиции закупки, Редактирование 

позиции закупки, Удаление позиции закупки) 

5. Для публикации закупки нажмите на кнопку “Опубликовать закупку” 

 
6. Для сохранения закупки в черновик нажмите на кнопку “Сохранить 

черновик": 
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12.2.3 Удаление черновика закупки 

 

Для удаления черновика закупки: 

1. Войдите в личный кабинет, см. п. Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”. 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 

a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие”, далее кнопку “Удалить”: 

 
 

b. Перейдите в форму просмотра закупки нажатием на 

наименование соответствующей закупки. В открывшейся форме 

нажмите на кнопку “Выбрать действие”, далее кнопку “Удалить”: 

 
 

При нажатии на кнопку “Удалить” происходит отображение модального окна 

подтверждения “Удаление закупки”.  

4. В модальном окне подтверждения удаления закупки нажмите кнопку 

"Удалить": 
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При нажатии на кнопку “Удалить” происходит удаление черновика закупки. 

 

12.3. Этап “Прием оферт” 

12.3.1. Просмотр закупки в статусе “Прием оферт” 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

3. Перейдите в форму просмотра закупки по нажатию на наименование 

выбранной закупки: 

 
Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 

вкладки: 
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12.3.2. Отмена закупки на этапе “Прием оферт” 

 

Для отмены закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 

a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Отменить 

закупку”: 

 
b. Перейдите в форму просмотра закупки нажатием на 

наименование выбранной закупки или кнопку “Позиции закупки”. В 

открывшейся форме нажмите на кнопку “Отменить закупку”: 
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4. Подтвердите отмену закупки в модальном окне подтверждения 

нажатием на кнопку “Отменить закупку”: 

 
После отмены закупки отобразится модальное окно следующего вида: 
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12.4. Этап “Рассмотрение и выбор” 

12.4.1. Просмотр закупки на этапе “Рассмотрение и выбор” 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для нужной закупки выполните одно из 

следующих действий: нажмите на наименование закупки или “Позиции 

закупки”, или выберите действие «Посмотреть оферты»: 

 
Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 

вкладки: 

 
12.4.2. Формирование итогового протокола 

 

Для формирования протокола закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в форму просмотра закупки, см. п. Просмотр закупки на этапе 

“Рассмотрение и выбор”. 

3. Перейдите во вкладку “Позиции закупки”; 

4. Выберите для позиции(-ий) закупки оферту, установив радиобаттон 

“Выбрать оферту”: 
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5. Нажмите на кнопку “Завершить закупку”: 

 
6. В открывшемся модальном окне предварительного просмотра 

протокола: 

a. установите чекбокс(-ы) “Да, оставить без выбора” для позиций 

закупки, выбор оферт по которым не осуществлен; 

b.  нажмите кнопку “Завершить закупку”: 
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12.5. Этап «Переторжка» 

12.5.1. Назначение переторжки заказчиком 

 

Для назначения переторжки в открытой конкурентной закупке: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

3. Перейдите в форму просмотра закупки по нажатию на наименование 

выбранной закупки 

4. Нажмите «Назначить переторжку» во вкладке «Позиции закупки» 
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5. Заполните параметры «Переторжки» в открывшейся форме, нажмите 

«назначить переторжку» 
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12.5.2. Просмотр закупки на этапе «Переторжка» 

 

Для просмотра открытой закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки нажмите 

на наименование закупки: 

 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки. 

 
 

12.5.3. Отмена закупки на этапе «Переторжка» 

 

Для отмены закупки на этапе «Переторжка»: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки” 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 

a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Отменить 

закупку”:  
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b. Перейдите в форму просмотра закупки, откройте вкладку “Позиции 

закупки”. Нажмите на кнопку “Отменить закупку”: 

 

 

 
 

4. Подтвердите отмену закупки в модальном окне подтверждения, 

нажатием на кнопку “Отменить закупку”: 

 
После отмены закупки отобразится модальное окно следующего вида: 
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12.6. Этап «Завершена» 

12.6.1. Просмотр закупки на этапе «Завершена» 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки нажмите 

на наименование закупки или выберите действие “Итоги закупки”:  

 
 

4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки. 
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12.6.2. Сохранение протокола PDF на этапе «Завершена» 

 

Для сохранения протокола в PDF: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в форму просмотра закупки на этапе “Завершена”, см. п. 

Просмотр закупки на этапе “Завершена”; 

3. Перейдите во вкладку закупки “Итоги”:

 
4. Во вкладке “Итоги” нажмите на кнопку “Скачать протокол в PDF”: 
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89 
 

13. Участие в открытой конкурентной закупке 

13.1. Поиск и просмотр закупок неавторизованным пользователем 

Для поиска закупок: 

1. Перейдите на главную страницу системы https://onlcmarket.ru/  

2. Нажмите на кнопку “Закупки”: 

 
3. В отобразившемся списке осуществите поиск закупок, используя поиск 

по наименованию продукции и фильтры поиска: 

 

https://onlcmarket.ru/
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4. Для просмотра более подробной информации о закупке нажмите для 

выбранной закупки на “Наименование закупки”: 

 
 

13.2. Подача оферты на участие в закупке 

 

Для подачи оферт(-ы) на участие: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Перейдите в форму закупки на этапе “Прием оферт”, см. п. Поиск и 

просмотр закупки для участия авторизованным пользователем; 

3. Перейдите во вкладку “Позиции закупки” и для выбранной позиции 

закупки нажмите на кнопку “Отправить оферту”; 

 
 

 

4. В открывшейся форме поиска выберите нужную оферту и нажмите на 

кнопку “Сохранить”: 
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5. Проверьте правильность заполнения формы отправки оферты, при 

необходимости скорректируйте и нажмите на кнопку “Сохранить”: 
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13.3. Просмотр закупки участником на этапе «Приём оферт» 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
 

3. В открывшемся разделе “Мои закупки”, нажмите на “Наименование 

закупки” для выбранной закупки 

 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки 

 
13.4. Отправка запроса разъяснений пользователем 

 

Для отправки запроса разъяснений к закупке: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки” или в раздел “Закупки” 
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3. Перейдите к вкладке “Запросы разъяснений”. Нажмите на кнопку “Новый 

запрос”. 

 
 В открывшемся окне заполните все необходимые поля. Нажмите “Создать 

запрос” 
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13.5. Отзыв оферты 

 

Чтобы отозвать оферту из закупки на этапе “Прием оферт”: 

1. Перейдите в форму просмотра закупки, см. п. Просмотр закупки 

участником на этапе “Прием оферт”; 

2. Перейдите во вкладку “Позиции закупки”. В открывшейся вкладке 

“Позиции закупки”, нажмите “Отозвать оферту” для поданной Вами 

оферты: 

 
 

3. В открывшемся модальном окне подтверждения действия нажмите на 

кнопку “Отозвать”: 
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13.6. Этап «Рассмотрение и выбор» 

На этапе “Рассмотрение и выбор” Вы не можете отозвать поданную Вами 

оферту на участие в закупке. 

 

13.6.1. Просмотр закупки на этапе «Рассмотрение и выбор» 

 

Для просмотра закупки: 

1. Перейдите в форму просмотра закупки, см. п. Просмотр закупки 

участником на этапе “Прием оферт”; 

2. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки 

 
13.7. Этап «Переторжка» 

На этапе “Переторжка” Вы не можете отозвать поданную Вами оферту на 

участие в закупке. 

13.7.1. Просмотр закупки на этапе «Переторжка» 

Для просмотра закупки: 

1. Перейдите в форму просмотра закупки 

2. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки 

 
13.7.2. Обновление оферты на этапе «Переторжка 

Для обновления оферты: 

Для просмотра закупки: 

1. Перейдите в форму просмотра закупки на этапе «Переторжка» 

2. Перейдите к вкладке «Позиции закупки» 

3. В карточке оферты нажмите «Обновить оферту»: 
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4. В открывшейся форме обновления оферты нажмите «Сохранить»: 

 

 
 

13.8. Этап «Завершена» 

13.8.1. Просмотр закупки на этапе «Завершена» 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
3. Нажмите для выбранной закупки на этапе “Завершена” на 

“Наименование закупки” 

 
 

4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 
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13.9. Сохранение итогового протокола в PDF 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на виджет или пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
3. Нажмите на “Наименование закупки”в реестре закупок для выбранной 

закупки:

 
4. Перейдите во вкладку закупки “Итоги” и нажмите “Сохранить протокол в 

PDF”: 
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14. Проведение закрытой простой закупки из корзины 

14.1. Создание закупки и публикация 

 

Для создания закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет 
2. Перейдите в раздел “Оферты”: 

 
3. Добавьте в корзину 1 или более оферт; 
4. Перейдите в корзину пользователя: 

 
5. Нажмите на кнопку “Создать закупку”: 

 
6. Выберите “Закупка из корзины простая”. Нажмите “Продолжить”: 
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7. Заполнить форму создания закупки (3 страницы). Переход от страницы к 

странице осуществляется по стрелкам: 

 
8. Нажать на кнопку “Начать закупку” в форме создания закупки: 
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9. Нажать на кнопку “Начать закупку” в окне «Публикация закупки»: 

 
 

14.2. Этап «Подтверждение оферт» 

14.2.1. Просмотр закупки на этапе “Подтверждение оферт” 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. Перейдите в форму просмотра закупки по нажатию на наименование 

выбранной закупки: 
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4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 
необходимой вкладки: 

 
 

 

14.2.2. Отмена закупки на этапе «Подтверждение оферт» 

 

Для отмены закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 
a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Отменить закупку”: 
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b. Перейдите в форму просмотра закупки нажатием на наименование 
выбранной закупки или кнопку “Оферты закупки”. В открывшейся форме 
нажмите на кнопку “Отменить закупку”: 
 

 
 

4. Подтвердите отмену закупки в модальном окне подтверждения нажатием 
на кнопку “Отменить закупку”: 

 
После отмены закупки отобразится модальное окно следующего вида: 
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14.3. Этап «Завершена» 

14.3.1. Просмотр закупки на этапе «Завершена» 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки нажмите 

на наименование закупки или выберите действие “Итоги закупки”:  

 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки. 
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14.3.2. Сохранение протокола в PDF на этапе «Завершена» 

 

Для сохранения протокола в PDF: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Перейдите в раздел “Мои закупки” и выполните одно из следующих 

действий: 
a. Перейдите к форме просмотра закупки, откройте вкладку «Итоги» 
b. выберите действие “Итоги закупки” в выпадающем списке действий: 

 
3. Нажмите на кнопку “Скачать протокол в PDF”: 
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15. Участие в закрытой простой закупке из корзины 

15.1. Ответ на запрос по участию в закупке 

 

Для отправки ответа на запрос по участию в закупке: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Перейдите в раздел “Мои закупки”, к вкладке “Приглашения”: 

 
3. В открывшемся разделе выполните одно из следующих действий: 

 
a. Нажмите на кнопку “Ответить на запрос” в карточке закупки: 

 
b. Перейдите в форму просмотра закупки, откройте вкладку “Оферты”. 
Нажмите кнопку “Ответить на запрос”: 
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4. В окне «Ответ на запрос участия в закупке» обозначьте свой согласие / 

отказ участвовать в закупке, проставив и напротив каждой 

оферты. Нажмите «Отправить ответ»: 

 
 

Закупка будет доступна в реестре ваших закупок, если вы подтвердили 

наличие хотя бы одной оферты из списка запрашиваемых оферт. 
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15.2. Этап закупки «Подтверждение оферт» 

15.2.1. Просмотр закупки  

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
3. Перейдите к вкладке “Участник” 

 
4. В открывшемся разделе “Мои закупки” нажмите на “Наименование 

закупки” для выбранной закупки: 

 
5. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 
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15.3. Этап закупки «Завершена»  

15.3.1. Просмотр закупки  

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки”: 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” нажмите на “Наименование 

закупки” для выбранной закупки: 

 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 

 
 

15.3.2. Сохранение протокола в PDF на этапе «Завершена» 

 

Для выгрузки файла PDF с итогами закупки: 
 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
3. Нажмите на “Наименование закупки” в реестре закупок для выбранной 

закупки: 
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4. Перейдите во вкладку закупки “Итоги” и нажмите “Скачать протокол в 

PDF”: 
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16. Проведение закупки «Исследование из корзины»  

16.1. Создание закупки и публикация 

Для создания закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Перейдите в раздел “Оферты”: 

 
3. Добавьте в корзину как минимум две оферты; 
4. Перейдите в корзину пользователя; 
5. Нажмите на кнопку “Создать закупку”: 

 
 

6. Выберите “Оформить моё исследование”. Нажмите “Продолжить”: 
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7. Проведите анализ выбранных Вами оферт для закупки, выберите из них 
как минимум две оферты, проставив галочку перед офертами. Нажмите 
на стрелку “Далее”: 

 
 

8. Заполните форму “Информация о закупке”. Нажмите на стрелку “Далее”: 

 
9. Заполните форму “Информация о заказчике”. Нажмите на кнопку “Запрос 

подтверждения”: 
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10. В открывшемся окне проверьте правильность введенных данных по 
текущей закупке, нажмите на кнопку “Запрос подтверждения”: 

 
 
 
 

16.2. Этап «Подтверждение оферт» 

16.2.1. Просмотр закупки на этапе «Подтверждение оферт» 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. Перейдите в форму просмотра закупки по нажатию на наименование 

выбранной закупки: 
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Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 
вкладки: 

 
 
 

16.2.2. Отмена закупки на этапе «Подтверждение оферт» 

 

Для отмены закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет: 
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 
a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Отменить закупку”: 

 
b. Перейдите в форму просмотра закупки нажатием на наименование 

выбранной закупки или кнопку “Оферты закупки”. В открывшейся форме 
нажмите на кнопку “Отменить закупку”: 
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4. Подтвердите отмену закупки в модальном окне подтверждения нажатием 
на кнопку “Отменить закупку”: 

 
После отмены закупки отобразится модальное окно следующего вида: 

 
 

 

 

16.3. Этап «Завершена» 

16.3.1. Просмотр закупки на этапе «Завершена» 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки нажмите 

на наименование закупки или выберите действие “Итоги закупки”:  
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Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 
вкладки: 

 
 

16.3.2. Сохранение протокола в PDF на этапе «Завершена» 

 

Для сохранения протокола в PDF: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в раздел “Мои закупки” и выполните одно из следующих 

действий: 
a. в открывшемся разделе для выбранной закупки нажмите на 
наименование закупки и перейдите к вкладке “Итоги” 

b. выберите действие “Итоги закупки” в выпадающем списке действий 

 
3. Нажмите на кнопку “Скачать протокол в PDF”: 

 
 
 

17. Участие в закупке «Исследование из корзины».  

17.1. Ответ на запрос по участию в закупке 

 

Для отправки ответа на запрос по участию в закупке: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в раздел “Мои закупки”, к вкладке “Приглашения”: 
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3. В открывшемся разделе выполните одно из следующих действий: 
a) Перейдите в форму закупки, откройте вкладку “Оферты”. Нажмите 

кнопку “Ответить на запрос”: 

 
b) Нажмите на кнопку “Ответить на запрос” в карточке закупки: 

 
4. В форме “Ответ на запрос участия в закупке” обозначьте своё согласие / 

не согласие участвовать в закупке, проставив    или    напротив 
каждой оферты. Нажмите “Отправить ответ”: 
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17.2. Этап закупки «Подтверждение оферт» 

17.2.1. Просмотр закупки  

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
3. Перейдите к вкладке «Участник»: 
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4. В открывшемся разделе “Мои закупки” нажмите на “Наименование 

закупки” для выбранной закупки: 

  
5. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки:  

 
 
 

 

17.3. Этап закупки «Завершена» 

17.3.1. Просмотр закупки  

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 
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3. Нажмите для выбранной закупки на этапе “Завершена” на 
“Наименование закупки”: 

 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки:  

 
 

17.3.2. Сохранение протокола в PDF на этапе «Завершена» 

 

Для сохранения протокола в PDF: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки”: 

 
 
 

3. Нажмите на “Наименование закупки” в реестре закупок для выбранной 
закупки: 

 
4. Перейдите во вкладку закупки “Итоги” и нажмите “Скачать протокол в 

PDF”: 
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18. Проведение закрытой переторжки из корзины 

18.1. Создание закупки и публикация 

 

Для создания закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в раздел “Оферты”: 

 
3. Добавьте в корзину как минимум две оферты от разных поставщиков; 
4. Перейдите в корзину пользователя; 
5. Нажмите на кнопку “Создать закупку”: 

 
 

6. Выберите “Объявить переторжку”. Нажмите “Продолжить”: 
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7. Нажмите на стрелку в нижней части формы создания закупки: 

 
 

8. Заполните форму “Информация о закупке”. Нажмите на стрелку: 
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9. Заполните форму “Информация о заказчике”. Нажмите на кнопку “Начать 

переторжку”: 

 
10. Проверьте правильность введенных данных по текущей закупке в окне 

“Публикация закупки”, нажмите “Начать переторжку”: 
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18.2. Этап «Переторжка» 

18.2.1. Просмотр закупки на этапе «Переторжка» 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет. Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. Перейдите в форму просмотра закупки по нажатию на наименование 

выбранной закупки: 

Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 
вкладки: 
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18.2.2. Отмена закупки на этапе “Переторжка” 

 

Для отмены закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 
a. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Отменить закупку”: 

 
b. Перейдите в форму просмотра закупки нажатием на наименование 
выбранной закупки или кнопку “Оферты закупки”. В открывшейся форме 
нажмите на кнопку “Отменить закупку”: 

 
 

 

4. Подтвердите отмену закупки в модальном окне подтверждения нажатием 
на кнопку “Отменить закупку”: 
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После отмены закупки отобразится модальное окно следующего вида: 

 
 

18.3. Этап “Рассмотрение и выбор” 

18.3.1. Просмотр закупки на этапе “Рассмотрение и выбор” 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”; 
3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки выполните 

одно из следующих действий: 
a. Нажмите на “Наименование закупки”: 

 
b. Нажмите на кнопку “Выбрать действие” и далее “Посмотреть оферты”: 
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Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование необходимой 
вкладки: 

 
 
 

18.3.2. Формирование итогового протокола 

 

Для формирования протокола закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в форму просмотра закупки, см. п. Просмотр закупки на этапе 

“Рассмотрение и выбор”. 
3. Перейдите во вкладку “Оферты”. Выберите победителя переторжки 

(возможен выбор только одной оферты): 

 
 

4. Нажмите “Завершить закупку”: 
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5. В появившемся окне нажмите на кнопку “Завершить закупку”: 

 
 

 

 

18.4. Этап “Завершена” 

18.4.1. Просмотр закупки на этапе “Завершена” 

 

Для просмотра закупки: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Выберите пункт меню навигации “Мои закупки”: 
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3. В открывшемся разделе “Мои закупки” для выбранной закупки нажмите 
на наименование закупки или выберите действие “Итоги закупки”:  

 
 

4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 
необходимой вкладки. 

 
 

 

18.4.2. Сохранение протокола в PDF на этапе «Завершена» 

 

Для сохранения протокола в PDF: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в форму просмотра закупки на этапе “Завершена”, см. п. 

Просмотр закупки на этапе “Завершена”; 
3. Перейдите во вкладку закупки “Итоги”: 

 
 

4. Во вкладке “Итоги” нажмите на кнопку “Сохранить протокол в PDF”: 
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19. Участие в закрытой переторжке из корзины 

19.1. Ответ на запрос по участию в закупке 

 

Для отправки ответа на запрос по участию в закупке: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в раздел “Мои закупки”, к вкладке “Приглашения”: 

 
 

3. В открывшемся разделе выполните одно из следующих действий: 
a. Перейдите в форму закупки, откройте вкладку “Оферты”. Нажмите кнопку 
“Ответить на запрос”: 

 
b. Нажмите на кнопку “Ответить на запрос” в карточке закупки: 
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4. В форме “Ответ на запрос участия в закупке” обозначьте своё согласие / 

не согласие участвовать в закупке, проставив    или    напротив 
каждой оферты. Нажмите “Отправить ответ”: 
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После отправки ответа по участию в закупке, отобразится окно след. вида: 

 
 

 

19.2. Этап закупки «Переторжка» 

 

 Если вы проставили по всем офертам признак «Отозвана», закупка 
будет недоступна; 

 Если вы подтвердили участие хотя бы по одной оферте, для вас 
откроется функционал «Переторжки», где вы сможете снижать ценовые 
предложения, чтобы обойти конкурентов; 

 На этапе “Переторжка” Вы не можете отозвать оферту из закупки, по 
которой подтвердили своё участие. 

 

19.2.1. Просмотр закупки на этапе «Переторжка» 

 

Для просмотра закупки: 
1. Перейдите в форму просмотра закупки  
2. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 
 

 
 

 

19.2.2. Обновление оферты на этапе «Переторжка» 

 

Для обновления оферты: 

1. Перейдите в форму просмотра закупки на этапе «Переторжка», где от 
вашей организации имеется хотя бы одна оферта с подтвержденным 
участием; 

2. Перейдите к вкладке «Оферты»; 
3. В карточке оферты нажмите «Обновить оферту»: 
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4. В открывшейся форме обновления оферты снизьте цену по оферте, 
нажмите «Сохранить»: 

 
 

19.3. Этап закупки «Рассмотрение и выбор» 

На этапе “Рассмотрение и выбор” Вы не можете отозвать поданную Вами 

оферту на участие в закупке. 

19.3.1. Просмотр закупки на этапе «Рассмотрение и выбор» 

Для просмотра закупки на этапе «Рассмотрение и выбор»: 

1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет; 
2. Перейдите в раздел “Мои закупки”, к вкладке “Участник”; 
3. Нажмите на «Наименование закупки»; 
4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 
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19.4. Этап «Завершена» 

19.4.1. Просмотр закупки на этапе «Завершена» 

 

Для просмотра закупки: 

1. Войдите в личный кабинет. Вход в личный кабинет; 

2. Нажмите на пункт меню навигации “Мои закупки” 

 
3. Нажмите для выбранной закупки на этапе “Завершена” на 

“Наименование закупки” 

 
 

4. Для навигации по вкладкам закупки нажмите на наименование 

необходимой вкладки: 
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19.4.2. Сохранение итогового протокола в PDF 

 

Для сохранения протокола в PDF: 
1. Войдите в личный кабинет Вход в личный кабинет:  
2. Перейдите в форму просмотра закупки на этапе “Завершена”, см. п. 

Просмотр закупки на этапе “Завершена”; 
3. Перейдите во вкладку закупки “Итоги”: 

 
 

4. Во вкладке “Итоги” нажмите на кнопку “Скачать протокол в PDF”: 
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20. Контакты 

 

Бесплатная консультационная поддержка осуществляется в рабочие дни с 

8:30 до 17:30 (время московское).  

По всем вопросам работы Магазина Малых Закупок ONCLMARKET можно 

обращаться по: 

● многоканальному телефону: +7 (843) 2-696-696 

● электронной почте: sis@onlc.ru 
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