
 

  

«АЗД»                                
Автоматизация закупочной 

деятельности 

      

      



Способы закупки можно настроить во вкладке «Администрирование» в левом 

нижнем углу экрана. В разделе «Закупки» выберите способ закупки из 

выпадающего списка. 

 

 

Можно указать дополнительные данные, поменять местами этапы, некоторые 

убрать. 

  



Управление заявкой 

Общая информация 

Для создания заявки перейдите во вкладку «Реестр заявок», далее «Новая 

заявка». Заполните все необходимые поля или выберите из выпадающего 

списка. После заполнения нажмите на кнопку «Сохранить», чтобы перейти на 

следующий этап. 

 

 

 

Контактная информация 

Здесь отображается информация о филиале, которая была указана на 1 этапе. 

И контактное лицо с кем нужно связываться. Здесь изначально указан текущий 

пользователь (Администратор). Необходимо заполнить все поля со 

звёздочкой. После заполнения нажмите на кнопку «Сохранить и продолжить», 

чтобы перейти на следующий этап. 



 

 

Техническое задание 

В разделе «Общая информация» заполняете все необходимые поля. 

 



В разделе «Описание технического задания» необходимо написать ТЗ, можно 

сделать таблицы, менять шрифт и т.д. ТЗ можно выгрузить в Word-файл и 

сохранить на свой ПК. 

 

Во вкладке «технические характеристики товаров и услуг» перейдите на 

кнопку «Добавить товар». 

 



Выберите тип справочника. В системе если выбрали код КТРУ, то не нужно 

делать выбор в поле «Наименование товара или услуги» и «Единица 

измерения», и у него есть технические характеристики заполненные. Название 

и единицу измерения нельзя здесь менять. Указывается только количество. 

 

Если тип характеристики «Количественная», то значения выбираются из 

выпадающего списка. 

 



Если выбрали тип характеристики «Качественная», то в поле «Значение 

характеристики» можно писать произвольное значение. И заполнить поле 

«Инструкция по заполнению характеристик». 

 

Здесь так же есть кнопка добавления товара «+» 

  



После добавления товара можно выбрать такую же характеристику как и выше 

заполнить ее, если она существует, либо добавить свою характеристику, 

перейдя на кнопку «Добавить характеристику». 

 

Если выбирать «Тип справочника» ОКПД2, здесь выбирается «Код». 

Автоматически заполняется только название, а «Единица измерения» берется 

из ОКЕИ. В поиске можно ввести значения, поиск работает по введенным 

символам. И указывается количество. 



 

У ОКПД нет изначально заполненных характеристик как в КТРУ. 

Указываются произвольные и «Единица измерения» как и выше указана. 

Характеристики можно добавлять бесконечно, нажав на «+», и удалять нажав 

на «-». 

 

Так же можно импортировать данные.  Нажмите на кнопку «Импортировать 

товары». В новом окне перейдите на кнопку «Скачать шаблон с таблицы». 



 

 

Вы скачиваете Excel-файл на свой ПК, заполняете все поля и далее загружаете 

Excel-файл в систему, нажав на кнопку «Прикрепить документ». 



 

 

Переходите на следующий этап, нажав на кнопку «Сохранить». 

 

 

 

Условия контракта 

В разделе «Информация о сроках исполнения контрактов и источниках 

финансирования» указывается информация о сроках исполнения и 

финансирования. Выбираются через кнопку «Относительные сроки», либо 

«Неотносительные сроки».  



 

Укажите галочки и заполните все необходимые поля. Укажите количество 

этапов закупки и «размер обеспечения контракта». 
 

 

 

При необходимости, на вкладке «Общая информация» можно указать, 

предусмотрено обеспечение контракта или нет и указать его размер в 

процентном соотношении. 



 

Перейдите на вкладку «Общая информация» и нажмите на кнопку «Добавить 

место поставки товаров, выполнения работы или оказания услуги», чтобы 

указать адрес. Если мест несколько можно указать ещё адреса, повторно нажав 

на кнопку. Можно удалить перейдя на кнопку «-» справа. 

 



 

 

Нажмите на кнопку «+», чтобы добавить «Преимущества, требования к 

участникам». Значения можно выбрать из выпадающего списка. Справа 

укажите «Значение». 

 

 

 



В разделе «Финансы» можно указать требования казначейского/банковского 

сопровождения, предусмотрена ли выплата аванса по контракту. 

 



Коммерческое предложение (Запрос коммерческого 

предложения) 

Здесь Коммерческое предложение изначально сгенерировано. Текст готов по 

шаблону, всё что в системе заполнялось ранее (сроки исполнения работы). 

Текст можно редактировать. Ниже выбираются организации. Нажмите на 

кнопку выбора и выберите организации из выпадающего списка. 

 

Можно отправить КП отдельно, нажав на троеточие справа, либо перейдите на 

кнопку «Сохранить и продолжить» и отправьте сразу всем организациям. 

Статус поменяется на «Отправлено». КП можно скачать на свой ПК. 

 



 

 

Расчет НМЦК 

После ответа КП от поставщиков укажите цены, подтвердите файлами, при 

помощи нажатия на кнопку «+» напротив позиции закупки.  

 

 

И нажмите на кнопку «Рассчитать НМЦК». 

 

Ниже НМЦК для всех товаров, отметьте галочками необходимые поля. 

Перейдите на кнопку «Сохранить и продолжить», чтобы перейти на 

следующий этап. Если НМЦК некорректное, то появится ошибка. 



 

В разделе «Документы НМЦК» можно ознакомиться с сгенерированным 

документом, обосновывающим НМЦК. 

 

 

 

 

 



Документы 

В этой вкладке можно прикрепить документы. Здесь есть описание ТЗ и КП. 

Это изначальные документы, которые в системе сгенерированы. Здесь 

появляются файлы, которые были указаны во вкладке «Расчеты НМЦК», т.е. 

как подтверждение обоснования этой цены. Ниже можно выбрать «Тип 

документа» из выпадающего списка. Если необходимо добавить документ 

перейдите на кнопку «Прикрепить документ».  

 

В добавленном документе заполните описание и выберите «Тип документа» 

из выпадающего списка. Перейдите на кнопку «Сохранить». 

 



 

Согласование 

На этом этапе заявка завершена и ее необходимо согласовать. Укажите роль, 

которая будет согласовывать.  

 

 

 

 

Справа нажмите на троеточие и «отправить на согласование». 

 



Либо поставьте галочку слева и перейдите на кнопку «Отправить на 

согласование». 

 

 

Статус поменяется – «На согласовании». 

 

 

После отправления на согласование, согласующий переходит на вкладку 

«Документы», в раздел «Закупки», где может увидеть созданные заявки, 

которые находятся на этапе согласования.   

 

 

 

Вы можете открыть закупку, посмотреть дату создания, лист согласования, кто 

согласовывает. 



 

 

В разделе «Информация о документе» вы можете перейти к этому документу.  

 

 

 

Вы можете посмотреть все этапы и отредактировать. Далее закупку можно 

согласовать, нажав на троеточие. 

 



Если пользователь не согласовывает, то пишет комментарий почему не 

согласовал. Без комментария не может отклонить. 

 

Если согласовывает, то можно писать комментарий по желанию. 

 

Статус меняется на «Согласовано». 

Далее пользователь переходит на вкладку «Все заявки инициаторов», 

выбирает заявку. При вводе в строку поиска от одного символа будут 

появляться предварительные результаты выполнения поиска. Переходите на 

троеточие и выбираете кнопку «Изменить».  

 

 

 

 



Перед вами отображаются все этапы заявки. Выберите «Согласование» и далее 

перейдите на кнопку «Создать закупку».  

 

После перевода в закупку, система вас переводит во вкладку «Закупки-Все 

закупки». На этом этапе можно обратно «Конвертировать заявку», нажав на 

троеточие. И пользователь будет заново проходить все согласования. 

Переходите на кнопку «Изменить» и попадаете на вкладку «Управление 

закупкой». 

 



Управление закупкой 

Общая информация 

Заполняете все необходимые поля, так же есть кнопка выбора из выпадающего 

списка. Внести правки в данные, заполненные на этапе создания заявки, 

можно конвертировав закупку в заявку, при этом повторно проведя этап 

согласования. 

 

Ниже можно ознакомиться с привязанным планом-графиком. 

 

 

 

 

 

В разделе «Контактная информация» вся информация из заявки, ее нельзя 

редактировать.  



 

 

 

Условия контракта 

В этой вкладке есть НМЦК из заявки. Здесь ничего менять нельзя, только для 

информации. 

 



Так же есть индикаторы, которые показывают, что она привязана к позиции 

плана-графика. И есть лимиты, но пока лимиты не отображаются. (в работе) 

 

 

 

 

В разделе «Обеспечение заявки» нужно указать реквизиты счета для учета 

операций заказчика, а также реквизиты счета для перечисления денежных 

средств. 

 

 

 

 



На вкладке «Условия контракта» можно указать типовые условия контракта, а 

также ознакомиться с местом оказания услуги, поставки товара или 

выполнения работы. 

  

Объекты закупки 

В этой вкладке объекты закупок, которые были указаны на этапе заявки. Здесь 

все товары и НМЦК, эта вкладка для информации. Нажмите на кнопку «+ 

Сохранить и продолжить». 

 



Преимущества, требования к участникам 

В разделе «Общая информация» указывается преимущества, так же здесь 

преимущества, которые указывали на этапе заявки. Можно добавить и убрать. 

 

 

Можно добавить ограничения. Поставьте галочку и нажмите на кнопку 

«Добавить». 



 

В новом окне выберите вид требования, нормативно-правовой акт из 

выпадающего списка. И дополнительно ставится галочка и дополнительный 

текст, если это необходимо. 

 

 

Информация о процедуре закупки 

Укажите даты и нажмите на кнопку «Сохранить и продолжить» на этапе 

«Информация о процедуре закупки» 

 



 

Документы 

В этой вкладке всё то же самое, что и в заявке. Отличается только тем, что есть 

галочка «Опубликовать в ЕИС». Если она стоит, то документ будет 

отправляться в ЕИС. Выберите тип документа и нажмите на кнопку «+ 

Сохранить и продолжить». 

 

 

Согласование 

На этом этапе закупка закончена и здесь согласовывается. Выбираете 

пользователя и отправляете закупку на согласование. 

 



Если нажать на кнопку «Опубликовать в ЕИС», то закупка отправится в ЕИС 

как извещение о проведении закупки. На данный момент публикация 

происходит на тестовую площадку проведения государственных закупок. 

 


