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Общие положения 
Вход в систему 

Для входа в систему перейдите по адресу системы в формате:  

https://(ваш_поддомен).goslink.ru 

Адрес вашего поддмена указан в вашем лицензионном договоре. 

Введите предоставленный Администратором системы логин в поле «Логин» и пароль в поле «Пароль» 

 

 

https://(ваш_поддомен).goslink.ru
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Главный Экран 
Главный экран системы представляет из себя: 

- Левое боковое меню  

  - Основную рабочую область 

 - Верхнее вспомогательное меню 
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Настройка рабочего пространства 
При желании левое боковое меню можно спрятать, нажав на иконку стрелки. В таком случае вернуть полное 

отображение бокового меню можно будет, нажав на стрелку в обратном направлении. 
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Вы можете перетаскивать окна рабочей области в любом порядке для большего удобства, настраивая разные экраны 

под свои нужды. Зажмите левую клавишу мыши на заголовке окна и перетащите его в нужную область 
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 Для получения доступа к дополнительным визуальным настройкам, нажмите на иконку шестерёнки в правом углу. 

В открывшимся окне переключите нужные вам опции. 
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Сброс визуальных настроек 
Если вдруг, по каким-либо причинам, меню или главная страница выглядят не так, как должны, вы можете сбросить 

визуальные настройки. Для этого нажмите на кнопку «Сброс визуальных настроек» в этом меню. 
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Верхнее вспомогательное меню 
 Для получения доступа во вспомогательное меню, нажмите на соответствующую иконку в правом верхнем углу. 

В появившемся меню вы можете: 

  - Перейти в профиль 

  - Написать обращение в техническую поддержку 

  - Выйти из системы 
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«Профиль» пользователя 
 Профиль пользователя является его личным кабинетом. Здесь можно посмотреть различную информацию об учетной 

записи и изменить пароль. 
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Смена пароля учетной записи 
 Для изменения пароля вашей учетной записи, перейдите в свой профиль. В правом меню введите ваш старый пароль, 

новый желаемый пароль и повторите его еще раз. Если всё было сделано верно, система изменит ваш текущий пароль на 

новый. 
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Что делать, если логин или пароль от учетной записи был забыт/утерян? 
 В случае, если вы потеряли доступ к системе по причине забытия логина или пароля, или смены компьютера, или по 

любым другим причинам, входящим в состав лицензионного соглашения вашего заключенного договора, вам необходимо 

обратиться либо к своему руководству, либо напрямую к Администратору системы (указан в вашем лицензионном договоре). 
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Техническая поддержка 
 Для обращения в техническую поддержку нажмите в левом меню кнопку «Тех. поддержка» или в верхнем 

вспомогательном меню. 

Обращение в техническую поддержку доступно из любого раздела системы. 

Примечание: на тестовом стенде техническая поддержка недоступна. 
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 В главном окне укажите текст ошибки. При необходимости – прикрепите дополнительные файлы к своему обращению, 

после чего нажмите клавишу «Отправить». 

Ваше обращение сразу же будет отправлено в соответствующий отдел. Как только будет получено решение – 

специалист ответит вам.  

Вы также сможете продолжить диалог в формате чата, если это будет необходимо. 
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Новостной модуль 
 Для того, чтобы быстро информировать других участников системы о каких-либо событиях, в системе ГОСЛИНК 

предусмотрел функционал «Новости».  

Все новости будут отображены в данном меню, при условии, что вам доступно чтение этой новости. 

В зависимости от настроек системы Администратором системы, разные роли могут или не могут добавлять новые 

новости. 

Если у вас есть необходимые права, то нажмите на кнопку «Добавить новость» 
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 В появившемся меню укажите текст новости и выберите, кому будет видна эта новость, после чего нажмите на кнопку 

«Добавить новость» 
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Библиотека документов 
 Функционал библиотеки документов позволяет разным пользователям хранить общие наборы документов, чтобы они 

были доступны разных участникам системы. Это особенно удобно, когда необходимо хранить типовые и/или шаблонные 

наборы документов, чтобы все они находились в одном месте и были всегда легкодоступны. 

Для перехода в раздел библиотеки документов, нажмите на соответствующую клавишу в левом меню.

 



 
21 

 

 В данном меню документы разбиваются на категории. Внутри категорий можно размещать разные наборы документов, 

которые будут видны разным типам пользователей. 

Для того, чтобы создать новую категорию, нажмите на клавишу «Добавить» 
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 В данном разделе необходимо указать: 

1. Наименование категории 

2. Уровень доступа, т.е. каким типы пользователей будут видеть данную категорию 

3. Набор пользователей, если в п.2 было выбрано «Выбранные пользователи» 

После окончания заполнения формы, нажмите на кнопку «Добавить» 
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 Зайдя в категорию, вы можете скачать представленные документы. Для этого нажмите «Скачать». Либо нажмите 

«Удалить», чтобы удалить документ из библиотеки документов, если он перестал быть вам нужен. 

Примечание: удалять документы могут только те группы пользователей, которые его добавили. 
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 Если необходимо добавить новый документ в библиотеку документов, то нажмите на кнопку «Добавить». Если же 

данная категория перестала быть нужна целиком – нажмите на кнопку «Удалить»  

Примечание: действие «Удалить» нельзя отменить! 
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 Нажав на клавишу «Добавить», вы попадёте в раздел, где необходимо будет внести данные о наименовании документа, 

группах пользователей, которым будет доступен просмотр и скачивание данного документа, и форма загрузки самого 

документа.  

После заполнения всех полей, нажмите на клавишу «Добавить». 
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Главная страница пользователя 
 На главной странице пользователя собрана необходимая оперативная информация для каждого конкретного типа 

пользователя.  

Каждая конкретная главная страница настраивается Администратором системы и может отличаться.
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Конкурентные Закупки и Договоры Малого Объема 
Базовое определение 
 Система ГОСЛИНК разделяет все ведомые процедуры на Конкурентные Закупки (КЗ) и Договоры Малого Объема 

(ДМО), ввиду концептуальных различий в их проведении. 

 

Конкурентные Закупки (КЗ) 

Таблица Конкурентных Закупок 
Для того, чтобы посмотреть список всех процедур КЗ, выберите в левом меню «Закупки» - «Таблица». 
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 В открывшимся меню вы увидите все конкурентные процедуры, к котором у вас есть доступ. Нажав на строку с 

нужной процедурой, вы попадёте в карточку этой процедуры. 

При необходимости вы можете воспользоваться поиском как по всем процедурам, начав писать текст в поле «Строка 

быстрого поиска» - поиск будет проведен по всем возможным полям и процедуры будут отфильтрованы. 

Также вы можете воспользоваться фильтрами под конкретными ячейками, чтобы фильтрация была только по ним. 
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Выгрузка КЗ в Excel 
 Для того, чтобы получить всю таблицу в формате excel, в левом меню выберите «Закупки» - «Выгрузка в Excel». 

 Вся актуальная информация со всем списком доступных вам процедур будет сформирована и выгружена по готовности. 
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Поиск по КЗ 
 Для того, чтобы быстро найти нужную конкурентную процедуру, можно воспользоваться поиском в левом меню. Для 

этого нажмите на «Закупки» - «Найти закупку». 
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 В появившемся меню введите нужные вам параметры поиска и нажмите на кнопку «Найти». 

В случае успешного поиска вас перенесёт в карточку конкурентной процедуры. 
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Карточка Конкурентной Закупки 
 Карточка Конкурентной Закупки – это место, где собрана вся самая важная информация о проведении процедуры. 

Любая карточка разбита на несколько важных блоков, аккумулируя в каждом блоке только необходимую своему блоку 

информацию: 

 - Блок Регистрации 

 - Блок Проверки 

 - Блок РГ ГРБС 

 - Блок Публикация и торги 

 - Блок Контракт 
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Блок «Регистрация» карточки КЗ 
 В блоке «Регистрация» устанавливается базовая информация о процедуре. Чаще всего здесь находится именно та 

информация, которая была указана Заказчиком при регистрации Конкурентной Процедуры и отправки её в работу  

в Дирекцию. 
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Блок «Проверка» карточки КЗ 
 В данном разделе указывается информация о проверке конкурентной процедуры. Когда процедура попадает в работу 

Дирекции, руководитель назначает ответственного за проверку и публикации такой процедуры. В данном разделе можно 

посмотреть ответственного специалиста, дату проверки, замечания и прочую необходимую для работы информацию. 
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Блок «РГ ГРБС» карточки КЗ 
 В данном блоке отображена информация о прохождении процедуры этапов согласования на Рабочей Группе ГРБС. 

Здесь указаны даты принятия, согласования/не согласования, возникшие комментарии и возможные досогласования. 
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Блоки «Публикация и торги» и «Контракт» карточки КЗ 
 Данные блоки отображают данные о публикации, проведении и заключения контракта по результатам торгов 

конкурентной процедуры. 

Если у вас подключен модуль «Синхронизация», то данные в этом разделе заполняются автоматически. Если модуль 

«Синхронизация» не подключен, то данные в этих разделах будут заполняться в соответствии с вашим тарифным планом. 
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Раздел «Комментарии» карточки КЗ 
 Данный модуль позволяет вам закреплять за конкретной процедурой какие-либо комментарии. Комментарии видны 

только тому, кто их создал.  

Для того, чтобы добавить новый комментарий, укажите текст комментария и нажмите на кнопку «Добавить». 

Новый комментарий сразу отобразится в таблице выше. 
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Блок «Документы закупки» 
 В данном блоке расположены все документы, которые так или иначе принимали участие в данной процедуре. Все 

изменения, дополнения, уточнения документов будут отображены здесь. 

При этом система разделяет актуальные документы и устаревшие (архивные) для большего удобства. 
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Договоры Малого Объема (ДМО) 
Таблица ДМО 
 Для того, чтобы посмотреть список всех процедур ДМО, выберите в левом меню «ДМО» - «Таблица» 
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В открывшимся меню вы увидите все договоры, к котором у вас есть доступ. Нажав на строку с нужным договором, вы 

попадёте в карточку этого договора.  

При необходимости вы можете воспользоваться поиском как по всем процедурам, начав писать текст в поле «Строка 

быстрого поиска» - поиск будет проведен по всем возможным полям и процедуры будут отфильтрованы.  

Также вы можете воспользоваться фильтрами под конкретными ячейками, чтобы фильтрация была только по ним. 
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Выгрузка ДМО в Excel 
 Для того, чтобы получить всю таблицу в формате excel, в левом меню выберите «ДМО» - «Выгрузка в Excel». 

 Вся актуальная информация со всем списком доступных вам процедур будет сформирована и выгружена по готовности. 
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Поиск по ДМО 
 Для того, чтобы быстро найти нужный договор малого объема, можно воспользоваться поиском в левом меню. Для 

этого нажмите на «ДМО» - «Найти ДМО». 
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В появившемся меню введите нужные вам параметры поиска и нажмите на кнопку «Найти». В случае успешного поиска 

вас перенесёт в карточку ДМО. 
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Карточка ДМО 
Карточка Договора Малого Объема – это место, где собрана вся самая важная информация о проведении этой 

процедуры.  

Любая карточка разбита на несколько важных блоков, аккумулируя в каждом блоке только необходимую своему блоку 

информацию:  

- Блок Информации  

- Блок Проверки  

- Блок РГ ГРБС  

- Блок Котировочная сессия  

- Блок Контракт 
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Блок «Информация» карточки ДМО 
В блоке «Информация» устанавливается базовая информация о процедуре. Чаще всего здесь находится именно та 

информация, которая была указана Заказчиком при регистрации Договора Малого Объема и отправки его в работу в 

Дирекцию.  
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Блок «Проверка» карточки ДМО  
В данном разделе указывается информация о проверке ДМО. Когда процедура попадает в работу Дирекции, 

руководитель назначает ответственного за проверку и публикации такой процедуры. В данном разделе можно посмотреть 

ответственного специалиста, дату проверки, замечания и прочую необходимую для работы информацию. 

 По умолчанию опция проверки ДМО отключена, и такие процедуры сразу попадают в рабочую группу, минуя проверку 

специалистами дирекции. За подробностями обращайтесь к своему Администратору системы. 

 Примечание: на тестовом стенде проверка отключена. 
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Блок «РГ ГРБС» карточки ДМО  
В данном блоке отображена информация о прохождении процедуры этапов согласования на Рабочей Группе ГРБС. 

Здесь указаны даты принятия, согласования/не согласования, возникшие комментарии и возможные досогласования. 
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Блоки «Котировочная сессия» и «Контракт» 
 Данные блоки отображают данные о проведении котировочной сессии (если таковая была) и заключении Договора 

Малого Объема. 

 Если у вас подключен модуль «Синхронизация», то данные в этом разделе заполняются автоматически. Если модуль 

«Синхронизация» не подключен, то данные в этих разделах будут заполняться в соответствии с вашим тарифным планом. 
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Раздел «Комментарии» карточки ДМО  
Данный модуль позволяет вам закреплять за конкретной процедурой какие-либо комментарии. Комментарии видны 

только тому, кто их создал.  

Для того, чтобы добавить новый комментарий, укажите текст комментария и нажмите на кнопку «Добавить».  

Новый комментарий сразу отобразится в таблице выше. 
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Блок «Документы ДМО»  
В данном блоке расположены все документы, которые так или иначе принимали участие в данной процедуре. Все 

изменения, дополнения, уточнения документов будут отображены здесь.  

При этом система разделяет актуальные документы и устаревшие (архивные) для большего удобства. 
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Работа Заказчика 
Работа с Конкурентными Закупками 

Регистрация процедуры 

Для регистрации процедуры в левом меню выберите раздел «Закупки» - «Зарегистрировать». 
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Заполните все необходимые поля, отмеченные звездой *, в соответствии с их описанием и нажмите на клавишу 

«Зарегистрировать заявку».  

Если заполнение каких-то полей вызывают у вас затруднения, то обратитесь к руководству, Администратору системы, 

либо в техническую поддержку. 
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 После успешной регистрации процедуры она будет направлена в Дирекцию на проверку и публикацию. Вы сможете 

найти процедуру через меню «Поиск», «Таблица» или по прямой ссылке.  

 В карточке процедуры вы сможете отслеживать всю необходимую информацию по процедуре. 
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Получение замечаний и ответ на них 

 В процессе проверки и публикации процедуры у сотрудников Дирекции могут возникнуть вопросы и замечания по 

документации. В этом случае вам будут выставлены замечания и вам будет необходимо ответить на них. 

 Замечания по конкурентным процедурам вы сможете увидеть на главном экране. 

 Для того, чтобы быстро перейти в карточку процедуры, которая ожидает ответа на выданные замечания, просто 

нажмите на строку с нужной процедурой в этой таблице. 
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 Оказавшись в карточке процедуры, найдите раздел «Проверка». Здесь вы сможете увидеть ответственного за проверку 

документации специалиста Дирекции, дату принятия процедуры в работу, согласования различных специалистов (если они 

требуются), а также сам статус проверки процедуры. 

 Чтобы работать с замечаниями, нажмите на кнопку «Перейти в работу с замечаниями». 
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  В данным окне вы можете наблюдать все выданные вам замечания. Здесь отображено кто выдал замечание, когда оно 

было выдано, текст самого замечания, можно скачать набор документов (если он был приложен). Также здесь отображаются 

статусы всех замечаний по текущей процедуре.  

 Чтобы ответить на выданное замечание, после всех исправлений, нажмите на кнопку «Ответить». 
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 В данном окне внесите текст ответа на замечания и прикрепите набор документов, если это необходимо. Затем, 

нажмите «Ответить».  
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 После успешного ответа на замечание вы получите соответствующее уведомление. Также вся информация обновиться 

и будет зафиксирована в соответствующем разделе. 
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Внесение изменений в процедуру 

 Если в процессе работы с заявкой или с замечаниями к ней у вас появилась необходимость внести изменения в заявку, 

то вам необходимо обратиться к сотрудникам Дирекции, которые осуществляют проверку и публикацию вашей процедуры, 

чтобы они предоставили вам разрешение на редактирование заявки, поскольку, по умолчанию, вы можете редактировать 

заявку после её регистрации. 

 Получив разрешение на редактирование, перейдите в карточку соответствующей заявки и нажмите на кнопку 

«Редактировать закупку».  
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 В открывшимся окне укажите все нужные изменения и нажмите на кнопку «Сохранить данные». 

 Учитывайте, что, если вам необходимо заменить какой-либо комплект документов, вам необходимо уведомить об этом 

сотрудника Дирекции, чтобы он дал вам право на замену документов.  
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Дополнительные согласования ГРБС 

 Во время согласования процедуры на РГ ГРБС у сотрудников ГРБС может возникнуть потребность в дополнительных 

согласованиях. В таком случае вам необходимо связаться с сотрудниками ГРБС и предоставить им все необходимые 

документы/согласования.  

 Информация о дополнительных согласованиях отображена у вас на главном экране в разделе «Заявки, ожидающие 

досогласования». 
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 Перейдите в раздел «РГ ГРБС». Здесь вы увидите всю актуальную информацию по согласованию текущей процедуры 

на РГ ГРБС. 

 Нажмите на «Лист досогласований», чтобы посмотреть весь список представленных согласований по данной 

процедуре. 

 

  



 
63 

 

 На данном экране будет отображен перечень всех выданных дополнительных согласований, вся необходимая по ним 

информация и статусы. 
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Статистика и отчётность КЗ 

 Вся статистика и отчётность является индивидуальной настройкой системы Администратором системы, зависит от типа 

и тарифа заключенного лицензионного договора, является конфиденциальной и не является предметом рассмотрения в 

данном Руководстве Пользователя. 
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Работа с Договорами Малого Объема 

Регистрация процедуры  

Для регистрации ДМО в левом меню выберите раздел «ДМО» - «Зарегистрировать». 
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Заполните все необходимые поля, отмеченные звездой *, в соответствии с их описанием и нажмите на клавишу 

«Зарегистрировать ДМО».  

Если заполнение каких-то полей вызывают у вас затруднения, то обратитесь к руководству, Администратору системы, 

либо в техническую поддержку.  
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После успешной регистрации ДМО он будет направлена на Рабочую Группу для согласования проведения и 

заключения. Вы сможете найти процедуру через меню «Поиск», «Таблица» или по прямой ссылке.  

В карточке процедуры вы сможете отслеживать всю необходимую информацию по процедуре. 
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Получение замечаний и ответ на них 

Если в вашей системе настроена функция проверки ДМО так же, как и Конкурентных Закупок, то в процессе проверки 

ДМО у сотрудников Дирекции могут возникнуть вопросы и замечания по документации. В этом случае вам будут выставлены 

замечания и вам будет необходимо ответить на них. 

 Функционал полностью аналогичен соответствующему функционалу КЗ, поэтому, пожалуйста, перейдите в раздел 

«Получение замечаний и ответ на них» Конкурентных Закупок. 

 Примечание: в тестовой версии функционал проверки ДМО отключен. 
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Дополнительные согласования ГРБС  

Во время согласования ДМО на РГ ГРБС у сотрудников ГРБС может возникнуть потребность в дополнительных 

согласованиях. В таком случае вам необходимо связаться с сотрудниками ГРБС и предоставить им все необходимые 

документы/согласования.  

Информация о дополнительных согласованиях отображена у вас на главном экране в разделе «Заявки, ожидающие 

досогласования». 
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Перейдите в раздел «РГ ГРБС». Здесь вы увидите всю актуальную информацию по согласованию текущей процедуры 

на РГ ГРБС.  

Нажмите на «Лист досогласований», чтобы посмотреть весь список представленных согласований по данной 

процедуре.  
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На данном экране будет отображен перечень всех выданных дополнительных согласований, вся необходимая по ним 

информация и статусы. 
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Внесение информации о заключении договора 

 После согласование вашей потребности в заключении ДМО на РГ ГРБС, проведения КС (если ДМО был с Котировочной 

Сессией) и заключения договора вам необходимо внести соответствующую информацию в систему, чтобы отметить, что 

выделенное согласование было закрыто. 

 Все согласованные и разрешенные к заключению ДМО вы можете найти на главном экране в разделе «Согласованные 

ДМО, ожидающие заключения».  
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 Зайдите в карточку заключенного ДМО, чтобы отметить, что вы его заключили. Нажмите на кнопку «Договор заключен». 
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 Укажите всю необходимую информацию, указанную в данном разделе, и нажмите на кнопку «Сохранить данные». 
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 При успешном заполнении система выдаст уведомление об успешном заключении Договора Малого Объема. 
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Статистика и отчётность ДМО 

Вся статистика и отчётность является индивидуальной настройкой системы Администратором системы, зависит от типа 

и тарифа заключенного лицензионного договора, является конфиденциальной и не является предметом рассмотрения в 

данном Руководстве Пользователя. 
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Работа Руководителя Дирекции 
Регистрация входящих процедур КЗ 
 Для принятия входящих процедур, направленных Заказчиками, в работу, вам необходимо зарегистрировать их в работу. 

Все ожидающие регистрации в работу процедуры можно посмотреть на главном экране и, нажав на них, перейти в карточку 

соответствующей процедуры.  
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 Для принятия решения о регистрации или отклонения входящей процедуры, нажмите на кнопку «Принять заявку в 

работу».  
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 В открывшимся окне еще раз перепроверьте всю нужную информацию. Вы также можете указать комментарий в при 

регистрации, если это необходимо. 

 Нажмите кнопку «Принять в работу», если вы подтверждаете регистрацию процедуры. 

 Нажмите кнопку «Отозвать заявку», если вы отклоняете заявку в регистрации. В таком случае она сразу же попадёт в 

архив. 
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Редактирование процедур КЗ 
 В момент принятия процедуры в работу и до её отправки на согласование на Рабочую Группу ГРБС, у вас есть 

возможность вносить изменения в процедуру. Нажмите в карточке нужной процедуры на кнопку «Редактировать закупку». 

 Пожалуйста, учитывайте, что, в соответствии с вашим лицензионном договором и персональными настройками 

системы, редактирование может быть недоступно на разных этапах согласования/проведения процедуры. 
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 Внесите всю необходимую информацию и нажмите на кнопку «Сохранить данные».  
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Если вам также необходимо заменить какие-то документы, то прикрепите новые документы, которые нужно заменить. 
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Назначение ответственного специалиста 
 После успешного принятия процедуры в работу вам необходимо назначит ответственного специалиста за проверку и 

публикацию данной процедуры. 

 Все процедуры, ожидающие распределения на специалиста, находятся на главном экране в соответствующей таблице. 

Вы можете нажать на нужную процедуру, чтобы сразу перейти в карточку этой процедуры. 
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 В меню справа нажмите на кнопку «Назначить специалиста». 
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 Проверьте параметры закупки и назначьте подходящего для этой процедуры специалиста в форме справа. 
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Отмена процедуры 
 В процессе работы с процедурой может оказаться, что она более не нужна. В таком случае вы можете отменить 

процедуру.  

 Для этого перейдите в карточку нужной процедуры и нажмите на кнопку «Отменить процедуру». 
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 Проверьте информацию по процедуре перед её отменой. Если вы уверены в отмене процедуры, введите причину 

отмены в поле справа и нажмите на кнопку «Отменить заявку».  

 Отмененная заявка сразу отправится в архив. 

Пожалуйста, учитывайте, что, в соответствии с вашим лицензионном договором и персональными настройками 

системы, отмена заявки может быть недоступна на разных этапах согласования/проведения процедуры. 
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Разрешение заказчику редактировать заявку 
 В процессе проверки и работы с процедурой может возникнуть потребность дать разрешение Заказчику на изменение 

данных по процедуре. Изначально Заказчик не может редактировать процедуру после её регистрации, однако вы можете дать 

ему такую возможность в случае необходимости.  

 Для этого зайди в карточку соответствующей процедуры и нажмите на кнопку «Разрешить заказчику редактировать 

закупку». 
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 В открывшимся меню вы можете выбрать: давать ли Заказчику возможность заменить документы или нет. Выберите 

нужную опцию и нажмите на кнопку «Разрешить редактировать». 

Пожалуйста, учитывайте, что, в соответствии с вашим лицензионном договором и персональными настройками 

системы, разрешение на редактирование заявки может быть недоступна на разных этапах согласования/проведения 

процедуры. 
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 В случае успеха вы получите уведомление, что Заказчику разрешено редактировать процедуру. Заказчик сможет внести 

изменения только один раз, после чего он вновь не будет иметь возможности вносить изменения в процедуру.  

 Если в процессе работы оказалось, что Заказчику не нужно вносить изменения или вы отменили решение о 

разрешении внесения изменений Заказчиком, вы можете отозвать разрешение на редактирование, нажав на кнопку «Отозвать 

разрешение редактировать заявку».  
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Информация о работе сотрудников 
 Для того, чтобы быть в курсе того, кому оптимальнее будет распределить новую процедуру, в системе ГОСЛИНК есть 

специальный общий отчёт для руководителей Дирекции. Чтобы его открыть, нажмите в левом меню «Отчеты» - «Таблица 

занятости». 
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 В данной таблице будет отражена информация по всем вашим сотрудникам и всем процедурам, которые они получили 

в работу с разбивкой по типам процедур и месяцам работы. 
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Статистика и отчётность Руководителя Дирекции 
Вся статистика и отчётность является индивидуальной настройкой системы Администратором системы, зависит от типа 

и тарифа заключенного лицензионного договора, является конфиденциальной и не является предметом рассмотрения в 

данном Руководстве Пользователя. 
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Работа Специалиста Дирекции 
Проверка процедур 
 Основная задача Специалиста Дирекции – это проверка, выдача замечаний и публикация направленных ему процедур. 

Список всех процедур, которые сейчас ждут вашей проверки, можно посмотреть на главном экране. Нажмите на нужную 

процедуру в таблице, чтобы перейти к ней. 
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 Во время вашей работы с процедурой вам доступны: 

  - Работа с замечаниями 

  - Редактирование заявки 

  - Выдача разрешений Заказчику на редактирование 

  - Отмена процедуры 
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Выдача замечаний Заказчику 
 Для того, чтобы выдать замечание Заказчику, перейдите в нужную процедуру и нажмите на кнопку «Работа с 

замечаниями». 
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 В данном меню отображаются все замечания, выданные всеми сотрудниками, которые проверяют/проверяли данную 

процедуру. 

 Чтобы добавить новое замечание, нажмите на кнопку «Добавить замечание». 
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 В данном меню укажите текст самого замечания и прикрепите документы, если это необходимо. 

 После чего – нажмите на кнопку «Создать замечание».  
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 Новое замечание будет успешно создано, о чём вас уведомит система. Посмотреть его можно в том же разделе 

«Работа с замечаниями».  
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С этого момента у Заказчика будет отображаться ожидание ответа на ваше замечание. А все процедуры, где вы выдали 

замечания и ждёте ответа, удобно расположены в главном меню в отдельной таблице. 
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Отмена выданного замечания 
 Если в какой-то момент работы окажется, что выданное вами ранее замечание более неактуально, или по какой-либо 

другой причине вам необходимо отменить выданное ранее замечание, вы можете сделать это, зайдя в карточку нужной 

процедуры, затем в меню «Работа с замечаниями», что можно сделать как кнопкой в правом меню действий, либо в самом 

меню «Проверка» карточки процедуры. 
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 Оказавшись внутри блока «Работа с замечаниями», просто выберите нужное замечание, которое нужно отменить, и 

нажмите на кнопку «Отменить». Учитывайте, что замечания, на которые Заказчик уже дал ответ, отменить нельзя – они уже 

отмечены как решенные. 
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Согласование проверки процедуры 
 Когда вы проверили всю процедуру и её документы и уверены, что всё в порядке и процедура готова к публикации, вам 

необходимо отметить это. 

 Для того, чтобы отметить процедуру как готовую к публикации и отправить её на согласование РГ, зайдите в карточку 

такой процедуры, перейдите в раздел «Работа с замечаниями».  

 В данном разделе вы увидите зелёную кнопку «Замечаний по заявке нет» - нажимайте её. 
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 Поверх данный формы появится окно, которое уведомит вас об ответственности за проверку данной процедуры. Если 

вы полностью уверены в проверенной заявке, нажмите «Подтвердить». 
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Публикация процедуры 
 После успешной проверки процедуры она направляет на РГ ГРБС для согласования. После получения такого 

согласования вы можете осуществлять публикацию процедуры. У вас есть возможность внести информацию о публикации, 

как только вы отметили, что процедура готова к публикации. 

 Опубликовав процедуру, перейдите в карточку этой процедуры и нажмите на кнопку «Внести РНТ». 
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 Введите полученный при публикации РНТ и дату, когда процедура была фактически опубликована, после чего нажмите 

на кнопку «Сохранить». 
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Внесение результатов торгов 
 После получения результатов проведения торгов вам необходимо внести эту информацию в систему ГОСЛИНК. 

Откройте карточку соответствующей процедуры и нажмите на кнопку «Внести результаты». 
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 В открывшимся окне внесите количество поданных заявок на участие в процедуре и результат проведения такой 

процедуры. После чего нажмите на кнопку «Сохранить данные и завершить процедуру».  
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Статистика и отчётность Специалиста Дирекции 
Вся статистика и отчётность является индивидуальной настройкой системы Администратором системы, зависит от типа 

и тарифа заключенного лицензионного договора, является конфиденциальной и не является предметом рассмотрения в 

данном Руководстве Пользователя. 
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Работа Сотрудника ГРБС 
Работа с Конкурентными Закупками (КЗ) 

Регистрация комиссий КЗ 

 Для того, чтобы проводить рабочие группы, сотрудник ГРБС должен регистрировать специальные рабочие группы. Для 

регистрации новой рабочей группы нужно зайти в раздел «Закупки» - «Заседания». 
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 В данном разделе будут доступны все зарегистрированные рабочие группы с их номерами, датами проведения, 

статусом и количеством назначенных процедур. 

 Для регистрации новой процедуры нажмите на кнопку «Зарегистрировать комиссию». 
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 В появившемся окне введите номер комиссии или её название и установите верную дату комиссии, включая время. 

После чего нажмите на кнопку «Зарегистрировать».  

 Примечание: внешний вид календаря может отличаться на разных устройствах (браузерах). 
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Назначение процедур в комиссию КЗ 

 Когда комиссия зарегистрирована, она ожидает распределения на неё процедур. Чтобы добавить новую процедуру в 

комиссию, выберите в левом меню раздел «Закупки» - «Заседания». В меню списка комиссий нажмите на кнопку «Назначить 

процедуры».  
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 В верхнем меню выберите нужную комиссию. В нижнем меню отметьте галочками те процедуры, которые хотите к ней 

добавить. Вы можете нажать на интересующую вас процедуру в таблице, чтобы в новой вкладке посмотреть её карточку – это 

удобно, если информации на экране в таблице недостаточно.  
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 Вы можете воспользоваться вспомогательным меню справа – «Панель доп. действий», чтобы быстро отметить все 

процедуры или снять отметки со всех процедур.  
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 Когда вы закончите выбирать процедуры и выберите комиссию, нажмите на кнопку «Установить», чтобы установить 

всем выбранным процедурам соответствующую комиссию. 

 Напоминаем: чтобы этот функционал работал, вам нужно иметь как минимум одну зарегистрированную незакрытую 

комиссию и как минимум одну процедуру, ожидающую согласования на РГ. 
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Просмотр комиссии КЗ 

 Для того, чтобы попасть в комиссию, вам необходимо выбрать в левом меню раздел «Закупки» - «Заседания». 
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 В открывшимся меню вы увидите все комиссии с их статусами. Чтобы попасть в нужную комиссию, наведите на неё 

мышь и нажмите. 
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 Откроется новая вкладка со списком всех процедур, которым были назначены эта комиссия. 

 

 

  



 
120 

 

Отчётность в комиссиях КЗ 

 Для более удобной работы с комиссиями вам доступны несколько полезных инструментов: 

  - Скачивание таблицы всех текущих процедур в этой комиссии в Excel (кнопка «Таблица) 

  - Скачивание полного пакета документов по всем процедурам в этой комиссии в одном архиве (кнопка «Скачать 

все документы»)  
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Закрытие заседания КЗ 

 После того, как комиссии были назначены нужные процедуры, вы сможете закрыть эту комиссию. Это позволит вам 

быть уверенным, что более никто не сможет внести в неё какие-либо процедуры.  

 Для такого, чтобы закрыть комиссию, перейдите в карточку нужной комиссии и нажмите «Закрыть заседание». 
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Открытие заседания для довнесения процедур КЗ 

 Если в процессе работы с процедурами оказалось, что нужно довнести еще какие-то процедуры в уже закрытую 

комиссию, то вы можете открыть эту комиссию обратно. Обращаем ваше внимание: комиссии, где были внесены результаты, 

хотя бы частично, уже открыть нельзя.  

 Для открытия закрытой процедуры зайдите в её карточку и нажмите на кнопку «Открыть заседание». 
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Внесение результатов комиссии КЗ 

 После того, как все процедуры были назначены и комиссия была закрыта, вы можете начать вносить результаты этой 

комиссии. Для этого зайдите в карточку комиссии и нажмите на зеленую кнопку «Внести результаты». 
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 В данном окне вы увидите все процедуры, у которых еще нет результатов согласования. Выберите в поле «Решение» 

соответствующее решение по процедуре. Они бывают трех типов: 

  - Согласовано: процедура согласована к публикации 

  - Не согласовано: процедура не согласована к публикации на Рабочей Группе и будет отправлена в архив 

  - На досогласование: необходимо получить дополнительные согласования от Заказчика или иных структур 
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 Выбрав нужные решения по всем процедурам, нажмите на кнопку «Сохранить данные». 

 Примечание: вы можете оставить внесение результатов по каким-то процедурам на потом: просто оставьте поле 

решения пустым.  
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Довнесение процедур в закрытые комиссии КЗ 

 В процессе работы бывают ситуации, когда комиссия закрыта и результаты по ней уже внесены, но появляется 

потребность внести новую процедуру. Для этого есть функционал внесения процедур в закрытые комиссии. Перейдите в 

левом меню в раздел «Закупки» - «Заседания». Нажмите на кнопку «Назначить процедуры», как при обычном назначении. 
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 В открывшимся окне нажмите на кнопку «Назначить в закрытые комиссии» — это позволит вам внести нужные 

процедуры в комиссии, которые уже были закрыты и где было вынесено хотя бы одно решение. Продолжайте в обычном 

режиме. 
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Процедуры КЗ со статусом «Досогласование» 

 Если вы, проставляя решения РГ, выставили процедуре «Досогласование», то такая процедура встанет на специальный 

контроль. Все процедуры КЗ, которые ожидают досогласования, находятся у вас на главном экране в специальной таблице. 

Вы можете нажать на них мышью, чтобы сразу перейти в нужную комиссию к нужной процедуре. 
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 После получения от Заказчика или иных ведомственных учреждений всех необходимых согласований, вы можете 

нажать на кнопку «Отменить досогласование», чтобы вернуть процедуру на повторное согласование. При этом вы снова 

сможете выносить решение по этой процедуре, в том числе, если понадобится, снова отправить её на досогласование. 
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Работа с Договорами Малого Объема (ДМО) 

Регистрация комиссий ДМО 

 Для того, чтобы проводить рабочие группы, сотрудник ГРБС должен регистрировать специальные рабочие группы. Для 

регистрации новой рабочей группы нужно зайти в раздел «ДМО» - «Заседания». 
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В данном разделе будут доступны все зарегистрированные рабочие группы с их номерами, датами проведения, 

статусом и количеством назначенных процедур.  

Для регистрации новой процедуры нажмите на кнопку «Зарегистрировать комиссию». 
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В появившемся окне введите номер комиссии или её название и установите верную дату комиссии, включая время. 

После чего нажмите на кнопку «Зарегистрировать».  

Примечание: внешний вид календаря может отличаться на разных устройствах (браузерах). 
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Назначение процедур в комиссию ДМО  

Когда комиссия зарегистрирована, она ожидает распределения на неё процедур. Чтобы добавить новую 

процедуру в комиссию, выберите в левом меню раздел «ДМО» - «Заседания». В меню списка комиссий нажмите на 

кнопку «Назначить процедуры». 
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 В верхнем меню выберите нужную комиссию. В нижнем меню отметьте галочками те процедуры, которые хотите к ней 

добавить. Вы можете нажать на интересующую вас процедуру в таблице, чтобы в новой вкладке посмотреть её карточку – это 

удобно, если информации на экране в таблице недостаточно. 
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 Вы можете воспользоваться вспомогательным меню справа – «Панель доп. действий», чтобы быстро отметить все 

процедуры или снять отметки со всех процедур. 
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 Когда вы закончите выбирать процедуры и выберите комиссию, нажмите на кнопку «Установить», чтобы установить 

всем выбранным процедурам соответствующую комиссию.  

Напоминаем: чтобы этот функционал работал, вам нужно иметь как минимум одну зарегистрированную незакрытую 

комиссию и как минимум одну процедуру, ожидающую согласования на РГ.  
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Просмотр комиссии ДМО  

Для того, чтобы попасть в комиссию, вам необходимо выбрать в левом меню раздел «ДМО» - «Заседания». 
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 В открывшимся меню вы увидите все комиссии с их статусами. Чтобы попасть в нужную комиссию, наведите на неё 

мышь и нажмите. 
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 Откроется новая вкладка со списком всех процедур, которым были назначены эта комиссия. 
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Отчётность в комиссиях ДМО  

Для более удобной работы с комиссиями вам доступны несколько полезных инструментов: 

  - Скачивание таблицы всех текущих процедур в этой комиссии в Excel (кнопка «Таблица)  

- Скачивание полного пакета документов по всем процедурам в этой комиссии в одном архиве (кнопка «Скачать 

все документы»)  
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Закрытие заседания ДМО  

После того, как комиссии были назначены нужные процедуры, вы сможете закрыть эту комиссию. Это позволит вам 

быть уверенным, что более никто не сможет внести в неё какие-либо процедуры.  

Для такого, чтобы закрыть комиссию, перейдите в карточку нужной комиссии и нажмите «Закрыть заседание». 
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Открытие заседания для довнесения процедур ДМО  

Если в процессе работы с процедурами оказалось, что нужно довнести еще какие-то процедуры в уже закрытую 

комиссию, то вы можете открыть эту комиссию обратно. Обращаем ваше внимание: комиссии, где были внесены результаты, 

хотя бы частично, уже открыть нельзя.  

Для открытия закрытой процедуры зайдите в её карточку и нажмите на кнопку «Открыть заседание». 
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Внесение результатов комиссии ДМО  

После того, как все процедуры были назначены и комиссия была закрыта, вы можете начать вносить результаты этой 

комиссии. Для этого зайдите в карточку комиссии и нажмите на зеленую кнопку «Внести результаты». 
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В данном окне вы увидите все процедуры, у которых еще нет результатов согласования. Выберите в поле «Решение» 

соответствующее решение по процедуре. Они бывают трех типов:  

- Согласовано: процедура согласована к публикации  

- Не согласовано: процедура не согласована к публикации на Рабочей Группе и будет отправлена в архив  

- На досогласование: необходимо получить дополнительные согласования от Заказчика или иных структур 
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Выбрав нужные решения по всем процедурам, нажмите на кнопку «Сохранить данные».  

Примечание: вы можете оставить внесение результатов по каким-то процедурам на потом: просто оставьте поле 

решения пустым.  
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Довнесение процедур в закрытые комиссии ДМО  

В процессе работы бывают ситуации, когда комиссия закрыта и результаты по ней уже внесены, но появляется 

потребность внести новую процедуру. Для этого есть функционал внесения процедур в закрытые комиссии. Перейдите в 

левом меню в раздел «ДМО» - «Заседания». Нажмите на кнопку «Назначить процедуры», как при обычном назначении. 
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 В открывшимся окне нажмите на кнопку «Назначить в закрытые комиссии» — это позволит вам внести нужные 

процедуры в комиссии, которые уже были закрыты и где было вынесено хотя бы одно решение. Продолжайте в обычном 

режиме. 
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Процедуры ДМО со статусом «Досогласование» 

 Если вы, проставляя решения РГ, выставили процедуре «Досогласование», то такая процедура встанет на специальный 

контроль. Все процедуры ДМО, которые ожидают досогласования, находятся у вас на главном экране в специальной таблице. 

Вы можете нажать на них мышью, чтобы сразу перейти в нужную комиссию к нужной процедуре. 
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 После получения от Заказчика или иных ведомственных учреждений всех необходимых согласований, вы можете 

нажать на кнопку «Отменить досогласование», чтобы вернуть процедуру на повторное согласование. При этом вы снова 

сможете выносить решение по этой процедуре, в том числе, если понадобится, снова отправить её на досогласование. 

 

 

 


