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СХЕМА ПРОВЕДЕНИЯ МАЛОЙ ЗАКУПКИ В ЭЛЕКТРОННОМ МАГАЗИНЕ
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Формирование извещения малой закупки (ИМЗ)

Для формирования Извещения малой закупки 

необходимо перейти в папку «Извещение МЗ» в 

фильтр «На размещении», по кнопке

[Создать…]



..

Заполнение полей ИМЗ

Поле «Предмет договора» заполняется вручную



Вкладка «Товары\работы\услуги» ИМЗ

«Наименование товара»

• Указывается наименование товара (работы, услуги). 

• Допускается указание краткого описания объекта закупки

«Код ОКПД2»

• Выбирается справочное значение

• Требуется указание детализированного кода

«Единица измерения»

• Выбирается справочное значение

«Цена», «Количество»

• Поля заполняются вручную



Вкладка «Финансирование» ИМЗ

Во вкладке «Финансирование» столбце «КБК из плана» двойным кликом по 
полю […] откроется окно-форма, в которой необходимо выбрать строку из 
справочника строк позиций план-графика закупок (также двойным кликом), 
окно-форма автоматически закроется.

В поле «Сумма 1 года» следует указывать общую сумму стоимости закупки



Вкладка «Условия договора» ИМЗ
Заказчик должен осуществить размещение ИМЗ
не менее чем за 2 (Два) рабочих дня до даты окончания 
срока подачи заявок на участие в такой закупке 



Контроли на корректность указания 

срока подачи заявок



Вкладка «Контактные данные» ИМЗ

•«ФИО» – указывается фамилия, имя и отчество лица, которое будет взаимодействовать с поставщиком по 
вопросам данной закупки; 

•«Телефон» – указывается телефон контактного лица, заявленного в предыдущем пункте (в формате код 
страны - код города - номер телефона);

•«Email» – указывается адрес электронной почты представителя заказчика.



Сохранение извещения

После заполнения необходимых данных документ 

следует сохранить по кнопке       [Сохранить].

После сохранения проекта извещения к нему следует прикрепить 
три обязательных документа: 
•«Спецификация»;
•«Техническое задание»;
•«Проект контракта (малая закупка)».



.. Прикрепление файлов

Доступно два варианта прикрепления документов: автоматический (генерация) и пошаговый (вручную).

Сгенерировать можно два документа:

1) Техническое задание

2) Спецификация

Откроется окно формирования документа, в котором 
следует выбрать тип файла, указав его в чек-боксе и 
подтвердив свой выбор нажатием на кнопку [Да], 
прикрепление файла осуществляется автоматически.



Прикрепление файлов (ручной способ)

1. Для прикрепления файла нажмите кнопку      
[Прикрепленные файлы]

2. В открывшейся форме прикрепленных 
документов нажмите кнопку      [Добавить]
3. Загрузите        необходимый файл с 
компьютера
4. Заполните поле «Тип файла» из 
справочника 
5. Выберите нужный тип файла
6. Сохраните 



Формирование ПЗЗ в БКС

Для формирования Предварительной заявки 
на закупку необходимо выбрать ИМЗ и нажать 
кнопку      [Сформировать ПЗЗ]

Результат формирования ПЗЗ будет доступен 
по кнопке «Результат отправки в БКС» в 
течение 3-х минут с момента нажатия кнопки 
[Сформировать ПЗЗ]



Положительный результат отправки ПЗЗ в БКС

Пример протокола, отражающего успешное формирование предварительной заявки на закупку в БКС



Публикация ИМЗ на Sber B2B

После формирования и сохранения проекта извещения 
ИМЗ находится в фильтре «Извещение МЗ - На 
размещении». Для его публикации необходимо 
извещение выделить и нажать на кнопку     [Отправить 
по маршруту], тем самым извещение будет поставлено 
на соответствующий маршрут для дальнейшей 
публикации.

Для размещения извещения на площадке 
Sber B2B необходимо повторно направить 
извещение по маршруту и выбрать вариант 
Опубликовать



Просмотр извещения на SberB2B

Чтобы найти опубликованную через РИС закупку, необходимо на сайте sberb2b.ru во вкладке «Закупки»  
ввести ИНН или наименование Вашей организации в поисковой строке.   
Все закупки размещенные через РИС в списке будут помечены значком



Просмотр извещения на SberB2B
При нажатии на закупку открывается 
окно просмотра размещенной 
информации

Обратите внимание! Нумерация 
извещений МЗ в РИС и на SberB2B 
отличается.



Опубликованное извещение доступно в фильтре «Извещение МЗ - Объявлены»

После окончания срока подачи заявок, в зависимости от количества заявок, извещение переходит из фильтра 
«Извещение МЗ - Объявлены» в фильтр:
1) «Подведение итогов» - если подана одна и более заявок. 
2) «Закупка не состоялась»  - если не подано ни одной заявки.

Изменение статусов ИМЗ



Отмена ИМЗ
Отмена извещения доступна не 
позднее 1 рабочего дня до даты 
окончания срока подачи заявок

Для отмены ИМЗ необходимо в 
папке «Извещение МЗ» в фильтре 
«Объявлены» выбрать ИМЗ нажать 
кнопку  «Сформировать отмену 
размещения МЗ». 
Далее перейти в папку «Отмена 
извещения МЗ» - фильтр «В работе», 
выбрать нужный документ «Отмена 
извещения МЗ» и направить по 
маршруту по кнопке  [Отправить по 
маршруту] и нажать ОК

После успешной публикации 
документ переместится в фильтр 
«Опубликовано»



Подведение итогов малой закупки
После окончания срока подачи заявок, в фильтре «Протокол МЗ - В работе» система формирует документ 
«Протокол МЗ», в нём заказчик получает доступ к заявкам участников МЗ. 

Во вкладке «Результаты работы комиссии» формы 
протокола отображаются все поданные заявки.



Просмотр заявок участников малой закупки

В документе «Заявка участника» содержится
информация о заявке и реквизитах участника 
МЗ, а также прикрепленные участников 
документы



Заполнение протокола ИМЗ

После ознакомления с заявками 
участников заказчик должен принять 
решение о соответствии/несоответствии 
заявки участника на основании списка 
оснований (причин) отклонения заявок

Даже если подана только одна 
заявка, ОБЯЗАТЕЛЬНО
необходимо указать 
победителя



Генерация печатной формы протокола малой 

закупки
После внесения всех необходимых сведений следует нажать кнопку     [Сохранить]. 
Для формирования печатной формы протокола необходимо нажать на кнопку      [Сформировать 
печатную форму]



.. Публикация протокола малой закупки

Для публикации протокола следует выбрать созданный протокол и нажать кнопку     [Отправить по 
маршруту]

Опубликованный протокол МЗ переведет извещение малой закупки в фильтр «Определение 
поставщика завершено» или «Закупка не состоялась»



Формирование проекта контракта
Проект контракта формируется из извещения МЗ, находящегося в фильтре «Определение 
поставщика завершено», нажатием кнопки      [Сформировать малую закупку]



Заполнение формы проекта контракта

Описание полей:
•«Дата» - подразумевается дата заключения контракта;
•«Дата начала действия»;
•«Дата окончания действия»;
•«Тип» - выбирается значение: товары, работы, услуги.



Вкладка «Товары\работы\услуги» 

проекта контракта

Необходимо сверить корректность заполненных значений во вкладке «Товары\ работы\ услуги» 
со значениями в заявке победителя.



Вкладка «Финансирование» 

проекта контракта

Во вкладке «Финансирование» автоматически отразятся данные из «Извещения МЗ». Укажите 
значение в соответствующий месяц (месяцы оплаты)



Вкладка «Поставщик (подрядчик, 

исполнитель)» проекта контракта

Заполняется данными из Заявки поставщика автоматически. Заказчику необходимо 
заполнить поле «Платежные реквизиты для перечисления денежных средств»



Прикрепление файла проекта контракта
После сохранения проекта контракта он будет доступен в папке «Проект контрактов МЗ» в 
фильтре «Проект контракта»

Для прикрепления подготовленного файла контракта 
нажмите кнопку       [Прикрепленные файлы]

Тип файла: Проект контракта (малая закупка)



Отправка проекта контракта поставщику

Проект контракта малой закупки следует отправить поставщику на подпись по кнопке       [Отправить 
по маршруту] и он перейдет в фильтр «Направлено поставщику (на подпись)»



..

Действия поставщика с проектом контракта

Получив проект контракта, поставщик может совершить одно из четырех действий: 

• 1) Согласиться с условиями и подписать контракт;

• 2) Не согласиться с условиями и предложить скорректировать их, направив протокол разногласий; 

• 3) Отказаться от заключения контракта. 



.. Протокол разногласий

В случае получения протокола разногласий от поставщика проект контракта перейдет в фильтр 
«Получено от поставщика (протокол разногласий)»

Если заказчик согласен с предлагаемыми изменениями, ему следует внести соответствующие 
изменения в проект контракта, а неактуальные вложенные файлы удалить.

Если заказчик не согласен с предлагаемыми изменениями, ему следует сформировать свой файл 
«Протокол разногласий» и приложить его в дополнение к первичному проекту контракта



.. Отправка доработанного проекта контакта
По завершению работ с проектом контракта необходимо его отправить по маршруту по кнопке  

[Отправить по маршруту].

Далее доступны соответствующие варианты действий для отражения согласия и несогласия с 
протоколом разногласий:

Выбрав действие «Уведомить о несогласии с разногласием» 
документ поступит в фильтр «Направлено поставщику 
(несогласие с разногласиями)»

Действие «Согласовать с разногласием» - переведет документ в 
фильтр «Направлено поставщику (на подпись)»



Заключение контракта

Подписанный поставщиком проект контракта переходит в фильтр «Получено от поставщика (на 
подпись)». 
Заказчик подписывает проект контракта нажатием на кнопку      [Отправить по маршруту].



..

Реестр малых закупок

Подписанный сторонами контракт содержится в папке «Проект контрактов МЗ» в фильтре «Реестр 
малых закупок»

Контракт необходимо направить в БКС по кнопке      [Сформировать договор в БКС]



..

Формирование изменения малой закупки
Для внесения изменений в малую закупку необходимо выбрать нужный документ в Реестре малых 
закупок и нажать на кнопку «Сформировать изменение по МЗ»

Откроется окно создания новой редакции малой закупки, по завершению корректировок которой, 
необходимо сохранить документ.



..

Формирование изменения малой закупки
После сохранения документ переходит в папку «Малая закупка 44-ФЗ (исключения)» - «В работе».

Для публикации изменения малой закупки необходимо Отправить по маршруту, где будут доступны 
три действия:

1. Уточнение финансирования: для корректировки л/с, КБК и распределения 
суммы между ними;
2. Изменение контракта: изменения контракта, требующее подписание  
поставщиком
3. Расторжение контракта: одностороннее расторжение контракта. После 
указания фактической суммы исполнения контракта, документ направляется 
в Реестр малых закупок



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!

info@cyberprofy.ru
info@profy48.ru

+7 (4742) 558-882
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