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Договорная работа с 
бюджетными клиентами - путь 

РИЦ от подготовки к закупке до 
актирования в ЕИС



Клиент

КЦ

Сервис
Контрактный 
управляющий

Юристы, 
бухгалтерия



•Отправка клиенту 
письма с 
документацией

• Контроль 
документов, 
которые клиент 
планирует 
размещать

• Помощь с 
документацией

Подготовка

•Поиск закупки 
через ЕИС

• Заведение закупки 
в ВЭ

•Создание работ на 
ответственных

•Победоносные 
торги

Участие в 
закупке

• Проверка карточки 
контракта

• Доп.соглашение 

•Биллинг

• Массовая выгрузка 
из ВЭ в ЕИС

Актирование 
в ЕИС



«Тендеры надо выигрывать до их объявления» 
  (Новиков Д.Б. , письмо № 16060/2011)



Этап 1. Подготовка

Подготовка юристом пакета документов к очередной ДК (в 
зависимости от технологии ОС и способа закупки):

- Информационное письмо клиенту с фиксацией ключевых 
моментов (объект и наименование закупки) 

- Форма контракта
- Техническое задание
- Перечень и разъяснение обязательных пунктов

- Рекомендации клиенту для аукциона/котировок



Этап 1. Подготовка



Этап 1. Подготовка

-Руководитель отдела (далее- РО) совместно с сервисным 
инженером (далее- СИ), начиная с июля формируют бюджеты для 
клиентов. СИ заполняет таблицу, которую ему подготовил РО
- В переговорах выясняется окончательный комплект
- Из бюджета в ВЭ выгружается Информационное письмо и три 
приложения
- Отправка письма с вложениями клиенту (важно! Юристы могут 
попросить прислать отправленное письмо)
- Достижение договоренности с клиентом о том, чтобы он прислал 
документацию перед размещением в ЕИС (проверка РО и Юриста)



Этап 2. Участие в закупке.

Поиск закупок контрактным управляющим в ЕИС 4 

способами:

- В общем поиске «консультант»

- Поиск по Заказчику, поле «местоположение поставки»

- Поиск по Заказчику, поле «местоположение Заказчика»

- Поиск по Заказчику, поле «ОКТМО»



Этап 2. Участие в закупке.

• Скачиваем все файлы закупки и добавляем к каждому 
файлу префикс по наименованию клиента



Этап 2. Участие в закупке.

• Журнал в ВЭ 



Этап 2. Участие в закупке.
- Создание нового поручения «Закупка»
- Заполнение вкладок: вложения, календарь событий с 

датами, обеспечение, доп. информация, часть общей 
информации.



Этап 2. Участие в закупке.
- Перевод через действие «в работу»
- Заполнение основной информации (исполнитель- РО, 

…_
- Заполнение вкладки «работы»



Этап 2. Участие в закупках

Отображение любой работы у исполнителей:



Контроль закупок конкурентов



Этап 2. Участие в закупках.



Этап 3. Актирование в ЕИС.

Проверка

• Уведомление в ВЭ о новом контракте

• Проверка карточки контракта

Заполнение 
ВЭ

• Заполнение вкладки

• Создание Контракта, как документа

• Создание ДС к Контракту

Создание и 
отправка

• Биллинг

• Массовая выгрузка документов из ВЭ в ЕИС



Этап 3. Актирование в ЕИС. 
Проверка

- Уведомление о получении карточки контракта
- Проверка карточки, т.к. есть время на исправление. 
Данные, на которые обращаем внимание: общая 
информация, банковские реквизиты, № и дата контракта, 
«Без НДС».



Этап 3. Актирование в ЕИС. 
Заполнение ВЭ

• Создаем Контракт в Документах, заполняем 
реестровый номер из ЕИС

• Создаем Доп. соглашения по ЭДО. При 
необходимости указываем дополнительные 
документы на вкладке«Основное», а также 
«Места поставки»



Этап 3. Актирование в ЕИС.
Создание и отправка.

-Биллингом создаем документы.
-В ВЭ проверяем № и даты. Ставим нужную форму документа для 
выгрузки.
- В день выгрузки массово выгружаем документы из ВЭ в ЕИС.
- Проверяем статусы выгруженных документов. При обнаружении 
ошибок, проверяем их. 



Этап 3. Актирование в ЕИС.

• В системе ЕИС отражается выгруженный документ 
– просматриваем № и дату, сумму;  Выбираем 
«подписать и направить заказчику». Внутри 
выгруженного документа проверяем данные о 
транспортировке и прикрепление дополнительных 
документов . Подписание и отправка.

• В ВЭ будет отображаться изменение статуса 
документа: на рассмотрении /подписан /отклонен





Контакты участников:

Контрактный управляющий- Воронов Михаил 
Борисович, voronov@ivcons.ru

Юрист- Мозжухина Валерия Михайловна, 
lex5@ivcons.ru

Руководитель отдела КГС- Митина Марина 
Николаевна, mitina@ivcons.ru
 
Бухгалтер- Быстрова Юлия Олеговна, 
bistrova@ivcons.ru

Малинина Дарья Александровна
Заместитель генерального директора РИЦ 224
Тел.: 8-920-341-13-45
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