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1. Регистрация 



1/1 Регистрация.  Добавление нового пользователя  
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1. Для регистрации необходимо перейти по адресу 
 портал-производителей.рф и выбрать «Регистрация». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. В появившемся окне «Добавление нового пользователя» ввести 

необходимые данные и нажать на кнопку «Регистрация». 

Возможно заполнение полей из Электронной подписи, для этого 

необходимо нажать на кнопку «Заполнить из ЭП» 

  

На указанный адрес ушло письмо с кодом активации. 

 

 



1/2 Регистрация.  Подтверждение эл. почты 
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3. Подтвердить эл. почту можно либо кликнув на ссылку активации в полученном письме, либо введя указанные логин и пароль 

и нажав на кнопку «Вход». 

4. В появившемся окне ввести полученный ключ из письма и нажать на кнопку «активировать». Появится сообщение, что ваша 

учетная запись активирована.  

 

  

После чего откроется форма заявки на регистрацию компании 



1/3 Регистрация. Аккредитация компании  
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5. В появившемся окне «Заявка на регистрацию» во вкладке 

«Основные сведения» заполняем все обязательные поля. 

  

6. Далее переходим во вкладку «Регистрация в качестве заказчика». 

Выбрать тип организации. 

Нажать на кнопку «Получить регистрацию в качестве заказчика». 

 

  

В регистрационных документах прикрепить Выписку из ЕГРЮЛ и 

нажать на кнопку «Подписать и направить» . 
Выписку можно скачать на сайте https://egrul.nalog.ru/ введя ИНН. 

https://egrul.nalog.ru/


1/4 Регистрация.  Добавление дополнительного пользователя  
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1. Для регистрации дополнительного пользователя необходимо перейти 
по адресу https://kim.tektorg.ru/ и выбрать «Регистрация». 

 

 

 

1. В появившемся окне «Добавление нового пользователя» ввести ИНН 

компании и в поле «Полное наименование» выбрать название 

организации. Далее заполнить сведения о пользователе и нажать 

«»Регистрация» 

 

         На указанный адрес ушло письмо с кодом активации пользователя. 

 

 

https://kim.tektorg.ru/


1/4 Регистрация. Добавление дополнительного пользователя  
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3. Подтвердить эл. почту можно либо кликнув на ссылку активации в полученном письме, либо введя указанные логин и пароль 

и нажав на кнопку «Вход». 

4. В появившемся окне ввести полученный ключ из письма и нажать на кнопку «активировать». Появится сообщение, что ваша 

учетная запись активирована.  

 

  

После чего откроется форма на добавление документов (в случае, если для регистрации пользователей в организации 

необходимо предоставлять документы). Одобрение заявок на регистрацию дополнительных пользователей осуществляет 

Администратор компании (первый пользователь)  



1/4 Регистрация. Добавление дополнительного пользователя  
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В появившейся форме, в случае, если для регистрации дополнительных пользователей в организации необходимо 

предоставлять документы, прикрепите документы и нажмите «Подписать и направить» .  

Одобрение заявок на регистрацию 

дополнительных пользователей 

осуществляет Администратор компании 
(первый пользователь)  



1/5 Регистрация. Утверждение заявки на регистрацию 
дополнительного пользователя  
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Для утверждения заявки на регистрацию дополнительного пользователя, пользователю с ролью «Администратор» 

необходимо зайти в Личный кабинет.  

В разделе «Настройки» – «Пользователи» выбрать  «Утверждение заявок на регистрацию доверенностей» 

Откроется форма «Список пользователей, подавших заявку на регистрацию». Для рассмотрения заявки и принятия решения о ее 

утверждении или отклонении нажать пиктограмму «Рассмотреть заявку», расположенную в столбце «Операции», в строке, 

соответствующей нужной заявке.  



1/5 Регистрация. Утверждение заявки на регистрацию 
дополнительного пользователя  
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Откроется форма «Рассмотрение заявки на регистрацию доверенности» 

Чтобы принять заявку на регистрацию доверенности, 

необходимо назначить пользователю роль, 

соответствующие его полномочиям, установив нужные 

галочки. Также следует указать срок действия 

доверенности, либо поставить галочку «Без срока 

действия» в случае регистрации бессрочной 

доверенности. Затем нажать кнопку «Сформировать текст 

на разрешение регистрации». 

Для подтверждения необходимо нажать на кнопку 

«Подписать» 



Изменение роли пользователя 
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Для изменения роли пользователю Администратору необходимо зайти в Личный кабинет-Пользователи-Реестр 

утвержденных заявок на регистрацию доверенности 

В появившемся окне напротив необходимо пользователя выберите пиктограмму          «Изменить роль»  

Укажите галочкой нужную роль и 

нажмите «Сохранить» 



Роли пользователей в Интернет-магазине 
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Для пользователей Заказчика возможно 3 роли: 

 

Администратор – пользователь, который имеет возможность просматривать все закупки пользователей 

своей организации, выгружать отчеты по всем закупкам, утверждать заявки на регистрацию других 

пользователей и назначать им роли. 

 

НСИ Заказчика – пользователь, который публикует закупки, имеет возможность просматривать только те 

закупки, которые опубликовал. 

 

Сотрудник СБ – пользователь, который имеет возможность просматривать все закупки, выгружать отчеты, 

скачать информацию о поставщиках, об их участии в других закупках компании и тд. 



Ценовой запрос 
2.1. Публикация 

ценового запроса 



Сценарий работы 
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НСИ КИМ 

Добавление позиций в 
корзину и заполнение 
информации о закупке 

Направление Запроса 
всем Поставщикам 

выбранных позиций 

Рассмотрение 
предложений 
Поставщиков 

Создание  
Ценового запроса 

Выбор победителя 

Принять участие в опубликованной закупке может любой зарегистрированный 
поставщик. В ответ на запрос Заказчика поставщики направляют актуальные цены по 
необходимым позициям либо предлагают альтернативные товары 

Сбор предложений от Поставщиков и  
выбор победителя 

Подготовка к заключению договора -
оформление прямого заказа с Победителем  

Так как завершение закупки в системе наступает только после утверждения прямого 
заказа Заказчиком (кроме случаев отмены закупки) – перед заключением договора 
необходимо оформить прямой заказ Поставщику-победителю 

ПРОВЕДЕНИЕ ЗАКУПКИ В СЕКЦИИ МОЖНО РАЗДЕЛИТЬ НА 2 ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНЫХ ЛОГИЧЕСКИХ БЛОКА: 

Оформление 
заказа 

Направление прямого 
заказа победителю 

Реестр прямых заказов находится в КИМ в 
меню «Интернет-магазин» - «Исходящие 

заказы» 

Оформление 
заказа 

1 

2 

Утверждение заказа 
Поставщиком-
победителем 

Утверждение 
заказа Заказчиком 

Взимание платы по тарифу: 

1% 
от стоимости заказа с 
поставщика-победителя 

Реализована возможность размещения закупок с делимыми лотами: 1) публикация закупки  с несколькими базисами поставки (регион, 
получатель, адрес поставки, дата поставки), 2) публикация одноименных позиций, 3)возможность выбора нескольких победителей. 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/1  
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1. Для входа в систему ввести логин и пароль пользователя и нажать кнопку «Вход» 

  

 
2. После входа в Систему откроется форма «Реестр процедур подбора поставщиков»  

3. Для создания ЦЗ необходимо нажать  



Как опубликовать Ценовой запрос 1/2 
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4. В открывшейся форме «Ценовой запрос: Заказчика» 

доступны вкладки: 

• Позиции. 

• Информация о поставке. 

• Поставщики. 

• Отчеты 

• Приглашение поставщиков 
 

5. Для добавления позиций необходимо 

нажать кнопку «Добавить позиции»  
 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/3 

7. На вкладке «Позиции» отображаются все позиции, которые были включены в ценовой запрос. В данной вкладке необходимо 

заполнить поля во всех колонках. Для этого кликнуть левой кнопкой мыши по ячейке, в которую планируется ввести данные. 

Для удаления позиции из запроса нажать на    «Удалить» в колонке «Операции». Удаление позиций доступно для ценовых 

запросов в статусе «Черновик». 
 

6. В появившемся окне в строке поиска 

введите наименование закупаемого товара и 

нажмите кнопку «Искать». 

Выберите необходимую позицию и нажмите 

на кнопку «Добавить позиции в 

спецификацию». 

 

 

 
Если вашей позиции нет в справочнике, то 
направьте письмо на help@tektorg.ru с указанием 
какую позицию следует добавить.  

1 
2 

3 

4 

mailto:help@tektorg.ru


Как опубликовать Ценовой запрос 1/4 
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• Название ЦЗ – вписать название ценового запроса. 

• НМЦ – начальная максимальная цена 

• Регионы – указать регион страны. 

• Адрес поставки – ввести полный адрес доставки. 

• Условия оплаты и доставки – ввести данные. 

• Дата предоставления ответа на запрос – указать дату 

ответа на запрос. 

• Дата поставки – указать дату поставки. 

• Документация – необязательное поле, при необходимости к 

ценовому запросу могут быть приложены файлы с 

документацией: техническое задание, проект договора. 
 

8. На вкладке «Информация о поставке» необходимо заполнить обязательные поля: 
 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/5. Формирование НМЦ 
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Указать НМЦ вы можете для каждой позиции отдельно в разделе «Позиции» 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Либо указать общую стоимость в 

разделе «Информация о поставке» 

 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/5 
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9. На вкладке «Поставщики» отображены организации, у которых в прайс-листе указан данный товар. 

 Нажав пиктограмму    «Прайс-лист поставщика» можно перейти к просмотру полного прайс-листа выбранного поставщика. 

Нажав на наименование поставщика, можно просмотреть его регистрационные сведения. 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/5 
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10. На вкладке «Приглашение поставщиков» вы можете ввести ИНН и эл. адрес, компании, которой хотите направить 

уведомление о проведении Ценового запроса. 

12. После публикации ЦЗ указанные поставщики получат уведомления о публикации закупки. Также уведомления получат все 

поставщики, у которых данная позиция находится в прайс-листе в Интернет-магазине.  

Дополнительно маркетинговый центр ТЭК-Торг сформирует базу поставщиков, не зарегистрированных в Интернет-магазине по 

данной номенклатуре, и направит им приглашение принять участие в закупке по эл. почте и путем обзвона. 

11. Для добавления нового адреса необходимо нажать.                     Возможно добавление неограниченного количества 

поставщиков, а также загрузка адресов через файл. 



Как опубликовать Ценовой запрос 1/6 
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13. После заполнения данных о ценовом запросе направить запрос 

поставщикам для обработки, нажав на кнопку «Отправить ЦЗ 

поставщикам». При нажатии на кнопку «Закрыть» все данные 

автоматически сохранятся и будет открыта форма «Реестр процедур 

подбор поставщиков». Для отправки запроса все обязательные поля 

должны быть заполнены. 

Также форма «Реестр процедуры подбора поставщиков», доступна через меню 

«Интернет магазин»  далее раздел «Подбор поставщиков для закупки» 



2.2. Рассмотрение 
предложений  



Рассмотрение предложений Поставщиков 1/1 
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14. С наступлением даты окончания подачи заявок, Закупка переходит со статуса «На рассмотрении у Поставщиков» на «На 

рассмотрении у Заказчиков».  Заказчик выбирает Поставщика. 

 

 Информация о поданных предложениях доступна на вкладке «Поставщики» со статусом «Ответ». 

 



Рассмотрение предложений Поставщиков 1/2 
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 При необходимости возможен обмен сообщениями 

с поставщиками.  

 

Для этого на форме «Ценовой запрос: Заказчика» 

нажать кнопку «Комментарий». Откроется форма 

обмена комментариями. На форме присутствует 

возможность отправлять сообщения каждому из 

поставщиков, прошедших отбор. Также возможно 

прикреплять к сообщениям необходимую 

документацию. 

  



Рассмотрение предложений Поставщиков 1/3 
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В статусе «На рассмотрении у Заказчика» возможен просмотр конкурентной карты и акта вскрытия, а также выгрузка в 

файл предложений поставщиков. Для просмотра необходимо в разделе «Отчеты» выбрать нужный файл. 



Рассмотрение предложений Поставщиков 1/4 
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При необходимости можно отправить Поставщикам запрос на снижение цены, нажав кнопку  

«Запрос о снижении цены». 

Откроется окно «Запрос о снижении 

цены.» Ввести даты и время окончания 

срока ожидания ответов Поставщиков,  

Нажать «Отправить запрос». 

Поставщикам будет отправлен запрос о снижении цены.  

Процедура перейдет в статус «Ожидание снижения цены». 



2.3. Выбор Победителя 
и направление 
прямого заказа 

Победителю 



Выбор Победителя  
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15. С наступлением даты подведения итогов, Закупка переходит со статуса «На рассмотрении у Поставщиков» на «На рассмотрении у 

Заказчиков».  Заказчик выбирает Поставщика. 

 

 Для выбора победителя (Поставщика, которому будет направлен Прямой заказ на поставку) необходимо 1) заполнить поле 

«Обоснование выбора Поставщика» на вкладке «Информация о поставке» и нажать на кнопку «Формирование прямых заказов» 

 



Направление прямого заказа Победителю  1/1 
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16. Откроется окно «Список заказов», на котором отображаются все поставщики, давшие ответ на Ценовой Запрос. 

Далее указать в полях «Закупаемое кол-во» требуемое количество позиций, закупаемых у соответствующих Поставщиков. Нажать 

кнопку «Создать заказы». Отобразится информационное сообщение «Заказы оформлены». 

 

17. Откроется форма «Рабочий стол заказов Заказчика», в котором можно перейти в один из сформированных Прямых заказов, 

нажав пиктограмму «Открыть» в строке соответствующего Прямого заказа. 



Направление прямого заказа Победителю  1/2 
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На вкладке «Позиции заказа» при необходимости возможно изменение количества и цены позиций, включенных в прямой 

заказ, а также поле Предмет закупки. (По умолчанию оно заполняется значением названия прямого заказа, которое совпадает 

с названием Ценового запроса, на основе которой он создан прямой заказ) 

 

При необходимости на вкладке «Документация» можно приложить документацию к заказу или проект договора 

Для отправки прямого заказа Поставщику нажать кнопку «Отправить Поставщику», после этого заказ перейдет на статус "На 

утверждении у Поставщика". 



Утверждение прямого заказа 
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19. Далее заказ утверждает Поставщик. После утверждения прямого заказа Поставщиком, его должен утвердить Заказчик . Для этого 

на форме «Прямой заказ Заказчика» нажмите кнопку «Утвердить» (заказ перейдет в статус «Исполняется»). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



3. Экспресс-заказ 



Создание Экспресс-заказа 
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1. Для создания Экспресс-заказа необходимо войти в меню «Интернет-магазин», выбрать раздел «Подбор Поставщиков на 

закупки» и в нижней части формы «Реестр процедур подбора поставщиков» нажать кнопку «Добавить экспресс-заказ».                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. В открывшемся окне ввести наименование Экспресс-заказа и нажать «ОК». 

 

3. Откроется форма «Экспресс-заказ  Заказчика». Нажать кнопку «Добавить позиции». 

 



Создание Экспресс-заказа 
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4. В форме «Подбор позиций для ЦЗ» ввести наименование интересующей позиции и нажать кнопку «Искать» справа 

от строки контекстного поиска.  

Для добавления позиций в Экспресс-заказ установить флаг слева от необходимых позиций и нажать кнопку «Добавить 

позиции в ЦЗ» в нижнем правом углу формы «Подбор позиций для ЦЗ». Позиции добавятся в экспресс-заказ и 

отобразятся на форме «Экспресс-заказ Заказчика».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Создание Экспресс-заказа 

37 

5. В форме «Экспресс-заказ Заказчика», во вкладке «Позиции» заполнить: 

• Количество – обязательное поле. 

• Комментарий Заказчика – не обязательное поля. 

• Вложение – можно приложить файл. 

• НМЦ – начальная максимальная цена, выше которой продукция не будет закуплена Заказчиком. 

При необходимости позицию можно удалить из Экспресс-заказа, нажав пиктограмму    «Удалить» в графе «Операции». 
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7. В форме «Экспресс-заказ Заказчика», во вкладке «Информация о поставке» заполнить все поля отмеченные 

символом *, после заполнения всех полей нажать кнопку «Подобрать позиции».  

 

После чего система автоматически подберет возможных поставщиков для выбранных позиций.  
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9. Подобранных поставщиков по параметрам можно посмотреть на вкладке «Поставщики».  

Если не будет подобрано ни одного поставщика Экспресс-заказ перейдет в статус «Аннулировано». 

8. Подобранные позиции можно просмотреть на вкладке «Подобранные позиции».  
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10. В том случае если цена прайс-листа поставщика для данной позиции превышает значение НМЦ (начальная максимальная 

цена), указанной Заказчиком при создании экспресс-заказа появится окно «Уведомление» и Поставщикам будет направлен 

запрос о возможности снижения цены.   

11. При необходимости можно отправить Поставщикам запрос на снижение цены, нажав кнопку                  

«Отправить дозапросы на снижение цен» на форме «Экспресс-заказ Заказчика» . 
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12. Для выбора победителя (поставщика, которому будет предложено заключить договор на поставку) на вкладке «Поставщики» 

необходимо установить checkbox в крайнем правом столбце «Выбор поставщика» соответствующей строки и нажать кнопку 

«Сформировать заказ».  

13. Заказ будет создан и откроется форма «Прямой заказ Заказчика». Для отправки заказа Поставщику нажать кнопку «Отправить 

Поставщику». Поставщику будет отправлено соответствующее уведомление. 

 Если заказ не может быть заключен ни с одним из подобранных поставщиков, нажать кнопку «Процедура не состоялась» на 

вкладке «Поставщики» формы «Экспресс-заказ Заказчика». 
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После того как поставщик выбран, работа с заказами происходит через раздел «Исходящие заказы» в меню «Интернет-

магазин». 

На вкладке «Позиции заказа» при необходимости возможно изменение количества и цены позиций, включенных в прямой 

заказ, а также поле Предмет закупки. (По умолчанию оно заполняется значением названия прямого заказа, которое совпадает 

с названием Ценового запроса, на основе которой он создан прямой заказ) 

При необходимости на вкладке «Документация» можно приложить документацию к заказу или проект договора 

Для отправки прямого заказа Поставщику нажать кнопку «Отправить Поставщику», после этого заказ перейдет на статус "На 

утверждении у Поставщика". 
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15. Далее заказ утверждает Поставщик. После утверждения прямого заказа Поставщиком, его должен утвердить Заказчик . Для этого 

на форме «Прямой заказ Заказчика» нажмите кнопку «Утвердить» (заказ перейдет в статус «Исполняется»). 
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• Черновик – ЦЗ создан, но не отправлен Поставщикам. 

• На рассмотрении у Поставщиков – ЦЗ отправлен Поставщикам и ожидает ответа. 

• Отклонено Поставщиком – ЦЗ отклонен Поставщиками. 

• На рассмотрении у Заказчика – ЦЗ вернулся к Заказчику, закончен прием предложений 

Поставщиков,  ожидает решения Заказчика. 

• Отклонено Заказчиком – ЦЗ отклонен Заказчиком. 

• На оформлении заказа – на основе ЦЗ создан прямой заказ. 

• Просрочено – Поставщики не ответили на ЦЗ в указанный Заказчиком период. 

• Исполнено – заказ, созданный на основе ЦЗ, исполнен. 

• Не исполнено – заказ, созданный на основе ЦЗ, не исполнен. 



Статусы Экспресс-заказа 

46 

  

 

 

 

 

 

 
 

• Черновик – ЭЗ создан, но подбор не выполнен. 

• Аннулировано – ЭЗ аннулирован, т.к. не выполнены условия корректности подбора, в частности количество 

подобранных поставщиков менее необходимого 

• Выбор победителя – подбор поставщиков выполнен, ЭЗ ожидает решения Заказчика. 

• Ожидание снижения цен – Поставщикам отправлен запрос о снижении цен и ожидается их ответ 

Заказы сформированы – на основе ЭЗ создан прямой заказ 

• Исполнено – прямой заказ, созданный на основе ЭЗ, исполнен. 

• Отменено Заказчиком – ЭЗ отменен Заказчиком. 

• Удалено – ЭЗ удален Заказчиком. 

 



Статусы Прямого Заказа 

47 

  

 

 

 

 

 

 
 

• Проект – новый заказ, еще не отправленный Поставщику. 

• На утверждении у Поставщика –заказ, переданный Поставщику на утверждение. 

• Отклонено Поставщиком – заказ, отклоненный Поставщиком. 

• На утверждении у Заказчика – заказ, находящийся на утверждении у Заказчика. 

• Отклонено Заказчиком – заказ, отклоненный Заказчиком. 

• Исполняется – заказ, по которому Поставщик и Заказчик подтвердили свои намерения, 

стадия заключения договора. 

• Исполнен – заказ, по которому получен товар (работа или услуга) и произведена оплата. 

• Не исполнен – заказ, исполнение которого не состоялось (по мнению Заказчика). 



5. Контакты и 
обучающие материалы  
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По вопросам аккредитации и работы в Интернет-магазине обращаться: 

 

• Тел. +7 (495) 734-81-18 доб. 512 , 8-800-600-8118 

• Эл. почта help@tektorg.ru 

Для добавления новых позиций в Интернет-магазин необходимо 

направить письмо на адрес: 

 

help@tektorg.ru 
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Обучающие видео по работе на Портале: 

https://www.youtube.com/watch?v=2KPv12Fs7qo&list=PLtxJDbDu8abSfJsf81BcL22WOSOvTs2oY 

 

Инструкция Заказчика: https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2020-

07/2020_07_28%20Instruction%20Zakazchik%20KIM%20v.31.pdf 

 

Регламент:  

https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2019-09/doc00372820190924171920.pdf 

 

Шаблоны для добавления новых позиций 

 https://drive.google.com/drive/folders/1c213RLqGGdDQ_pD4nTG4akvBGuYVe_C2?usp=sharing 

Видеоролик для Поставщиков: 

https://drive.google.com/file/d/1jciAQQ2WtrhEYs1zscuZFLotqP17QORd/view?usp=sharing 

https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2020-07/2020_07_28 Instruction Zakazchik KIM v.31.pdf
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https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2020-07/2020_07_28 Instruction Zakazchik KIM v.31.pdf
https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2019-09/doc00372820190924171920.pdf
https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2019-09/doc00372820190924171920.pdf
https://www.tektorg.ru/sites/default/files/2019-09/doc00372820190924171920.pdf

