
Инструкция по формированию закупки у единственного поставщика (по форме 

аукциона) в автоматизированной информационной системе муниципальных закупок 

(АИС МЗ) 

I. Формирование и проведение закупки у единственного поставщика (по форме 

аукциона). 

 

Для формирования закупки у единственного поставщика (по форме аукциона), далее 

«Закупка», необходимо перейти по ссылке http://umz-vrn.etc.ru и зайти под своим логином 

и паролем в личный кабинет. Закупка формируется в разделе «Управление закупками» - 

«Осуществление закупок» - «Лоты закупок» (см. рис.1). 

 

Рис.1 

В открывшейся форме «Лоты закупок» для добавления закупки необходимо нажать кнопку 

«Добавить» (см. рис.2) 

 

Рис.2 



В открывшейся форме «Создание нового лота» необходимо внести данные в поля, поля 

обязательные для заполнения отмечены символом *. После внесения данных необходимо 

нажать кнопку «Сохранить» (см. рис. 3). 

 

Рис.3 

После сохранения, на форме лота необходимо добавить объект закупки, а также будут 

доступны следующие вкладки (см. рис.4):  

 Основная информация; 

 Информация о размещении лота; 

 Требования к участникам; 

 Документы; 

 История изменений. 

 
Рис.4 



Доступные действия на форме лота во вкладке «Основная информация» (см. рис.4): 

 Действия над лотом; 

 Сохранить; 

 Отмена. 

 

После заполнения всех данных, лот необходимо направить на подготовку к закупке (см. 

рис.5). 

 
Рис.5 

 

В открывшейся форме «Новая закупка» необходимо нажать «Сохранить» (см. рис.6). 

 
Рис.6 

 



После сохранения, на форме закупки, будут доступны следующие вкладки (см. рис.7):  

 Основная информация; 

 Информация о процедуре закупки; 

 Требования заказчика; 

 Объект закупки; 

 Условия контракта; 

 Требования к участникам; 

 Документы; 

 История изменений; 

 Журнал отправок заданий на торги в закупке. 

 
Рис.7 

 

После заполнения всех данных, закупку необходимо подготовить к публикации (см. 

рис.8). 

 



Рис.8 

После подготовки закупки к публикации, у пользователя доступны следующие действия 

(см. рис.9): 

 Вернуть в работу; 

 Печатать форму извещения; 

 Опубликовать. 

 
Рис.9 

 

После нажатие на кнопку «Опубликовать» необходимо подписать форму извещения своей 

ЭЦП (см. рис.10) 

 



Рис.10 

После публикации закупки, закупка переходит в статус опубликована. После подачи 

заявок для участия в закупках от поставщиков, заявки будут отображаться на вкладке 

«Заявки» (см. рис.11) 

 
Рис.11 

 

На вкладке «Протоколы» после окончания торгов необходимо нажать на кнопку 

«Добавить протокол» (см. рис.12). 

 
Рис.12 

  



В открывшейся форме «Новый документ «Протокол проведения малой закупки»» 

необходимо внести данные в поля, поля обязательные для заполнения отмечены символом 

*. После внесения данных необходимо нажать кнопку «Сохранить» (см. рис.13). 

 

Рис.13 

После «Сохранения» протокола, необходимо провести оценку заявок и определить 

победителя. (см. рис.14) 

!Победитель определяется автоматически по наименьшей цене (см. рис.15). 

 
Рис.14 



 

Рис.15 

Для переопределения победителя необходимо нажать на кнопку «Действие» напротив 

потенциального победителя  и определить победителя (см. рис. 16) 

 

 
Рис.16 



Далее необходимо указать «Обоснование определения поставщика победителем» и 

нажать кнопку «Выбрать» (см. рис. 17) 

 

 
Рис.17 

 

После определения победителя протокол необходимо подписать и утвердить по средствам 

ЭЦП (см. рис. 18-19) 

 

 
Рис.18 



 
Рис.19 

 

II. Создание контракта по закупке у единственного поставщика (по форме 

аукциона). 

 

Контракт по закупке у единственного поставщика (по форме аукциона) создается 

автоматически на основании опкбликованного протокола. Для ручного формирования 

контракта и опубликования автоматически сформированного, необходимо перейти в  

«Управление закупками» - «Ведение контрактов» - «Государственные и муниципальные 

контракта» (см. рис.20). 

 
Рис.20 



 

В открывшейся форме «Государственный контракт №» необходимо внести данные в 

поля, поля обязательные для заполнения отмечены символом *. После внесения данных 

необходимо нажать кнопку «Сохранить» (см. рис. 21). 

 
Рис.21 

 

После нажатия «Сохранить» на списочной форме контракта необходимо нажать на 

кнопку «Действие»  сформировать и зарегистрировать контракт (см. рис.22) 

 

 
Рис.22 



Для внесения изменений, исправления, завершения, расторжения, аннулирования, 

печати, необходимо нажать на кнопку «Действие»  и выбрать соответствующий пункт 

(см.рис.23) 

 
Рис.23 

 


