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Инструкция поставщику 

Назначение документа 

Данный документ предназначен для использования поставщиками, которые принимают участие в Закупочных 
процедурах. 
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1. Вход в систему 

Для входа в систему перейдите по ссылке http://www.metholding.ru/partners/purchase/ 

В форме входа в систему введите ваше имя пользователя и пароль: 

 

При первом входе в систему вам нужно будет сменить пароль. 
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2. Поиск Закупочных процедур 

Для перехода к работе с Закупочными процедурами, необходимо выбрать приглашение к Закупочной процедуре 
в Рабочем списке или в Навигаторе - «Поставщик Oracle Sourcing» и нажать «Домашняя стр. выбора источника». 

 

2.1. Поиск открытых Закупочных процедур на домашней странице выбора 

В открывшейся форме, в  блоке «Поиск открытых торгов» можно осуществить поиск закупочных процедур по 
определенным критериям поиска. Также в разделе «Открытые приглашения компании» указан список активных 
приглашений. 

 

 

 

Для просмотра информации по Закупочным процедурам необходимо выполнить клик на номере Закупочной 
процедуры, ознакомиться с Условиями и принять их, отметив соответствующий пункт и нажав кнопку «Принять». 
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2.2. Просмотр Закупочных процедур 

Форма просмотра Закупочных процедур включает в себя следующие закладки: 

 Заголовок 

 Строки 

 Параметры 

На «Заголовке» содержится информация по предмету закупки, времени проведения закупки, валютам в 
которых проводятся данные Закупочные процедуры, требованиям, выставляемым к поставщикам и список 
прилагаемых документов и заметок (шаблон договора, ТЗ и т.д.). 
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На вкладке «Строки» содержится список строк, по которым необходимо предоставить ценовое предложение 

 

 

 

Для получения дополнительной информации по конкретной строке необходимо перейти по ссылке данной строки. 
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Вкладка «Параметры» содержит информацию по периоду проведения, способу проведения закупки и правилам 
приема предложений просматриваемых Закупочных процедур. 
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3. Создание ответа/предложения  

Для подтверждение намерения участия в Закупочной процедуре – Выбрать Действие «Подтверждение участия», 
нажать кнопку «Перейти»  

 

 
 
Для создания ответа в системе необходимо в поле Действ. выбрать «Создание котировки», нажать кнопку 
«Перейти» 

 

Перед созданием предложения ознакомьтесь сразделом «Заметки и приложения» заголовка Закупочных 
процедур: в нем размещены вложения, необходимые для оформления предложения, а так же даются 
неформализованные требования. 

При создании предложения необходимо учитывать правила проведения Закупочной процедуры на вкладке 
Параметры 

 

После перехода открывается форма для создания ответа. 

Данная форма состоит из закладок «Заголовок» и «Строки» 
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Заголовок создания котировки включает в себя следующие блоки: 

 Приложения – позволяет Поставщику прикладывать необходимые документы; 

 Требования – содержит список требований (обязательные, необязательные и информационные); 

 

В случае необходимости добавления документов, необходимо нажать  «Добавить дополнение». 

 

При вложении файла заполняются: 

Поле Название: Указать название вложения; 

Поле Описание: Указать описание вложения 

           Выбор файла осуществляется с использованием кнопки «Обзор». 

Для типа Закупочной процедуры «Двухэтапный Зак» дополнительно требуется указать категорию вложения. В этом 
случае поле «Категория» доступно для выбора. 

 

Далее заполняется Блок Требования 

Заполнить ответы на требования: 
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Имеется возможность прерваться в работе над созданием котировки и вернуться к ней, сохранив все 
внесенные данные. Нажать кнопку «Сохранить проект» 

 

 

 

Заполним ценовое предложение на вкладке «Строки». 

 

Указать цену предложения в графе Цена, без НДС. Это поле является обязательным для заполнения. Если в 
Закупочной процедуре несколько строк и в правилах для параметра «Поставщикам разрешается отвечать на 
выбранные строки» установлено , то поле Цена котировки должно быть заполнено как минимум в одной строке.  

  

Если необходимо просмотреть полную информацию о строке, переходим по ссылке строки ( графа Строка), 
требующей детализации. 

Для возврата к предыдущей странице жмем ссылку «Возврат к предыдущей странице» 

 

По условиям Закупочной процедуры может потребоваться по строке ввести дополнительные данные. О 

необходимости внесения таких изменений сообщает наличие такого знака  в строке. Для  определения 
дополнительных данных по строке используется иконка в графе Обновить. 
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В форме редактирования строки  заполняются основные данные для строки (они доступны и в табличном 
представлении), а так же, если определено условиями Закупочной процедуры,  заполняются блоки Требования, 
Заметки и Приложения. Правила заполнения блоков  Требования и Вложения на уровне строки аналогичны  
уровню заголовка ( см выше). Сохранение изменений по строки выполняется по кнопке Применить.  Для удобства 
массовой корректировки строк доступно переключение между строками  с использованием списка строк в поле 
Line. 

 

Для отправки созданной котировки: 

Кнопка Продолжить 

 

В форме «Создание котировки: просмотр и отправка» доступны следующие действия: 

 Сохранение изменения: Кнопка Сохранить проект; 

 Отмена и возврат на этап создания котировки: Кнопка Отмена/Кнопка Назад; 

 Проверки котировки на наличие возможных ошибок: Кнопка Проверить. 

 Отправки котировки: Кнопка Отправить; 
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Отправка предложения является ключевым действием в процессе создания предложения. Без отправки 
предложение не является принятым и не участвует в подведении итогов Закупочной процедуры. При выполнении 
этого действия требуется внимательно отслеживать сообщения системы. Если системное сообщение содержит 
замечания, то предложение не считается отправленным. Замечания требуется устранить и повторить отправку. 

Дополнительным подтверждение успешной отправки предложения является его статус. До момента отправки 
статус – «Проект», после успешной отправки статус – Активно. Статус отслеживается непосредственно на 
домашней странице в блоке  «Ваши активные ответы и проекты ответов». 

В случае успешной отправки котировки, будет получено подтверждение в следующем виде: 

 

 

При создании в Закупочной процедуре нового раунда, для подтверждения своего предложения необходимо в 
текущем раунде нажать Действ. =  «Создание котировки/Создание предложения цены», после чего убедиться, 
что все данные заполнены с предыдущего раунда – нажать «Продолжить» и затем «Отправить». 

 

Если стиль проведения Закупочной процедуры «Открытый», то для контроля хода Закупочной процедуры доступно 
использование анализа котировок. Анализ котировок позволяет отслеживать положение собственного 
предложения в сравнении с другими.   
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4. Использование интерактивных обсуждений в Закупочной процедуре 

Интерактивные обсуждения – некий аналог чата, который позволяет вести диалог с Закупщиком по конкретным 
Закупочным процедурам. В интерактивных сообщениях можно дозапросить недостающую информацию, 
обратиться с вопросом, а также, в случае необходимости, отправить/получить какой-либо документ. 

Для перехода к интерактивным сообщениям необходимо, находясь в Закупочной процедуре выбрать в поле 
Действ. – «Интерактивные обсуждения» и нажать кнопку «Перейти»  

 

 

Для отправки нового сообщения необходимо нажать кнопку «Новое сообщение», для ответа на сообщение 
выбрать «Ответ».  Для прочтения сообщения необходимо кликнуть на ссылку-текст сообщения. 

 

 

 

При создании заполняются следующие поля: 

 Выбрать получателя 

 Тема – тема сообщения (обязательное для заполнения поле); 

 Сообщение – текст сообщения (обязательное для заполнения поле). 
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В случае необходимости прикладываем вложение: Кнопка «Добавить дополнение».  

Для отправки сообщения: Кнопка «Отправить». 

Для отмены изменений и возврата обратно: Кнопка Отмена. 

 

На странице «Интерактивные обсуждения» сообщения упорядочиваются в порядке уменьшения времени 
отправки. 

Прочитанные сообщения имеют статус: Поле Статус = Прочитать; 

Не прочитанные сообщения имеют статус: Поле Статус = Не прочитано. 

 

Полученные сообщения отображаются в виде активной гиперссылки «N непрочитанных сообщений» в правом 
верхнем углу любой страницы Закупочных процедур.  

При «клике» на данную гиперссылку происходит быстрый переход на страницу «Интерактивные обсуждения». 

 

 


