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1 Введение 

Личный кабинет контрагента (ЛКК) 2.0 — это веб-приложение, предназначенное для взаимодействия 

контрагентов (поставщиков, подрядчиков) с заказчиками в рамках закупочных процессов. ЛКК 

предоставляет единый интерфейс для работы с закупочными процедурами, подачи предложений, 

прохождения квалификации и обмена документами. 

Основные возможности системы: 

📱  Доступ к системе 

Веб-клиент: https://app-

17348145.1cmycloud.com/applications/demo

-lkk-2-0 Поддерживаемые браузеры: 

Chrome, Yandex, Edge 

⚙️  Управление правами 

Управление пользователями и 

настройками организации 

🎧  Служба поддержки 

Email: lkk@gt-consulting.ru  

График: 24/7 

🔑  Авторизация 

Вход в систему с помощью учётных данных 
🏢  Профиль компании 

Управление профилем организации и 

контактными лицами 

📋  Закупочные процедуры 

Просмотр и участие в закупочных 

процедурах 

💰  Коммерческие предложения 

Подача ценовых предложений и 

коммерческих предложений 

📝  Квалификация 

Заполнение квалификационных анкет 
💬  Коммуникация 

Обмен сообщениями с организаторами 

закупок 

Настоящая инструкция описывает пользовательский интерфейс и порядок работы с основными 

разделами ЛКК 2.0. 
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2 Вход в систему и регистрация 

2.1 Вход в систему  

Для входа в ЛКК 2.0 откройте веб-браузер и перейдите по адресу, предоставленному администратором 

системы по логину и паролю — введите учётные данные в соответствующие поля и нажмите кнопку 

«Войти». 

 

Рис 1: Вход в систему 

 

2.2 Восстановление пароля  

Если вы забыли пароль, на странице входа нажмите ссылку «Забыли пароль?». Введите адрес 

электронной почты или номер телефона, указанный при регистрации, и следуйте инструкциям, 

отправленным на ваш e-mail, для сброса и установки нового пароля. 



 

 

5 
 

 

Рис 2: Восстановление пароля 

 

2.3 Регистрация нового пользователя 

Для регистрации нового пользователя нажмите ссылку «Зарегистрироваться» на странице входа. 

Заполните обязательные поля регистрации: Логин, электронную почту, пароль. 

После заполнения формы нажмите кнопку «Зарегистрироваться». На указанный e-mail будет отправлено 

письмо для подтверждения регистрации 

 

Рис 3: Регистрация 

 

4-х значный код, который придет на указанную при регистрации почту необходимо ввести в поле «Код». 
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Рис 4: Подтверждение почты 

После подтверждения кода необходимо завершить регистрацию посредством заполнения следующих 

данных: 

¶ Страна 

¶ ИНН Организации 

¶ Фамилию 

¶ Имя 

¶ Отчество (при наличии) 

¶ Номер телефона 

 

 

Рис 4: Подтверждение почты 
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Если ИНН организации уже присутствует в системе, тогда пользователю при вводе ИНН или названия 

предложат выбрать её из списка, в таком случае при завершении регистрации пользователю 

необходимо будет ждать одобрения регистрации со стороны организации 

 

Рис 5: Поиск по ИНН и названию 

 

 

Рис 6: Ожидание одобрения со стороны организации 

В обратном же случае, если организации нет в системе, тогда пользователю предложат полностью 

заполнить все данные организации и стать её владельцем. 
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Рис 6: Ожидание одобрения со стороны организации 
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3 Главная страница 

После успешного входа открывается главная страница ЛКК 2.0. Она содержит следующие основные 

элементы: 

Элемент Назначение 

1. Страница уведомлений Отображение текущих дел 

2. Левая боковая панель Быстрое перемещение между разделами системы: Текущие дела, Моя организация, 

Электронные торги, Закупочные процедуры, Мои предложения, Квалификационные анкеты, 

Настройки. Также снизу находится кнопка «Свернуть меню», которая сворачивает меню до 

иконок. 

3. Правая боковая панель Правое меню также содержит несколько иконок: Панель уведомлений, Поиск, 

Переключение темы, Чаты, Избранное, Выход из системы, Информация о приложении 

 

 

Рис 7: Главная страница 
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4 Моя организация 

Раздел «Моя организация» предназначен для управления данными организации-контрагента. Содержит 

следующие подразделы. 

 

4.1 Организация 

Отображает общую информацию об организации: наименование, ИНН, КПП, ОГРН, юридический и 

фактический адрес, контакты которую можно редактировать. 

 

Рис 8: Раздел «Организация» 

 

4.2 Контактные лица 

Управление списком контактных лиц организации. Для каждого контактного лица указываются: ФИО, 

должность, телефон, e-mail, роль в системе. 

 

Рис 9: Раздел «Контактные лица» 
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4.3 Продукция 

Раздел для управления каталогом продукции (товаров и услуг), поставляемых организацией. Продукция 

классифицируется по категориям и может быть привязана к кодам ОКПД2. 

 

Рис 10: Раздел «Продукция» 

 

 

4.4 Документы 

Хранение и управление документами организации: уставные документы, лицензии, сертификаты, 

свидетельства и иные документы, необходимые для участия в закупках. 

 

Рис 11: Раздел «Документы» 

 

    ВАЖНО: Максимальный размер загружаемого файла — 10 ГБ. Допустимые форматы: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, 

JPG, JPEG, PNG, TIF, TIFF. 
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4.5 Запрос на присоединение 

Раздел позволяет подтвердить запрос на присоединение к существующей организации в системе. Это 

необходимо, если другой пользователь хочет присоединится к текущей организации. 

 

Рис 12: Раздел «Запрос на присоединение» 
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5 Электронные торги 

Раздел «Электронные торги» предназначен для участия в торговых процедурах, проводимых в 

электронной форме. В данном разделе отображаются торги, в которых контрагент принимает участие. 

Для перехода к карточке процедуры нажмите на строку с наименованием в списке. 

 

Рис 13: Список начатых торгов 

При открытии электронных торгов, открывается закупочная процедура, с помощью кнопки «Перейти в 

аукцион», можно перейти к аукциону. 

 

Рис 14: Карточка «Закупочной процедуры» при начатых торгах 
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На данной вкладке торгов можно смотреть свою текущую позицию на данном аукционе, также можно 

делать скидку как на все номенклатурные позиции разом, так и на отдельные. 

 

Рис 15: Электронные торги 

 

  



 

 

15 
 

6 Закупочные процедуры 

В разделе отображается список закупочных процедур, доступных для участия. Для каждой процедуры 

указаны: номер, наименование, организатор, дата начала и окончания приёма предложений, статус 

процедуры. Для перехода к карточке процедуры нажмите на строку с наименованием в списке. 

 

Рис 16: Список закупочных процедур 

Карточка закупочной процедуры содержит полную информацию о процедуре и состоит из следующих 

вкладок. 

6.1 Общая информация 

Основные параметры процедуры: номер, наименование, организатор, предмет, дата начала и 

окончания приёма предложений, статус, условия поставки, описание, регион поставки, место поставки, 

контактное лицо, тип процедуры, вид процедуры, правило проведение аукциона, дата начала аукциона, 

условия оплаты. 

 

Рис 17: Общая информация 
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6.2 Позиции 

Список позиций (товаров/услуг), входящих в закупочную процедуру. Для каждой позиции указаны: 

номенклатура, характеристика, описание, место поставки, толеранс +/-, количество, единица измерения, 

дата поставки, возможен аналог и файлы. 

 

Рис 18: Позиции 

 

6.3 Документация 

Документы, прикреплённые к процедуре организатором: извещение, техническое задание, проект 

договора, спецификации и иные документы. Документы доступны для скачивания. 

 

Рис 19: Документация 

 

6.4 Требования 

Квалификационные и иные требования к участникам процедуры: требования к опыту, наличию 

лицензий, сертификатов, финансовых показателей и т. п. 



 

 

17 
 

 

Рис 20: Требования 

 

6.5 Вопросы и ответы 

Раздел для обмена вопросами и ответами по процедуре. Участники могут задать вопрос организатору, 

организатор публикует ответ, который виден всем участникам. Для каждого вопроса указаны: вопрос, 

ответ, дата вопроса, дата ответа 

 

6.6 Чат с организатором 

Индивидуальный чат с организатором процедуры для оперативного обмена сообщениями. Сообщения в 

чате видны только участнику и организатору. 

 

6.7 Журнал изменений 

Хронологический журнал всех изменений по процедуре: публикация, продление сроков, изменение 

документации, подведение итогов и т. д. Каждая запись содержит дату, тип изменения и описание. 
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7 Мои предложения 

Раздел «Мои предложения» отображает список поданных и сохранённых предложений контрагента. 

Карточка предложения содержит следующие вкладки. 

 

Рис 21: Список предложений поставщика 

 

В самой карточке предложений существует несколько подразделов: 

 

7.1 Общая информация 

Основные параметры процедуры: Предмет, срок окончательных приемов заявок, описание, регион 

поставки, контактное лицо организации, контактное лицо партнёра, место поставки, условия поставки, 

условия оплаты. Для подачи предложения доступны следующие действия: 

1 Кнопка «Подать» - Отправляет предложение организатору. После нажатия предложение 

меняет статус на «Подано» и становится недоступным для редактирования. 

2 Кнопка «Сохранить» - Сохраняет текущее состояние предложения без отправки. Предложение 

остаётся в статусе «Черновик» и может быть доработано позднее. 

3 Кнопка «Сохранить как черновик» - Создаёт черновик предложения, который можно 

редактировать и подать позднее. Полезно при необходимости согласования цен внутри 

организации перед подачей 
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Рис 22: Общая информация 

 

 

7.2 Позиции 

Список позиций (товаров/услуг), входящих в предложение. Для каждой позиции указаны: номенклатура, 

характеристика, описание, количество, единица измерения, место поставки, толеранс +/-, дата поставки, 

цена, валюта, НДС. Также расчетные поля: сумма и сумма с НДС 

 

Рис 23: Позиции 
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7.3 Документация 

Прикреплённые к предложению файлы: коммерческое предложение, спецификации, протоколы 

согласования цен и иные документы. 

 

Рис 24: Документация 

 

7.4 Требования 

Информация о соответствии квалификационным требованиям: загруженные документы, 

подтверждающие выполнение требований процедуры. 

 

Рис 25: Требования 

 

7.5 Вопросы и ответы 

Вопросы и ответы, относящиеся к данному предложению и процедуре. 

 

 



 

 

21 
 

8 Квалификационные анкеты 

В разделе отображается список квалификационных анкет, назначенных контрагенту. Для каждой анкеты 

указаны: наименование, шаблон, дата начала и окончания заполнения, статус, набранный балл (при 

наличии). Существует несколько статусов анкет: 

1 Черновик — анкета доступна для заполнения 

2 На проверке — анкета проверяется организатором 

3 Утверждена — анкета прошла квалификацию 

4 Отклонена — анкета не прошла квалификацию 

 

 

Рис 26: Список квалификационных анкет 

 

 

8.1 Карточка анкеты 

Карточка квалификационной анкеты содержит следующие разделы: 

1 Шаблон - Наименование шаблона анкеты, на основании которого создана данная анкета. 

Шаблон определяет структуру и состав вопросов. 

2 Балльная оценка - Если шаблон анкеты предусматривает балльную оценку, в данном разделе 

отображается набранный балл. 

3 Товарные категории - В данном разделе находятся все товарные категории, по которым нужна 

квалификационная анкета. 

4 Вопросы - Список вопросов анкеты с полями для ввода ответов. Типы вопросов: текстовый 

ответ, выбор из списка, загрузка файла, числовое значение, дата. 
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Рис 27: Карточка квалификационной анкеты 
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9 Настройки 

Раздел «Настройки» позволяет управлять параметрами организации и приложения. Содержит 

следующие подразделы. 

9.1 Основные настройки 

Общие параметры профиля организации: в данном разделе доступно только выбор страны. 

 

Рис 28: Основные настройки 

 

9.2 Пользователи приложения 

Управление пользователями, имеющими доступ к ЛКК от имени организации. Для каждого пользователя 

указаны: ФИО, e-mail, роль, права, а также есть возможность заблокировать пользователя. 

 

Рис 29: Пользователи приложения 

 

9.3 Партнёры 

Управление партнёрскими организациями — контрагентами, с которыми установлены партнёрские 

отношения. Позволяет просматривать список партнёров и добавлять новых. 
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Рис 30: Партнеры 

 

9.4 Шаблоны анкет 

Настройка шаблонов квалификационных анкет, используемых при заполнении предложений и анкет. 

Позволяет создавать, редактировать и удалять шаблоны коммерческих предложений, 

сопроводительных писем и иных документов. 

 

Рис 31: Шаблоны анкет 

 

9.5 Дополнительно 

Дополнительные параметры системы в котором можно просмотреть все справочники, документы, 

регистры и другое. 
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Рис 32: Дополнительные настройки 

 

 


