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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Общий функционал 
Открытая часть ЭТП 

В открытой части системы пользователю доступны верхние пункты меню 

 

Раздел «Закупки» 
В данном разделе пользователю доступен список открытых закупок, опубликованных на площадке. 

1. Для поиска нужной закупки служат фильтры поиска. 

2. Для поиска задайте параметры в фильтрах и нажмите кнопку «Применить». 

3. Для сброса результатов поиска нажмите кнопку «Очистить». 

4. Для просмотра информации по закупке нажмите на ссылку с типом и номером закупки. 

Раздел «Тарифы» 
В данном разделе пользователь может посмотреть информацию по тарифам для работы на ЭТП. Тарифы 

разделены в зависимости от типа аккредитации. Для подключения тарифа организацией необходимо получить 
аккредитацию. 

Раздел “Новости“ 
В данном разделе представлен список новостей, опубликованных на площадке. Для просмотра новости 

нажмите на наименование новости. 

Раздел «Справка» 
В данном разделе можно ознакомиться с часто задаваемыми вопросы и посмотреть ответы на них. 

Регистрация в системе 

 
1. Для регистрации в системе на главной странице ЭТП перейдите по ссылке «Регистрация». 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
2. После перехода по ссылке откроется форма регистрации. Для регистрации заполните все обязательные поля 

в блоках:  

a. «Данные об организации»; 

b. «Данные о пользователе». 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
1. В блоке «Данные об организации» выберите тип организации и заполните реквизиты организации, для 

соответствующего типа: 
2. Тип организации «Юридическое лицо»: 

a. «Страна»; 
b. «Полное наименование организации»; 
c. «ИНН»; 
d. «КПП»; 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

e. «ОГРН». 
3. Тип организации “Индивидуальный предприниматель”: 

a. «Страна»; 
b. «Полное наименование организации»; 
c. «ИНН»; 
d. «ОГРНИП». 

4. Тип организации “Физическое лицо“: 

a. «Страна»; 
b. «ФИО (полностью)»; 
c. «ИНН». 

5. Заполните данные пользователя организации. Созданный пользователь будет иметь права администратора 
для данной организации. 

6. После заполнения полей формы нажмите кнопку «Зарегистрироваться». Отобразится уведомление «Для 
завершения регистрации необходимо перейти по ссылке, отправленной на указанный адрес электронной 
почты». 

7. После подтверждения регистрации, по ссылке в письме, пользователь может начинать работать в своем 
Личном кабинете. 

8. Если поля на форме заполнены некорректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибке. 
9. Если рядом с полем «ИНН» отображается ошибка «Организация с таким ИНН уже зарегистрирована в 

системе», значит компания уже зарегистрирована на ЭТП. В таком случае вам необходимо авторизоваться 
на ЭТП, уточнив при необходимости логин и пароль у сотрудников вашей компании. Если эти данные 
утеряны, на форме авторизации воспользуйтесь ссылкой «Забыли учетные данные?». 

10. Если рядом с полем «Адрес электронной почты» отображается ошибка «Пользователь с таким адресом 
электронной почты уже зарегистрирован в системе» необходимо указать другой адрес электронной почты. 

11. Если рядом с полем «Логин» отображается ошибка «Пользователь с таким логином уже отображается в 
системе» необходимо указать другой логин. 

Если при регистрации письмо на электронную почту не пришло, то необходимо обратиться к Оператору ЭТП для 
изменения указанного электронного адреса. 

Авторизация в системе 

Авторизация 

Вход в систему 

Для авторизации в системе нажмите на кнопку «Войти» на главной странице ЭТП. 
Откроется форма авторизации, где необходимо вести логин и пароль. 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
После введения логина и пароля нажмите на кнопку «Войти». После входа в систему пользователь может 

начинать работать в своем Личном кабинете. 
Если отображается ошибка «Введено некорректное значение логина и пароля» проверьте корректность 

введенных данных. Если эти данные утеряны, на форме авторизации воспользуйтесь ссылкой «Забыли пароль?». 
Восстановление пароля 

Для восстановления пароля на форме авторизации нажмите ссылку «Забыли пароль?». 
На форме восстановления пароля укажите адрес электронной почты пользователя, для которого происходит 

восстановление пароля и нажмите «Восстановить пароль». Отобразиться уведомление «Сообщение с инструкциями 
по восстановлению пароля отправлено на адрес вашей электронной почты» 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
1. После перехода по ссылке в письме открывается форма для изменения пароля: 

 
2. Введите новый пароль и нажмите кнопку «Задать пароль». Пароль для входа на ЭТП изменится. 
3. Для входа в систему введите логин и новый пароль. 
4. Если ссылка восстановления пароля не активна: либо истёк срок действия ссылки, либо переход по ссылке 

был осуществлён ранее, либо восстановление пароля запрошено повторно – для получения активной ссылки 
повторите процедуру восстановления пароля. 

Работа с электронной подписью 

Электронная подпись используется на ЭТП при организации торговых закупок и участия в них. Также в 
Системе возможна авторизация с использованием электронной подписи. Зарегистрировать электронную подпись, а 
также просмотреть информацию по ЭП вы можете в разделе «Настройки» → «Электронная подпись». 

Управление электронной подписью 
1. Для просмотра списка добавленных ЭП в Личный кабинет нажмите на пункт навигационного меню 

«Настройки» → «Электронная подпись». Откроется страница со списком всех добавленных ЭП. 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
2. Для просмотра электронной подписи нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной электронной 

подписи. Откроется форма просмотра электронной подписи 

 
3. Для удаления электронной подписи нажмите на действие «Удалить» для выбранной ЭП. 
4. Для добавления электронной подписи в Личный кабинет нажмите на кнопку «Добавить». На форме 

добавления выберите электронную подпись, установленную на вашем ПК, и нажмите кнопку «Добавить». Если 
ЭП пройдет проверку, то будет добавлена в Личный кабинете 
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РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
Авторизация на ЭТП с помощью электронной подписи 

Альтернативным способом идентификации пользователя на ЭТП является вход с помощью электронной 
подписи. 

1. На форме авторизации нажмите на ссылку «Вход с помощью электронной подписи». Из выпадающего списка 
ЭП выберите ключ, закрепленный за пользователем в системе. Нажмите кнопку «Войти» 
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2. Если авторизация не прошла, проверьте добавлен ли ключ в разделе «Настройки» → «Электронная подпись» 

для вашего пользователя. 
Аккредитация 

Для того, чтобы зарегистрированная на ЭТП организация имела возможность осуществления закупочной 
деятельности, вам необходимо пройти процедуру аккредитации данной организации. 

На ЭТП существуют три типа аккредитации организации, определяющие соответствующую роль организации 
в закупочной деятельности: 

1. Аккредитация «Организатор» – пользователь организации с данным типом аккредитации имеет возможность 
создавать и управлять закупкой на ЭТП, отвечать на запросы разъяснений по лотам, просматривать результаты 
по торгам, проводимым на ЭТП, подтверждать или отклонять поданные заявки на участие в закупках, 
просматривать статистику по закупкам и т. д. 

2. Аккредитация «Заказчик» – пользователь организации с данным типом аккредитации выступает в качестве 
заказчика товаров и(или) услуг в закупках, публикуемых на ЭТП, а также может исполнять роль организатора 
своих закупок, в случае если организации выдано такое право связанной организацией-организатором 
закупок. 

3. Аккредитация «Поставщик» – пользователь организация с данным типом аккредитации имеет возможность 
просмотра и уточнения сведений, опубликованных на ЭТП закупок, а также участия в них в качестве 
претендента на поставку запрашиваемых товаров и(или) услуг; поставщики могут участвовать как в открытых, 
так и в закрытых (доступных определённому кругу организаций) закупках. 

Для работы с аккредитацией в Личном кабинете доступен раздел «Аккредитация организации», в котором 
отображаются все созданные заявки на аккредитацию.  

Для получения аккредитации нужно указать основные сведения организации, общие для всех типов 
аккредитаций. 

Просмотр заявок на аккредитацию организации 
1. Для перехода в раздел «Заявки на аккредитацию» нажмите на пункт навигационного меню «Аккредитация». 

Откроется страница со списком всех созданных заявок на аккредитацию организации пользователя 
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2. Заявка на аккредитацию может иметь один из следующих статусов: 

a. «Черновик» – пользователь сохранил заявку как черновик; 
b. «На рассмотрении» – пользователь отправил заявку на рассмотрение Оператору, Оператор не 

рассмотрел её; c.  «Одобрена» – Оператор одобрил заявку; 
d. «Отклонена» – Оператор отклонил заявку; 
e. «Завершена» – действие аккредитации закончилось (наступила дата окончания аккредитации). 

 
3. В столбце «Действия» отображаются действия, доступные пользователю для выбранной заявки: 

Статус заявки Доступное действие 

Черновик Редактировать – при выборе открывается форма редактирования заявки на 
аккредитацию; 

Удалить – при выборе открывается окно подтверждения удаления заявки на 
аккредитацию, в случае выбора «Удалить» в окне происходит удаление заявки. 

На рассмотрении В данном статусе действия недоступны 

Одобрена Отправить заявку на изменение данных – при выборе открывается форма создания заявки 
на аккредитацию с предзаполнеными данными из выбранной заявки, после отправки 
заявки или сохранения как черновик создается новая заявка, в скобках указано 
«изменение данных». 

Отклонена Редактировать – при выборе открывается форма создания заявки на аккредитацию с 
предзаполнеными данными из выбранной заявки, после отправки заявки или сохранения 
как черновик создается новая заявка. 

Завершена Редактировать – при выборе открывается форма создания заявки на аккредитацию с 
предзаполнеными данными из выбранной заявки, после отправки заявки или сохранения 
как черновик создается новая заявка. 

Изменение общих данных организации 
1. Для изменения общих данных организации в разделе «Заявки на аккредитацию» нажмите кнопку «Изменить 

общие данные организации». 
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2. Откроется форма редактирования общих данных организации. Форма предзаполнена данными, введенными 
при регистрации организации 

 
3. Если юридический адрес отличается от почтового, снимите отметку с поля «Совпадает с юридическим» и 

введите необходимые данные в отобразившиеся поля 
4. В блоке «Общие документы аккредитации» загрузите все обязательные документы, затребованные 

Оператором. Для загрузки в таблице с документами нажмите «Выбрать». 
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5. После заполнения формы нажмите кнопку «Сохранить». 
6. Если на момент изменения общих данных у организации нет действующей аккредитации, то изменение общих 

данных организации произойдет сразу. 
7. Если на момент изменения общих данных у организации есть действующие аккредитации, то создается заявка 

на аккредитацию соответствующего типа с указанием признака «Изменение данных». 

Создание заявки на аккредитацию с типом Организатор 
1. Для создания заявки на аккредитацию с типом «Организатор» в разделе «Заявки на аккредитацию» нажмите 

кнопку «Создать заявку на аккредитацию» и выберите «Организатор». 
2. На форме создания заявки на аккредитацию с типом «Организатор» заполните все обязательные поля в 

блоках:  

a.  «Контактные данные»; 

 
b.  «Документы для аккредитации» 
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3. В блоке «Общие документы аккредитации» загрузите все обязательные документы, затребованные 
Оператором для данного типа аккредитации. Для загрузки в таблице с документами нажмите кнопку 
«Выбрать». 

4. Для сохранения заявки на аккредитацию с типом «Организатор» нажмите кнопку «Сохранить как черновик». 
Происходит создание заявки в статусе «Черновик». 

5. Для отправки заявки на аккредитацию после заполнения всех данных на форме нажмите кнопку «Отправить 
заявку». Создается заявка на аккредитацию в статусе «На рассмотрение» и отображается уведомление 
«Заявка на аккредитацию отправлена на рассмотрение оператору». 

6. Если поля на форме заполнены некорректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибке. 
7. В случае одобрения заявки на аккредитацию с типом «Организатор» Оператором заявка изменяет статус на 

«Одобрена» и действует 3 года, с момента одобрения. 
8. В случает отклонения заявки на аккредитацию Оператор укажет причину отклонения заявки, заявка изменит 

статус на «Отклонена». Необходимо ознакомиться с причиной отказа и отправить заявку повторно. 

Создание заявки на аккредитацию с типом Заказчик 
1. Для создания заявки на аккредитацию с типом «Заказчик» в разделе «Заявки на аккредитацию» нажмите 

кнопку «Создать заявку на аккредитацию» и выберите «Заказчик». 
2. На форме создания заявки на аккредитацию с типом «Заказчик» заполните все обязательные поля в блоках: 

a.  «Контактные данные»; 

 
b.  «Документы для аккредитации» 
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3. В блоке «Общие документы аккредитации» загрузите все обязательные документы, затребованные 

Оператором для данного типа аккредитации. Для загрузки в таблице с документами нажмите кнопку 
«Выбрать». 

4. Для сохранения заявки на аккредитацию с типом «Заказчик» нажмите кнопку «Сохранить как черновик». 
Происходит создание заявки в статусе «Черновик». 

5. Для отправки заявки на аккредитацию после заполнения всех данных на форме нажмите кнопку «Отправить 
заявку». Создается заявка на аккредитацию в статусе «На рассмотрение» и отображается уведомление 
«Заявка на аккредитацию отправлена на рассмотрение оператору». 

6. Если поля на форме заполнены некорректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибке. 
7. В случае одобрения заявки на аккредитацию с типом «Заказчик» Оператором заявка изменяет статус на 

«Одобрена» и действует 3 года, с момента одобрения. 
8. В случает отклонения заявки на аккредитацию Оператор укажет причину отклонения заявки, заявка изменит 

статус на «Отклонена». Необходимо ознакомиться с причиной отказа и отправить заявку повторно. 

Создание заявки на аккредитацию с типом Поставщик 
1. Для создания заявки на аккредитацию с типом «Поставщик» в разделе «Заявки на аккредитацию» нажмите 

кнопку «Создать заявку на аккредитацию» и выберите «Поставщик». 
2. На форме создания заявки на аккредитацию с типом «Поставщик» заполните все обязательные поля в блоках: 

a.  «Контактные данные»; 
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b. «Документы для аккредитации»; 

 
c. «Перечень сфер деятельности» 

 
3. В блоке «Общие документы аккредитации» загрузите все обязательные документы, затребованные 

Оператором для данного типа аккредитации. Для загрузки в таблице с документами нажмите кнопку 
«Выбрать». 

4. В блоке «Перечень сфер деятельности» выберите категории подписки, после выбора нажмите кнопку 
«Добавить выбранные». 

5. Выбранные категории отразятся в таблице с категориями подписки. 
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6. Для сохранения заявки на аккредитацию с типом «Поставщик» нажмите кнопку «Сохранить как черновик». 
Происходит создание заявки в статусе «Черновик». 

7. Для отправки заявки на аккредитацию после заполнения всех данных на форме нажмите кнопку «Отправить 
заявку». Создается заявка на аккредитацию в статусе «На рассмотрение» и отображается уведомление 
«Заявка на аккредитацию отправлена на рассмотрение оператору». 

8. Если поля на форме заполнены некорректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибке. 
9. В случае одобрения заявки на аккредитацию с типом «Поставщик» Оператором заявка изменяет статус на 

«Одобрена» и действует 3 года, с момента одобрения. 
10. После одобрения заявки на аккредитацию с типом «Поставщик» Операторам, при публикации закупок с 

выбранными категориями подписи – пользователям организации-поставщика будут уходить уведомления о 
публикации закупки. 

11. В случает отклонения заявки на аккредитацию Оператор укажет причину отклонения заявки, заявка изменит 
статус на «Отклонена». Необходимо ознакомиться с причиной отказа и отправить заявку повторно. 

Профиль пользователя 

Просмотр профиля пользователя 
Для перехода на форму просмотра своего профиля нажмите на ФИО пользователя или иконку в 

навигационном меню слева. Откроется форма просмотра профиля 

 
Редактирование профиля пользователя 

1. Для перехода на форму редактирования своего профиля нажмите на форме просмотра профиля кнопку 
«Редактировать». 

2. Откроется форма для редактирования данных профиля с предзаполнеными полями. 
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3. Для редактирования доступны все поля формы. После редактирования данных нажмите кнопку «Сохранить». 

Отображается уведомление «Данные вашего профиля успешно изменены». 
4. Если поля на форме заполнены некорректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибке. 
5. При изменении адреса электронной почты отображается уведомление «Данные профиля успешно изменены. 

Для подтверждения нового адреса электронной почты необходимо перейти по ссылке, отправленной на 
указанный адрес электронный почты». 

6. После подтверждения нового адреса электронной почты Оператору отправляется уведомление об изменении 
адреса электронной почты. 

7. При изменении номера телефона пользователем Оператору отправляется уведомление об изменении номера 
телефона. 

Изменение пароля пользователя 
1. Для перехода на форму изменения пароля пользователя нажмите на форме просмотра профиля кнопку 

«Изменить пароль». 
2. Введите новый пароль, повторите его и нажмите кнопку «Сохранить». Происходит изменение пароля, при 

повторном входе на ЭТП введите новый пароль 
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Моя организация 

Просмотр карточки организации 
1. Для перехода на форму просмотра карточки своей организации выберите пункт навигационного меню 

«Моя организация» → «Профиль организации» в навигационном меню. 
2. Карточка организации состоит из нескольких вкладок. Количество вкладок зависит от типа аккредитации 

данной организации:  

a.  Тип аккредитации «Организатор» и/или «Заказчик»: 

i. «Данные организации»; 
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ii. «Данные аккредитации». 



 
 
 

27 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
b.  Тип аккредитации «Поставщик»: 

i. «Данные организации»; 
ii. «Данные аккредитации»;  
iii. «Категории подписки». 

Управление документами организации 

1. Для добавления документов организации, не затребованных при аккредитации, выберите пункт 
навигационного меню «Моя организация» → «Документы» в навигационном меню. 

2. В разделе «Дополнительные документы организации» нажмите на кнопку «Добавить файл» и в открывшемся 
окне выберите документ для добавления. 

 
3. В таблице с документами можно добавить комментарий к добавленному файлу. 
4. В столбце «Действие» можно удалить добавленный файл. 

Управление пользователями организации 

Для управления пользователями совей организации доступен раздел «Моя организация» → «Пользователи». 
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1. Для просмотра списка пользователей перейдите в раздел «Моя организация» → «Пользователи». Откроется 
список пользователей вашей организации. 

2. В таблице отображаются все добавленные пользователи в разных статусах. В столбце «Действия» 
отображаются доступные действия для выбранного пользователя, в зависимости от его статуса. 

 
3. Пользователь может иметь один из следующих статусов: 

a. «Ожидает подтверждения e-mail» – пользователь зарегистрировался в системе или добавление 
пользователя было одобрено оператором, отправлена ссылка для подтверждения регистрации на 
адрес электронной почты; 

b. «Ожидает подтверждения оператором» – запрос на добавление пользователя отправлен оператору; 
c. «Отклонен оператором» – запрос на добавление пользователя был отклонен оператором; 
d. «Активен» – пользователь подтвердил регистрацию по ссылке, отправленную на адрес электронной 

почты; 
e. «Заблокирован» – пользователь заблокирован. 

4. На форме просмотра пользователей организации реализован поиск по пользователям. После ввода 

параметра для поиска нажмите кнопку «Найти» на форме или «Enter» на клавиатуре. Поиск возможен по 

следующим полям:  

a. «Фамилия»; 
b. «Имя»; 
c. «Отчество»; 
d. «Логин»; 
e. «Адрес электронной почты». 

5. В столбце «Действия» отображаются действия, доступные пользователю для выбранного пользователя: 

Статус заявки Доступное действие с описание 

Ожидает 
подтверждения e-mail 

Редактировать – при выборе открывается форма редактирования данных пользователя 
предзаполнена ранее введенными данными. 

Ожидает 
подтверждения 
оператором 

В данном статусе действия недоступны. 

Отклонен оператором Отправить повторно запрос на добавление пользователя – открывается окно 
подтверждения повторной отправки запроса на добавление пользователя. В окне 
обходимо указать причину добавления и нажать кнопку «Отправить». 

Редактировать – при выборе открывается форма редактирования данных пользователя 
предзаполнена ранее введенными данными. 
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Удалить – открывается окно подтверждения удаления пользователя, в случае нажатия 
на кнопку «Удалить» происходит блокировка пользователя. 

Активен Заблокировать – открывается окно подтверждения блокировки пользователя, в случае 
нажатия на кнопку «Заблокировать» происходит блокировка пользователя. 

Изменить пароль – открывается форма изменения пароля выбранного пользователя. 
Редактировать – при выборе открывается форма редактирования данных пользователя 
предзаполнена ранее введенными данными. 

Заблокирован Разблокировать – открывается окно подтверждения разблокировки пользователя, в 
случае нажатия на кнопку «Разблокировать» происходит разблокировка пользователя. 
Изменить пароль – открывается форма изменения пароля выбранного пользователя. На 
форме необходимо задать новый пароль пользователя и нажать кнопку «Сохранить» 
Редактировать – при выборе открывается форма редактирования данных пользователя 
предзаполнена ранее введенными данными 

 

Добавление пользователя организации 
1. Для добавления пользователя необходимо в разделе «Моя организация» → «Пользователи» нажать кнопку 

«Добавить». 
2. Откроется форма добавления пользователя 

 
3. После заполнения формы нажмите кнопку «Добавить». Происходит добавление пользователя в статусе 

«Ожидает подтверждения оператором». После одобрения Оператором пользователю на указанный адрес 
электронной почты отправляется уведомление со ссылкой на подтверждение регистрации 

Настройки 

В зависимости от типа аккредитации организации в навигационном меню «Настройки» доступны следующие 
разделы: 
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• Тип аккредитации «Организатор»: 
• «Закупочные комиссии»; 
• «Шаблоны закупок»; 
• «Роли пользователей»; 
• «Электронная подпись». 

• Тип аккредитации «Заказчик»: 
• «Адреса поставки»; 
• «Закупочные комиссии»; 
• «Шаблоны закупок»; 
• «Роли пользователей»; 
• «Электронная подпись». 

• Тип аккредитации «Поставщик»: 
• «Роли пользователей»; 
• «Электронная подпись». 

• Управление адресами поставки 
• Управление закупочными комиссиями 
• Просмотр ролей пользователя 
• Шаблоны закупок 
• Просмотр уведомлений 

Управление адресами поставки 
При добавлении лота к закупке необходимо указывать заказчика и адрес поставки. Управление своими 

адресами поставки доступно в разделе «Настройки» → «Адреса поставки». 

1. В разделе «Настройки» → «Адреса поставки» отображаются все добавленные адреса поставки. Для каждого 
адреса в столбце «Действия» доступны следующие действия: 

a. «Редактировать»; 
b. «Удалить». 

2. Для добавления нового адреса нажмите кнопку «Добавить». 
3. В окне добавления адреса поставки укажите адрес и нажмите кнопку «Добавить». Для организации будет 

добавлен адрес поставки. 
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Управление закупочными комиссиями 
Для проведения закупки организациям с типом аккредитации «Организатор» или «Заказчик» необходимо 

добавить закупочные комиссии. На основание решений, принятых закупочными комиссиями, происходит 
назначение переторжки, рассмотрение 1-х частей заявок и подведение итогов по лоту. Управление закупочными 
комиссиями доступно в разделе «Настройки» → «Закупочные комиссии». 

1. В разделе «Профиль организации» → «Закупочные комиссии» отображаются все добавленные закупочные 
комиссии. Для каждой закупочной комиссии в столбце «Действия» доступны следующие действия: 

a. «Редактировать»; 
b. «Удалить». 

2. Для добавления новой закупочной комиссии нажмите кнопку «Добавить». 
3. На форме добавления закупочной позиции введите наименование комиссии и добавьте членов комиссии. 
4. Для добавления членов комиссии нажмите кнопку «Добавить». 
5. Для каждого члена комиссии укажите ФИО и выберите роль члена комиссии. Список ролей членов комиссии: 

a. «Председатель комиссии»; 
b. «Зам. председателя комиссии»; 
c. «И. О. председателя комиссии»; 
d. «Секретарь»; 
e. «Член комиссии»; 
f. «Зам. уполномоченного»; 
g. «Уполномоченный член комиссии»; 
h. «Эксперт». 

6. После заполнения всех данных на форме нажмите «Добавить закупочную комиссию». Для организации будет 
добавлена закупочная комиссия 

 
Просмотр ролей пользователя 
1. Для просмотра списка доступных ролей перейдите в раздел «Настройки» → «Роли пользователей». 
2. В разделе «Роли пользователей» представлен список ролей с набором привилегий для данной роли 
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Шаблоны закупок 

Данный раздел отображается для организаций с типом аккредитации «Организатор» и/или «Заказчик». В 
разделе отображаются все сохраненные вами шаблоны закупок, которые могут быть использованы для создания 
нового черновика закупки 

 
 

Просмотр уведомлений 

При наступлении того или иного события в Системе пользователю отправляется уведомление в Личный 
кабинет. 

1. Для просмотра всех входящих уведомлений перейдите в раздел «Входящие уведомления» нажав на иконку 
“Колокольчик“ в правом верхнем углу 
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2. По разделу «Входящие уведомления» доступен поиск по теме сообщения. После ввода текста нажмите кнопку 

«Найти». 
3. Для отметки уведомления как прочитанного нажмите на действие «Отметить как прочитанное» для данного 

уведомления. 
4. Для отметки уведомления как непрочитанного нажмите на действие «Отметить как непрочитанное» для 

данного уведомления. 
5. Для удаления уведомления нажмите на действие «Удалить» для данного уведомления. 

Организации 

Связанные организаторы 
На ЭТП доступна возможность публикации закупки организацией-организатор от лица организации-

заказчик. Для этого организации-заказчику необходимо отправить запрос на присоединение к организации-
организатору. 

Список связанных организаторов 

1. Для перехода к просмотру списка связанных организаторов выберите в навигационном меню раздел 
«Организации» → «Связанные организаторы». Откроется форма «Связанные организаторы». Состоит из двух 
вкладок: 

a. «Список организаторов» – список всех организаций-организаторов, которые одобрили запрос на 
присоединение к ним 

 
b. «Исходящие запросы» – список всех запросов на присоединение к организаторам 
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2. Запросы на присоединение к организатору могут быть в следующих статусах: 

a. «На рассмотрении» – запрос создан организацией-заказчик и отправлен на рассмотрение 
организатору; 

b. «Одобрен» – запрос одобрен организацией-организатором; 
c. «Отклонен» – запрос отклонен организацией-организатором с указанием причины отклонения, на 

вкладке «исходящие запросы» можно ознакомиться с указанной причиной. 
Отправить Запрос на присоединение к организатору 

1. Для присоединения к организатору в разделе «Организации» → «Связанные организаторы» на вкладке 
«Исходящие запросы» нажмите на кнопку «Отправить запрос на присоединение к организатору». 

2. На форме выбора организации для отправки запроса выбрать организацию в таблице и нажать на ссылку 
«Отправить запрос» 
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3. На форме присутствует блок с поиском по списку организаций. Для поиска можно задать следующие 

параметры и нажать кнопку «Найти»: 

a. «Наименование организации»; 
b. «ИНН/Аналог»; 
c. «КПП»; 
d. «ОГРН/ОГРНИП». 

Связанные заказчики 

Список связанных заказчиков 

1. Для просмотра списка своих заказчиков выберите в навигационном меню раздел «Организации» → 
«Связанные заказчики». Откроется форма «Связанные заказчики». 

2. Состоит из двух вкладок: 
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a. «Список заказчиков» – список всех организаций-заказчиков, для которых был одобрен запрос на 
присоединение; 

 
b. «Входящие запросы» – список всех запросов на присоединение 

 
3. Запросы на присоединение к организатору могут быть в следующих статусах: 

a. «На рассмотрении» – запрос создан организацией-заказчик и отправлен на рассмотрение 
организатору; 

b. «Одобрен» – запрос одобрен организацией-организатором; 
c. «Отклонен» – запрос отклонен организацией-организатором с указанием причины отклонения, на 

вкладке «исходящие запросы» можно ознакомиться с указанной причиной. 
4. Для организации-заказчика в столбце «Действия» отображается список доступных действий:  

a. «Удалить»; 
b. «Управление адресами поставки». 

Рассмотрение запроса на присоединение к организатору 

1. Для просмотра всех запросов от организаций-заказчиков для присоединения выберите в навигационном 
меню раздел «Организации» → «Связанные заказчики» и перейдите на вкладку «Входящие запросы». 

2. В зависимости от статуса запроса доступны следующие действия: 

Статус запроса Доступное действие с описанием 

На рассмотрении Одобрить – открывается форма одобрения запроса на присоединение, для одобрения 
запроса нажмите кнопку «Одобрить». 
Отклонить – открывается форма отклонения запроса на присоединение, указав причину 
отклонения нажмите «Отклонить». 

Одобрен Удалить – открывается окно подтверждения удаления организации-заказчика из списка 
своих заказчиков, для удаления нажмите кнопку «Удалить». 
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Удаление адресами поставки – переход на форму добавления адреса поставки для 
организации-заказчика. 

Отклонен В данном статусе действия недоступны. 

Добавление адреса поставки заказчику 

1. Для управления адресами поставки в разделе «Связанные заказчики» на вкладке «Входящие запросы» 
выберите действие «Управление адресами поставки» для организации-заказчика из таблицы. 

2. Откроется форма просмотра адресов поставки выбранного заказчика. 
3. Для указанных в таблице адресов доступны действия: 

a. «Удалить»; 
b. «Редактировать». 

4. Для добавления нового адреса выберите действие «Добавить». Откроется форма добавления адреса поставки. 

5. После указания адреса нажмите кнопку «Добавить». Адрес поставки для выбранного заказчика будет 
добавлен». 

Настройка возможности публикации закупок организацией-заказчик 

На ЭТП для организаций-заказчиков доступен функционал публикации закупок в своих интересах, если 
связанная организация-организатор предоставит на это возможность. 

1. В разделе «Связанные заказчики» в строке «Предоставить возможность связанным заказчикам 
самостоятельно публиковать закупки (в своих интересах)» отображается признак доступности публикации 
закупок заказчиком. 

2. Для изменения доступности публикации закупок заказчиком нажмите на ссылку «Изменить». Откроется окно 
изменения доступности для заказчиков. 

3. Изменив доступность нажмите кнопку «Сохранить». Для всех связанных заказчиков доступность публикации 
закупок будет изменена. 

Просмотр списка заказчиков 
1. Для просмотра списка заказчиков выберите в навигационном меню раздел «Организации» → «Заказчики». 

Откроется раздел «Аккредитованные заказчики» 

 
2. Возможен расширенный поиск по списку аккредитованных заказчиков. Укажите параметры поиска и нажмите 

кнопку «Найти», для сброса параметров поиска нажмите кнопку «Сбросить». 
3. Расширенный поиск возможен по следующим параметрам: 
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a. «Наименование организации; 
b. «ИНН / Аналог»; 
c. «КПП»; 
d. «ОГРН / ОГРНИП»; 
e. «Дата окончания аккредитации». 

4. На форме простого поиска можно указать одно из указанных значений для фильтрации данных:  

a. «Наименование организации»; 
b. «ИНН / Аналог»; 
c. «КПП»; 
d. «ОГРН / ОГРНИП». 

5. По каждому заказчику возможен просмотр закупок. Для этого для заказчика нажмите на действие «Список 
закупок» в столбце «Действия». Произойдет переход в раздел «Поиск закупок» с фильтрацией по выбранному 
заказчику. 

Просмотр списка поставщиков 
1. Для просмотра списка поставщиков выберите в навигационном меню раздел «Организации» → 

«Поставщики». Откроется раздел «Аккредитованные поставщики» 

 
2. Возможен расширенный поиск по списку аккредитованных поставщиков. Укажите параметры поиска и 

нажмите кнопку «Найти», для сброса параметров поиска нажмите кнопку «Сбросить». 
3. Расширенный поиск возможен по следующим параметрам: 

a. «Наименование организации»; 
b. «ИНН / Аналог»; 
c. «КПП»; 
d. «ОГРН / ОГРНИП»; 
e. «Дата окончания аккредитации». 

4. На форме простого поиска можно указать одно из указанных значений для фильтрации данных:  

a. «Наименование организации»; 
b. «ИНН / Аналог»; 
c. «КПП»; 
d. «ОГРН / ОГРНИП». 

5. Возможен просмотр карточки поставщика. Нажмите на ссылку с наименование организации. Откроется форма 
просмотра карточки организации-поставщика. 



 
 
 

39 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Закупки 

Мои закупки 
Данный раздел отображается для организаций с типом аккредитации «Организатор» и/или «Заказчик». В 

разделе отображаются все закупки, созданные пользователями вашей организации. Для ответственного исполнителя 
“его закупки” отображаются в любом статусе. Для всех остальных пользователей отображаются закупки в статусе 
«Идет прием заявок», «Работа комиссии», «Завершена». 

 
 

Закупки с моим участием 
Данный раздел отображается для организаций с типом аккредитации «Поставщик». В разделе отображаются 

все закупки, по которым пользователи вашей организации или подавали заявки на участие или отправляли запрос 
на разъяснения 
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Поиск закупок 

Данный раздел отображается для организаций с любым типом аккредитации. В разделе отображаются 
следующие опубликованные закупки: 

• открытые закупки; 
• закупки, в которых ваша организация является заказчиком; 
• закупки, в которых ваша организация есть в списке приглашённых к участию 
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1. В каждом разделе со списком закупок есть блок с поиском. 
2. Поиск закупок возможен двумя способами: 

a. простой поиск по наименованию закупки;   
b. с использованием фильтров. Блок фильтров позволяет искать закупки по следующим 

параметрам: 
i. Статус лота. Возможны следующие статусы лота закупки: 

1. «Ожидает торгов»; 
2. «Завершен»; 
3. «Торги»; 
4. «Рассмотрение 1-х частей заявок»; 
5. «Черновик»; 
6. «Ожидает публикации»; 
7. «Идет прием заявок»; 
8. «Подведение итогов»; 
9. «Ожидает переторжки»; 
10. «Переторжка»; 
11. «Отменен»; 
12. «Приостановлен»; 

ii. Способ закупки. Возможны следующие типы закупок: 
1. Мониторинг цен; 
2. Аукцион; 
3. Конкурс; 
4. Запрос предложений. 
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iii. Организатор; 
iv. Заказчик; 
v. Регион; 
vi. «Начальная цена договора»; 

vii. «Валюта»; 
viii. «Классификатор продукции и услуг»; 
ix. «Дата публикации»; 
x. «Дата окончания приме заявок». 

2. После применения нужных фильтров нажмите кнопку «Применить». 
3. Если вы хотите сбросить введенные ранее настройки фильтра, нажмите кнопку Очистить в правом 

верхнем углу блока фильтрации. 

Тарифы 

Выбор тарифа 
1. Откройте форму подключения тарифа, нажав кнопку "Подключить тариф" в разделе "Заявки на подключение 

тарифа". 
2. Откроется форма с доступными тарифами. 

 
3. У нужного тарифа нажмите кнопку "Выбрать тариф". 
4. Откроется окно подтверждения подключения тарифа. 
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5. Примите условия Оферты и нажмите кнопку "Подключить". 

Отправка документов об оплате 
1. Откройте форму отправки документов об оплате, выбрав действие "Отправить документы об оплате" у 

нужного тарифа в разделе "Заявки на подключение тарифа". 
2. Происходит переход на форму отправки документов об оплате. 

 
3. Внесите данные. 
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4. Нажмите кнопку "Отправить". 

Просмотр заявок на подключение тарифа 
1. Для просмотра заявок на подключение тарифа своей организации выберите раздел "Тарифы" в левом меню. 
2. Откроется форма просмотра заявок на подключение тарифа своей организации. 

 

3. Для заявок в статусе "Ожидает оплаты" доступны действия: 

1. Отправить документы об оплате; 
2. Скачать платежные документы. 

4. Для заявок в статусе "Отклонена" доступно действие: 

1. Отправить заявку повторно. 

Повторная отправка заявки на подключение 
Если Оператор отклонил заявку на подключение тарифа, можно отправить ее повторно. 

1. Выберите действие "Отправить заявку повторно" у выбранного тарифа в статусе "Отклонена" в разделе 
"Заявки на подключение тарифа". 

2. Откроется окно подтверждения подключения. 

 
3. Нажмите кнопку "Подключить". 

Просмотр списка заявок на подключение тарифа 
1. Для просмотра списка заявок на подключение тарифа выберите в левом меню пункт «Тарифы». 
2. Происходит переход на форму просмотра списка заявок. 
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Просмотр списка тарифов 

1. Для просмотра списка тарифов нажмите кнопку "Подключить тариф" в разделе "Мои тарифы". 
2. Произойдет переход на форму просмотра списка тарифов. 
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Управление контентом 

Вопросы 

Возврат вопроса 

1. Выберите действие "Перенести в архив" у нужного вопроса в разделе "Часто задаваемые вопросы". 
2. Откроется окно подтверждения. 

 
3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Добавление вопроса 

1. Откройте форму добавления вопроса, нажать кнопку "Добавить" в разделе "Часто задаваемые вопросы". 

 
2. Заполните все поля. 
3. Нажмите кнопку "Опубликовать", чтобы вопрос сразу же опубликовать, или "Сохранить в черновик", чтобы 

сохранить вопрос, но опубликовать позже. 
Перенос вопроса 

1. Выберите действие "Перенести в архив" у нужного вопроса в разделе "Часто задаваемые вопросы". 
2. Откроется окно подтверждения. 
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3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Просмотр списка часто задаваемых вопросов 

1. Для просмотра часто задаваемых вопросов в левом меню выберите пункт "Управление контентом" → "Часто 
задаваемые вопросы". Доступен поиск по вопросам. 

 
2. При использовании поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". Поиск 

позволяет искать вопросы по: 
• тексту вопроса; 
• тексту ответа; 
• статусу: 

• Черновик; 
• Опубликован; 
• В архиве. 

• категории. 
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3. Доступны действия для вопросов: 

Наименование действия Статус вопроса 

Редактировать Черновик 
Опубликован 

Удалить черновик Черновик 

Перенести в архив Опубликован 

Вернуть из архива В архиве 

Опубликовать Черновик 

Публикация черновика вопроса 

1. Выберите действие "Опубликовать" у нужного вопроса в разделе "Часто задаваемые вопросы". 
2. Откроется окно подтверждения. 

 
3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Редактирование вопроса 

1. Откройте форму редактирования вопроса, выбрав действие "Редактировать" у нужного вопроса в разделе 
"Часто задаваемые вопросы". 
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2. Внесите изменения. 
3. Нажмите кнопку "Сохранить". 

Удаление черновика вопроса 

1. Выберите действие "Удалить" у нужного вопроса в разделе "Часто задаваемые вопросы". 
2. Откроется окно подтверждения. 

 
3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Категории вопросов 

Возврат категории вопросов из архива 

1. Выберите действие "Вернуть из архива" у нужной категории вопросов в разделе "Категории вопросов".  
2. Откроется окно подтверждения. 
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3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Добавление категории вопросов 

1. Откройте форму добавления категории вопросов, нажав кнопку "Добавить" в разделе "Категории вопросов". 

 
2. Заполните данные. 
3. Нажмите кнопку "Добавить". 

Перенос в архив категории вопросов 

1. Откройте форму переноса категории вопросов в архив, выбрав действие "Перенести в архив" в разделе 
"Категории вопросов". 
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2. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

Просмотр списка категорий вопросов 

1. Для просмотра списка категорий вопросов в левом меню выберите пункт "Управление контентом" → 
"Категории вопросов". 

 
 
2. Для категории доступны действия: 

Наименование действия Статус категории вопроса 

Редактировать Активна 

Перенести в архив Активна 

Вернуть из архива В архиве 

Редактирование категории вопросов 

1. Откройте форму редактирования категории вопросов, выбрав действие "Редактировать" у нужной категории 
в разделе "Категории вопросов". 
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2. Внесите изменения. 
3. Нажмите кнопку "Сохранить". 

Группы организаций 

Добавление группы организаций 
1. Для добавления группы организаций нажмите кнопку "Добавить" в разделе "Группы организаций". 
2. Откроется форма добавления группы организаций. 

 
3. Заполните все поля. На форме можно указать требуемые документы. Для этого нажмите кнопку "Добавить 

требование". 
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4. В открывшейся форме заполните поля "Наименование требуемого документа" и "Описание". Нажмите 

кнопку "Сохранить". 

Просмотр списка групп организаций 
1. Откройте список групп организаций, выбрав пункт в левом меню "Организации" → "Группы организаций". 

 
2. Для групп доступны действия: 

• Редактировать; 
• Удалить. 

 

Редактирование списка групп организаций 
1. Для редактирования группы организаций выберите действие "Редактировать" для выбранной группы в 

разделе "Группы организаций". 
2. Откроется форма редактирования. 
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3. Внесите изменения. 
4. Нажмите кнопку "Сохранить". 

Удаление группы организаций 
1. Для редактирования группы организаций выберите действие "Удалить" для выбранной группы в разделе 

"Группы организаций". 
2. Откроется окно подтверждения. 
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3. Нажмите кнопку "Подтвердить". 

 
Договоры 

Просмотр договора 
1. Для просмотра договора в Личном кабинете оператора перейдите в раздел «Договоры» и нажмите на 

действие «Просмотреть» для выбранного договора. 
2. Происходит переход на форму просмотра договора. 

 
3. Если необходимо, на форме в блоке "Комментарии по договору" заполните поля "Комментарий" и 

загрузите файл и нажмите кнопку "Добавить комментарий". 
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Оператор 
Аккредитация Оператором 

Управление документами аккредитации 
1. Для просмотра списка добавленных документов перейдите в раздел «Организации и пользователи» → 

«Управление документами аккредитации» 

 
2. Для добавления документа аккредитации в разделе «Управление документами» нажмите кнопку «Добавить 

документ аккредитации». Откроется форма для добавления документа 

 
3. На форме заполните требования для документа, выберите для каких типов организации необходимо 

предоставлять данный документ. Укажите тип аккредитации, для получения которой необходимо 
предоставить указанный документ. 

4. При добавлении документа укажите является ли он обязательным или нет. Для документов, которые 
необходимо предоставить организациям не зависимо от типа аккредитации, в блоке «Общая часть» поставьте 
отметку в полях «Использовать для общей части» и «Обязательно для общей части». 
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5. После заполнения всех полей на форме нажмите кнопку «Добавить». Добавленный документ отобразится при 
формировании заявки на соответствующую аккредитацию или при изменении общих данных организации. 

Заявки на аккредитацию 
После отправки пользователем организации заявки на аккредитацию она отобразится у Оператора в Личном 

кабинете в разделе «Заявки на аккредитацию». 

1. Для рассмотрения заявки на аккредитацию перейдите в раздел «Организации и пользователи» → «Заявки 
на аккредитацию». 

2. Раздел разделен на две вкладки: 

a. «Заказчики/Организаторы» – список заявок на аккредитацию с типом «Заказчик» или «Организатор» 

 
b. «Поставщики» – список заявок на аккредитацию с типом «Поставщик» 

 
3. В разделе с заявками на аккредитацию возможен поиск по заданным условиям. Для этого введите параметры 

для поиска и нажмите на кнопку «Найти». 
4. Для просмотра заявки на аккредитацию нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной заявки. 

Откроется форма просмотра данных заявки на аккредитацию 
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5. По заявкам в статусе «На рассмотрении» необходимо принять решения. Для этого нажмите на действие 
«Рассмотреть» или на форме просмотра заявки на аккредитацию нажмите кнопку «Рассмотреть заявку» 

 
6. На форме рассмотрения заявки в блоке «Рассмотрение заявки» примите решение по заявке выбрав 

соответствующее значение в поле «Решение по заявке». 
7. При отклонении заявки на аккредитацию необходимо заполнить обязательные поля «Основание решения», 

«Документы» и «Обоснование отказа». 
8. После выбора решения нажмите кнопку «Одобрить заявку», если заявка была одобрена. Нажмите кнопку 

«Отклонить заявку», если заявка была отклонена 
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9. Решение по отклоненной заявке может быть пересмотрено. Для этого для заявки в статусе «Отклонена» 

нажмите на действие «Пересмотреть» в разделе «Заявки на аккредитацию» или на форме просмотра заявки 
нажмите на кнопку «Пересмотреть заявку». В блоке «Рассмотрение заявки» измените решение и нажмите 
кнопку «Одобрить заявку». 

10. После рассмотрения заявки Оператором пользователям организации, по которой происходило рассмотрение 
заявки на аккредитацию, отправляется уведомление с решением по заявке. 

Зарегистрированные организации и пользователи 

Просмотр зарегистрированных организаций 
1. Для просмотра списка всех зарегистрированных организаций на ЭТП перейдите в раздел 

«Организации и пользователи» → «Организации». По списку зарегистрированных организаций доступен 
простой и расширенный поиск 
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2. При использовании простого поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку «Найти». 

Простой поиск позволяет искать организации: 

a. по наименованию организации; 
b. по ИНН; 
c. по КПП; 
d. по ОГРН. 

3. При использовании расширенного поиска задайте условия в блоке поиска и нажмите кнопку «Найти». В блоке 
расширенного поиска возможно задать следующие параметры: 

a. «ИНН / Аналог»; 
b. «КПП»; 
c. «ОГРН / ОГРНИП»; 
d. «Тип организации». Возможны следующие значения: 

i. «Юридическое лицо»; 
ii. «Индивидуальный предприниматель»; 
iii. «Физическое лицо»; 

e. «Дата регистрации»; 
f. «Дата окончания аккредитации»; 
g. «Тип аккредитации». Возможны следующие значения: 

i. «Заказчик»; 
ii. «Организатор»; 
iii. «Поставщик». 

h. «Статус». Возможны следующие значения: 
i. «Активна»; 

ii. «Заблокирована». 
4. Для работы с зарегистрированной организацией Оператору доступны следующие действия:  

a. «Посмотреть карточку»; 
b. «Заблокировать»; 
c. «Разблокировать»; 
d. «Редактировать»; 
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e. «Список пользователей». 

Просмотр карточки зарегистрированной организации 
1. Для просмотра карточки организации в разделе «Организации и пользователи» → «Организации» нажмите 

на действие «Просмотреть карточку» для выбранной организации или на ссылку с наименованием 
организации. 

2. Откроется карточка просмотра данных организации 
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Блокировка зарегистрированной организации 

1. Для блокирования организации в разделе «Организации и пользователи» → «Организации» нажмите на 
действие «Заблокировать». Откроется окно подтверждения блокировки 

 
2. Укажите причину блокировки и нажмите кнопку «Заблокировать». 
3. После блокировки пользователям заблокированной организации уйдет соответствующее уведомление. 

Организация и все её пользователи будут заблокированы. 

Редактирование данных зарегистрированной организации 
1. Для редактирования данных организации в разделе «Организации и пользователи» → «Организации» 

нажмите на действие «Редактировать» для выбранной организации. 
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2. Редактирование общих данных доступно для организаций, у которых нет заявок на аккредитацию в статусе 
«На рассмотрении». 

3. Откроется форма редактирования данных организации 

 
4. После внесения изменений в данные организации нажмите на кнопку «Сохранить». Происходит изменения в 

общих данных организации. 

Управление пользователями зарегистрированной организации 
Управление пользователями системы доступно Оператору из следующих разделов: 

«Список пользователей»; 
«Запросы на добавление пользователей»;  
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«Роли пользователей». 

• Просмотр списка пользователей 
• Блокировка пользователя 
• Разблокировка пользователя 
• Редактирование профиля пользователя зарегистрированной организации 
• Сброс пароля пользователя 
• Отправка повторно ключа подтверждения 
• Запросы на добавление пользователей 
• Роли пользователей 

Просмотр списка пользователей 

1. Для просмотра списка всех пользователей в системе перейдите в раздел «Организации и пользователи» → 
«Пользователи организаций». Откроется форма просмотра списка пользователей. По списку 
зарегистрированных пользователей доступен простой и расширенный поиск 

 
2. При использовании простого поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку «Найти». 

Простой поиск позволяет искать пользователей: 

a. по фамилии; 
b. по имени; 
c. по отчеству; 
d. по логину; 
e. по адресу электронной почты. 

3. При использовании расширенного поиска задайте условия в блоке поиска и нажмите кнопку «Найти». В блоке 
расширенного поиска возможно задать следующие параметры: 

a. «Логин»; 
b. «Адрес электронной почты»; 
c. «Роль»; 
d. «Статус». Возможны следующие значения: 
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i. Активен; 
ii. Заблокирован; 
iii. Ожидает подтверждения email; 
iv. Ожидает подтверждение оператором; 
v. Отклонен оператором. 

e. «Текущее состояние». Возможны следующие значения: 

i. «Online»;  
ii. «Offline». 

f. «Организация». 
g. Для работы с пользователями Оператору доступен следующий набор действий:  

i. «Заблокировать»; 
ii. «Разблокировать»; 
iii. «Редактировать»; 
iv. «Сбросить пароль»; 
v. «Отправить повторно ключ подтверждения»; 
vi. «Список запросов на добавление пользователей». 

4. Доступна фильтрация по параметрам «Показать только активных пользователей» и «Показать только 
пользователей online».           

Блокировка пользователя 

1. Для блокирования пользователя в разделе «Организации и пользователи» → «Пользователи организаций» 
нажмите на действие «Заблокировать». Откроется окно подтверждения блокировки 

 
2. Укажите причину блокировки и нажмите кнопку «Заблокировать». 
3. Пользователю отправляется уведомлении о блокировки профиля на ЭТП. 

Разблокировка пользователя 

1. Для разблокирования пользователя в разделе «Организации и пользователи» → «Пользователи организаций» 
нажмите на действие «Заблокировать». Откроется окно подтверждения разблокировки 
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2. Нажмите кнопку «Разблокировать». 
3. Пользователю отправляется уведомлении о разблокировки профиля на ЭТП. 

Редактирование профиля пользователя зарегистрированной организации 

1. Для редактирования профиля пользователя в разделе «Организации и пользователи» → «Пользователи 
организаций» нажмите на действие «Редактировать» у пользователя в статусе «Активен» или «Заблокирован». 
Откроется форма редактирования данных пользователя 

 
2. После редактирования данных пользователя нажмите на кнопку «Сохранить». 
3. При редактировании адреса электронной почты пользователю отправляется ссылка для подтверждения на 

новый адрес. После подтверждения нового адреса электронной почты вам придет уведомление. 
Сброс пароля пользователя 

1. Для сброса пароля пользователя в разделе «Организации и пользователи» → «Пользователи организаций» 
нажмите на действие «Сбросить пароль» у пользователя в статусе «Активен» или «Заблокирован». Откроется 
окно подтверждения сброса пароля 
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2. Нажмите кнопку «Сбросить пароль». 
3. Пользователю на адрес электронной почты отправляется ссылка для изменения пароля. 

Отправка повторно ключа подтверждения 

1. Для повторной отправки ключа подтверждения пользователю в разделе «Организации и пользователи» → 
«Пользователи организаций» нажмите на действие «Отправить повторно ключ подтверждения» у 
пользователя в статусе «Ожидает подтверждения e-mail». Откроется окно подтверждения разблокировки 

 
2. Нажмите на кнопку «Отправить». 
3. Новому пользователю на адрес электронной почты отправится уведомление со ссылкой для изменения 

пароля. 

Запросы на добавление пользователей 
1. Для регистрации пользователя организации вам необходимо подтвердить запрос на добавление 

пользователя. 
2. В разделе «Организации и пользователи» → «Запросы на добавление пользователей» для пользователя в 

статусе «На рассмотрении» нажмите на действие «Принять решение по запросу на добавление пользователя» 
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3. Откроется форма рассмотрения запроса на добавление пользователя 

 
4. Для одобрения запроса на добавление пользователя выберите значение «Одобрить» в блоке «Рассмотрение 

запроса» и нажмите на кнопку «Одобрить» 

 
5. Для отклонения запроса на добавление пользователя выберите значение «Отклонить», заполните поле 

«Обоснование отказа» в блоке «Рассмотрение запроса» и нажмите на кнопку «Отклонить» 
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Роли пользователей 

Для просмотра списка ролей перейдите в раздел «Организации и пользователи» → «Роли пользователей». 
Откроется раздел со списком созданных ролей 

 
Добавление роли пользователя 

1. Для добавления новой роли пользователей нажмите на кнопку «Добавить роль». Откроется форма добавления 
роли 
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2. При добавлении роли, если необходимо пользователя наделить правами по управлению всеми закупками 

организации поставьте отметку в поле «Управление всеми закупками своей организации». 
3. Поставьте отметки ко всем доступным привилегиям для создаваемой роли и нажмите кнопку «Добавить». 

Редактирование роли пользователя 
1.  Для редактирования роли нажмите на действие «Редактировать» для выбранной роли.  
2.  Откроется форма редактирования роли с предзаполнеными данными 

 
3.  После редактирования данных нажмите на кнопку «Сохранить». 

Удаление роли пользователя 
1. Для удаления роли нажмите на действие «Удалить» для выбранной роли. 
2. В открывшемся окне подтвердите удаление роли пользователя 
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Операторы системы 

Управление операторами системы доступна Оператору в разделе «Операторы». Раздел состоит из двух 
подразделов: 

«Список операторов»;  

«Роли операторов». 

Просмотр списка операторов 
1. Для просмотра списка операторов в системе перейдите в раздел «Операторы» → «Список операторов». 

Откроется форма просмотра списка операторов. По списку зарегистрированных пользователей доступен 
простой и расширенный поиск 

 
2. При использовании простого поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку «Найти». 

Простой поиск позволяет искать пользователей: 

a. по фамилии; 
b. по имени; 
c. по отчеству; 
d. по логину; 
e. по адресу электронной почты. 

3. При использовании расширенного поиска задайте условия в блоке поиска и нажмите кнопку «Найти». В блоке 
расширенного поиска возможно задать следующие параметры: 

a. «Логин»; 
b. «Адрес электронной почты»; 
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c. «Роль»; 
d. «Статус». Возможны следующие значения: 

i. «Активен»; 
ii. «Заблокирован». 

e. «Текущее состояние». Возможны следующие значения: 

i. «Online»; 
ii. «Offline». 

4. Для работы с пользователями Оператору доступен следующий набор действий:  

a. «Заблокировать»; 
b. «Разблокировать»; 
c. «Редактировать»; 
d. «Сбросить пароль». 

5. Доступна фильтрация по параметрам «Показать только активных операторов» и «Показать только операторов 
online».  

Добавление оператора 
1. Для добавления оператора в разделе «Список операторов» нажмите на кнопку «Добавить оператора». 

Откроется форма добавления оператора 

 
2. Нажмите кнопку «Разблокировать». 
3. После заполнения формы нажмите кнопку «Добавить». Происходит добавление пользователя в статусе 

«Активен». Добавленному оператору на адрес электронной почты уходит уведомление с информацией по 
логину и ссылкой на изменение пароля. 

Блокировка оператора 
1. Для блокирования оператора в разделе «Список операторов» нажмите на действие «Заблокировать». 

Откроется окно подтверждения блокировки 
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2. Укажите причину блокировки и нажмите кнопку «Заблокировать». 
3. Оператору отправляется уведомлении о блокировки профиля на ЭТП. 

Разблокировка оператора 
1. Для разблокирования оператора в разделе «Список операторов» нажмите на действие «Заблокировать». 

Откроется окно подтверждения разблокировки 

 
2. Нажмите кнопку «Разблокировать». 
3. Оператору отправляется уведомлении о разблокировки профиля на ЭТП. 

Редактирование профиля оператора 
1. Для редактирования профиля пользователя в разделе «Список пользователей» нажмите на действие 

«Редактировать» у пользователя в статусе «Активен» или «Заблокирован». Откроется форма редактирования 
данных пользователя 
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2. После редактирования данных пользователя нажмите на кнопку «Сохранить». 

Сброс пароля оператора 

1. Для сброса пароля оператора в разделе «Список операторов» нажмите на действие «Сбросить пароль» у 
пользователя в статусе «Активен» или «Заблокирован». Откроется окно подтверждения сброса пароля 

 
2. Нажмите кнопку «Сбросить пароль». 
3. Оператору на адрес электронной почты отправляется ссылка для изменения пароля. 

Роли операторов 

Для просмотра списка ролей перейдите в раздел «Операторы» → «Роли операторов». Откроется раздел со 
списком созданных ролей 
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Добавление роли оператора 

1. Для добавления новой роли оператора нажмите на кнопку «Добавить роль». Откроется форма добавления 
роли 
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2. При добавлении роли, если необходимо оператора наделить правами по просмотру сведений закупок всех 

организаций поставьте отметку в поле «Просмотр сведений закупок всех организаций». 
3. Поставьте отметки ко всем доступным привилегиям для создаваемой роли и нажмите кнопку «Добавить». 

Редактирование роли оператора 
1.  Для редактирования роли нажмите на действие «Редактировать» для 
выбранной роли. 
2.  Откроется форма редактирования роли с предзаполнеными данными. 
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3.  После редактирования данных нажмите на кнопку «Сохранить». 

Удаление роли оператора 
1. Для удаления роли нажмите на действие «Удалить» для выбранной роли. 
2. В открывшемся окне подтвердите удаление роли оператора 

 
Уведомления 

Оператору в Личном кабинете доступен раздел «Уведомления» со следующими подразделами: 

• «Входящие сообщения»; 
• «Отправленные сообщения»; 
• «Шаблоны рассылки»; 
• «Автоматические рассылки» 
• Входящие уведомления 
• Исходящие уведомления 
• Шаблоны уведомлений  
• Деактивация рассылки 
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• Активация рассылки 
• Редактирование рассылки 
• Автоматические рассылки 
• Создание автоматической рассылки 

Входящие уведомления 
1. Для просмотра всех входящих уведомлений перейдите в раздел «Уведомления» → «Входящие уведомления» 

в навигационном меню или нажмите на иконку “Колокольчик“ в правом верхнем углу 

 
2. По разделу «Входящие уведомления» доступен поиск по теме уведомлений. После ввода текста нажмите 

кнопку «Найти». 
3. Для отметки уведомления как прочитанного нажмите на действие «Отметить как прочитанное» для данного 

уведомления. 
4. Для отметки уведомления как непрочитанного нажмите на действие «Отметить как непрочитанное» для 

данного уведомления. 
5. Для удаления уведомления нажмите на действие «Удалить» для данного уведомления. 

Исходящие уведомления 
1. Для просмотра отправленных системой уведомлений пользователям организаций перейдите в раздел 

«Уведомления» → «Исходящие уведомления» 
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2. По разделу «Исходящие уведомления» доступен поиск по теме уведомления, а также фильтрация по дате 
отправки и организации. 

3. Для просмотра отправленного уведомления нажмите на ссылку с темой уведомления. 

Шаблоны уведомлений 
При наступлении того или иного события в системе происходит отправка уведомлений. Соответствие 

событий и отправляемых уведомлений предопределено в системе. Текст шаблона отправляемого уведомления 
может быть изменен. 

1. Для просмотра шаблонов уведомлений перейдите в раздел «Уведомления» → «Шаблоны уведомлений» 

 
2. В разделе доступен поиск по наименованию шаблона и события. 

Деактивация рассылки 

1. Для отключения отправки уведомления для определенного события нажмите на действие «Деактивировать» 
для данного события. 

2. Откроется окно подтверждения деактивации рассылки. Нажмите на кнопку «Деактивировать» 

 
Активация рассылки 

1. Для включения отправки уведомления для определенного события нажмите на действие «Активировать» для 
данного события. 

2. Откроется окно подтверждения деактивации рассылки. Нажмите на кнопку «Деактивировать» 
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Редактирование рассылки 

1.  Для редактирования шаблона уведомления нажмите на действие «Редактировать» для данного 
события.  

2.  Откроется форма редактирования шаблона уведомления 

 
3.  После внесения изменений нажмите кнопку «Сохранить». 
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Автоматические рассылки 

1. Для просмотра всех созданных автоматических рассылок перейдите в раздел «Уведомления» → 
«Автоматические рассылки» в навигационном меню. 

2. По разделу «Автоматические рассылки» доступен поиск по наименованию и описанию рассылки, а также 
статусу автоматической рассылки. После ввода текста или выбора статуса нажмите кнопку «Найти». 

3. Для удаления черновика или завершенной рассылки нажмите на действие «Удалить» для данной 
автоматической рассылки. 

4. Для активации черновика рассылки нажмите на действие «Активировать» для данной автоматической 
рассылки. 

5. Для редактирования черновика или активной рассылки (если она еще не началась) нажмите на действие 
«Редактировать» для данной автоматической рассылки. 

6. Для завершения активной рассылки нажмите на действие «Завершить» для данной автоматической рассылки. 
7. Для просмотра шаблона рассылки в любом статусе нажмите на действие «Просмотреть шаблон» для данной 

автоматической рассылки.  

Создание автоматической рассылки 

1. Создание автоматической рассылки возможно из раздела: «Уведомления» → «Автоматические рассылки». 
2. Для создания нажмите на кнопку «Создать рассылку». Откроется форма создания автоматической рассылки 
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3. На форме создания заполните блоки «Параметры получателей», «Расписание отправки» и «Рассылка» 

данными. 
4. Рассылку возможно отправить разово – «Отправить сейчас» или по расписанию – «Отправить по 

расписанию». 
5. При отправке рассылки по расписанию задайте условия повторяемости рассылки. Рассылка может не 

повторяться, а можно повторять рассылку каждый день, каждую неделю в выбранные дни недели, каждый 
месяц или каждый год. 

6. После отправки рассылки то количество раз, которое было задано в условиях повторяемости, рассылка 
завершится. 

7. Рассылку получат пользователи организаций, указанных в блоке «Выбор организации». 
8. Если после заполнения данных необходимо сохранить черновик рассылки нажмите на кнопку «Сохранить 

как черновик». 
9. Если после заполнения данных необходимо сохранить и активировать рассылки нажмите на кнопку 

«Сохранить и активировать». 
10. После активации рассылки она начнется по заданному расписанию. При наступлении условий завершения 

рассылки – она будет завершена. 
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Новости 

Для своевременного информирования пользователей о важных изменениях на ЭТП у оператора есть 
функциональность создания и редактирования новостей. 

Добавление новости 
1. Для добавления новости перейдите в раздел «Новости» и нажмите кнопку «Добавить новость». Откроется 

форма добавления новостей 

 
2. Заполните все поля на форме. 
3. Для публикации новости на ЭТП нажмите на кнопку «Опубликовать». После публикации новость будет 

доступна для просмотра в открытой части ЭТП. 
4. Для сохранения новости в черновик нажмите кнопку «Сохранить в черновик». 

Редактирование новости 
1. Для редактирования новости перейдите в раздел «Новости» и нажмите на действие «Редактировать» для 

выбранной новости. 
2. На форме редактирования новости внесите изменения и нажмите кнопку «Сохранить» 

 



 
 
 

85 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Просмотр новости 
1. Для просмотра новости в Личном кабинете оператора перейдите в раздел «Новости» и нажмите на действие 

«Просмотреть» для выбранной новости или найдите данную новость в открытой части и нажмите на ссылку с 
наименованием новости. 
2. Происходит переход на форму просмотра новости в открытой части 

Публикация новости 
1. Для публикации новости в разделе «Новости» для выбранной новости в статусе «Черновик» или «Неактивна» 

нажмите на действие «Опубликовать». 
2. Откроется окно подтверждения публикации. Нажмите на кнопку «Опубликовать» 

 
Деактивация новости 

1. Для деактивации новости в разделе «Новости» для выбранной новости в статусе «Опубликована» нажмите на 
действие «Деактивировать». 

2. Откроется окно подтверждения деактивации. Нажмите на кнопку «Деактивировать» 

 
Справочники 

Для корректной работы ЭТП оператору необходимо поддерживать в актуальном состоянии справочники, 
используемые в Системе. На ЭТП в Личном кабинете Оператора в разделе «Справочники» доступны следующие 
справочники: 

• «Валюта»;  
• «Страны»; 
• «Сферы деятельности; 
• «Единицы 

измерения». 
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Справочник «Валюта» 
1. Для просмотра справочника в навигационном меню перейдите в раздел «Справочники» →  «Валюта». 
2. Данные справочника загружаются и обновляются из Единой информационной системы. Обновление 

происходит ежедневно. 
3. По справочнику возможен простой и расширенный поиск по элементам справочника 

 
Справочник «Страны» 

1. Для просмотра справочника в навигационном меню перейдите в раздел «Справочники» → «Страны». 
2. Данные справочника загружаются и обновляются из Единой Информационной системы. Обновление 

происходит ежедневно. 
3. По справочнику возможен простой поиск по элементам справочника 

 
Справочник «Сферы деятельности» 

1. Для просмотра справочника в навигационном меню перейдите в раздел «Справочники» → «Сферы 
деятельности». 

2. Данные справочника загружаются и обновляются из Единой Информационной системы. Обновление 
происходит ежедневно. 

3. Категории, добавленные из Единой Информационной системы, имеют Тип «ОКПД2». 
4. По справочнику возможен простой и расширенный поиск по элементам справочника. 
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5. Для просмотра подкатегорий выбранной категории нажмите по ссылке с наименованием. Происходит 
переход на форму просмотра подкатегорий. 

Добавление категории в справочник 

1. В разделе «Справочник продукции и сфер деятельности» нажмите кнопку «Добавить категорию в данный 
раздел». Откроется окно добавления категории. 

2. Для добавления подкатегории справочника перейдите в нужную категорию и нажмите кнопку «Добавить 
категорию в данный раздел». 3.  Введите код и наименование категорий, которые еще не были добавлены в 
справочник, и нажмите кнопку «Добавить» 

 
4.  Добавится новая категория справочника в статусе «Активна». Тип категории «Внутренний». 

Редактирование категории справочника 

1. Для редактирования справочной категории нажмите на действие «Редактировать» для выбранной категории. 
Редактировать доступно категории с типом «Внутренний». Откроется окно редактирования категории 
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2. Измените данные и нажмите кнопку «Сохранить». 
Деактивация категории справочника 

1. Для деактивации категории справочника убедитесь в том, что нет активных подкатегорий и нажмите на 
действие «Деактивировать» для выбранной внутренней активной категории. 

2. Откроется окно подтверждения деактивации. Нажмите кнопку «Деактивировать» 

 
Активация категории справочника 

1. Для активации категории справочника нажмите на действие «Активировать» для выбранной внутренней 
неактивной категории. 

2. Откроется окно подтверждения активации. Нажмите кнопку «Активировать». Происходит активация 
выбранной категории, подкатегории не активируются 

 
Удаление категории справочника 

1. Возможно удаление категории справочник, если она не имеет подкатегорий и не была выбрана при создании 
закупок. 

2. Для удаления категории справочника нажмите на действие «Удалить» для выбранной внутренней категории. 
3. Откроется окно подтверждения удаления категории. Нажмите кнопку «Удалить» 
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Справочник «Единицы измерений» 
1. Для просмотра справочника в навигационном меню перейдите в раздел «Справочники» → «Единицы 

измерения». 
2. Данные справочника загружаются и обновляются из Общероссийского классификатора единиц измерения. 

Такие единицы измерения имеют тип «ОКЕИ». 
3. По справочнику возможен простой и расширенный поиск по элементам справочника. 

Добавление единицу измерения 

1. В разделе «Справочник единиц измерения» нажмите кнопку «Добавить единицу измерения». Откроется окно 
добавления единицы измерения 

 
2. Введите код, наименование и условное обозначение единицы измерения, которые еще не были добавлены в 

справочник, и нажмите кнопку «Добавить». 
3. Добавится новая единица измерения в статусе «Активна». Тип категории «Внутренний». 

Редактирование единицы измерения 

1. Для редактирования единицы измерения нажмите на действие «Редактировать». 
2. Редактировать доступно единицу измерения с типом «Внутренний». Откроется окно редактирования единицы 

измерения 
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3. Измените данные и нажмите кнопку «Сохранить». 

Деактивация единицы измерения 

1. Для деактивации единицы измерения нажмите на действие «Деактивировать». 
2. Откроется окно подтверждения деактивации. Нажмите кнопку «Деактивировать» 

 
Активация единицы измерения 

1. Для активации неактивной единицы измерения нажмите на действие «Активировать». 
2. Откроется окно подтверждения активации. Нажмите кнопку «Активировать». Происходит активация 

выбранной единицы измерения 
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Удаление единицы измерения 

1. Возможно удаление единицы измерения, если она не была выбрана при создании закупок. 
2. Для удаления единицы измерения нажмите на действие «Удалить». 
3. Откроется окно подтверждения удаления единицы измерения. Нажмите кнопку «Удалить» 

 
Закупки в ЛК Оператора 

Все закупки 
В разделе «Все закупки» в ЛК Оператора отображаются все закупки, созданные на ЭТП. В разделе со списком 

закупок есть блок с поиском 
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1. Блок поиска позволяет искать закупки по следующим параметрам: 

a. Номер закупки; 
b. Наименование закупки; 
c. Статус лота. Возможны следующие статусы лота закупки: 

i. «Черновик»; 
ii. «Ожидает публикации»; 
iii. «Идет прием заявок»; 
iv. «Ожидает начала торгов»; 
v. «Торги»; 
vi. «Рассмотрение 1-х частей заявок»; 
vii. «Подведение итогов»; 
viii.«Ожидает переторжки»; 
ix. «Переторжка»; 
x. «Приостановлен»; 
xi. «Отменен»; 
xii. «Завершен». 

d. Способ закупки; 
e. Организатор; 
f. Заказчик; 
g. Регион; 
h. «Начальная цена договора»; 
i. «Валюта»; 
j. «Классификатор продукции и услуг»; 
k. «Дата публикации»; 
l. «Дата окончания приме заявок». 

2. После применения нужных фильтров нажмите кнопку «Найти». 
3. Если ваш запрос не дал результата, измените параметры фильтрации. 



 
 
 

93 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

Просмотр черновика закупки оператором 

1. Просмотр закупки возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с типом и номером закупки в разделе «Все закупки»; 
b. Нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной закупки в разделе «Все закупки» 

 
2. Откроется форма просмотра закупки. Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения» 
b. «Доступ к закупке»; 
c. «Список лотов»; 
d. «Документация». 

Просмотр черновика лота оператором 

1. Просмотр черновика лота возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с номером лота в разделе «Все закупки»; 
b. нажмите на действие «Просмотреть» в разделах «Все закупки»; 
c. нажмите на действие «Просмотреть» для выбранного лота на форме просмотра закупки вкладка 

«Список лотов» 
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2. Откроется форма просмотра лота вкладка «Сведения о лоте».  

Просмотр закупки после публикации оператором 

1. Просмотр закупки возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с типом и номером закупки в разделе «Все закупки»; 
b. Нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной закупки в разделе «Все закупки» 
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2. Откроется форма просмотра закупки. Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Данные о поставщиках»; 
c. «Список лотов»; 
d. «Документация»; 
e. «Поданные заявки»; 
f. «Запросы»; 
g. «Протоколы». 

Просмотр лота после публикации оператором 

1. Просмотр лота возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с номером лота в разделе «Все закупки»; 
b. нажмите на действие «Просмотреть» в разделе «Все закупки»; 
c. нажмите на действие «Просмотреть» для выбранного лота на форме просмотра закупки вкладка 

«Список лотов» 

 
2. Откроется форма просмотра лота. Состоит из следующих вкладок: 



 
 
 

96 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

a. «Сведения о лоте»; 
b. «Поданные заявки; 
c. «Запросы»; 
d. «Извещение о проведении переторжки»; 
e. «Протоколы». 

Просмотр журнала доступа по закупке оператором 

1. Переход на форму просмотра журнала доступа возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «Журнал доступа» в разделах «Все закупки» для выбранной закупки. 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «Журнал доступа». 

2. Откроется форма просмотра журнала доступа 

 
Просмотр событий по закупке оператором 

1. Переход на форму просмотра событий по закупке возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «События» в разделах «Все закупки» для выбранной закупки. 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «События». 

2. Откроется форма просмотра событий по закупке 

 
Просмотр истории изменений по закупке оператором 

1. Переход на форму просмотра истории изменений по закупке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «История изменений» в разделах «Все закупки» для выбранной закупки; 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «История изменений». 

2. Откроется форма просмотра истории изменений по закупке 
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Аналитика 

1. Для формирования отчета перейдите в раздел «Отчеты» 

 
2. Для формирования отчета по реестру ведения сделок нажмите на кнопку «Сформировать отчет» и выберите 

«Реестр ведения сделок». В открывшимся окне заполните поля формы и нажмите кнопку «Сформировать 
отчет» 

 
3. Для формирования отчета по организациям нажмите на кнопку «Сформировать отчет» и выберите «Отчет по 

организациям». В открывшимся окне заполните поля формы и нажмите кнопку «Сформировать отчет» 
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4. Запись о сформированном отчете появится в реестре с отчетами. 
5. Для скачивания отчета нажмите на действие «Скачать» для сформированного отчета. 
6. Для удаления отчета нажмите на действие «Удалить» для сформированного отчета. 

Договоры у Оператора 

Просмотр списка договоров 
1. Открыть список договоров можно в разделе "Договоры" в левом меню.  По списку договоров доступен поиск. 

 
2. При использовании поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". Поиск 
позволяет искать договоры по: 

1. номеру договора; 
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2. номеру закупки; 
3. заказчику; 
4. поставщику. 
5. статусу: 

a. Черновик; 
b. Подписание поставщиком; 
c. Подписание заказчиком; 
d. Заключен; 
e. Расторгнут; 
f. Отказ от договора поставщиком; 
g. Отказ от договора заказчиком. 

6. номеру закупки; 
7. цене; 
8. валюте; 
9. дате создания. 

3. Для всех договоров доступно действие: 
1. Просмотреть. 

Тарифы у Оператора 

Блокировка тарифа 
1. Для редактирования данных в разделе "Тарифы" – "Управление тарифами" нажмите на действие 

"Заблокировать" для выбранного тарифа. 
2. Откроется форма блокировки тарифа. 

 

3. Для блокировки нажмите кнопку "Заблокировать". 

Добавление тарифа 
1. Для добавления тарифа перейдите в раздел "Управление тарифами" и нажмите на кнопку "Добавить тариф". 
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2. Заполните все поля на форме. 
3. Для добавления тарифа нажмите кнопку "Добавить". 

Просмотр заявки на подключение тарифа 
1. Для просмотра заявки на подключение тарифа выберите действие "Посмотреть" у выбранного тарифа в 

разделе "Заявки на подключение тарифа". 
2. Происходит переход на форму просмотра заявки на подключение тарифа. 
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Просмотр списка заявок на подключение тарифа 
1. Для просмотра списка заявок на подключение тарифа выберите в левом меню пункт «Тарифы» - «Заявки 

на подключение тарифа». 
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2. Для использования поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". Поиск 
позволяет искать тарифы по: 
• номеру заявки; 
• наименованию организации, подключающей тариф; 
• ИНН организации, подключающей тариф; 
• статусу заявки. Доступны значения: 

• Ожидает оплаты; 
• Ожидает подтверждения оплаты; 
• Активна; 
• Ожидает активации; 
• Отклонена; 
• Архив; 
• Отключен оператором. 

• тарифу; 
• дате формирования. 

Просмотр списка тарифов 
1. Для просмотра списка тарифов выберите в левом меню пункта «Тарифы» - «Управление тарифами» или 

нажмите на ссылку «Управление тарифами» в виджете «Тарифы» на главной странице личного кабинета. 
 
2. Для использования простого поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". 
Простой поиск позволяет искать тарифы: 
• по наименованию; 
• по описанию. 
3. Доступна фильтрация по параметру "Показать только активные тарифы". 
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Просмотр тарифа 

1. Для просмотра тарифа выберите действие "Просмотреть" для выбранного тарифа в разделе "Управление 
тарифами" или на форме просмотра карточки организации на вкладке "Тарифы". 

2. Происходит переход на форму просмотра тарифа. 
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Разблокировка тарифа 

1. Для просмотра тарифа выберите действие "Заблокировать" для выбранного тарифа в разделе "Управление 
тарифами" у выбранного тарифа. 

2. Откроется окно подтверждения. 

 
3. Нажмите кнопку "Разблокировать". 
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Удаление тарифа 
1. Для удаления тарифа перейдите в раздел "Управление тарифами" и нажмите на "Удалить" для выбранного 

тарифа. 
2. Откроется окно подтверждения. 

 
3. Нажмите кнопку "Удалить". 
 

Рассмотрение заявки на подключение тарифа 
1. В разделе "Заявки на подключение тарифа" для заявок в статусе "Ожидает оплаты" и "Ожидает 

подтверждение оплаты" выберите действие "Рассмотреть» для выбранного тарифа в разделе "Заявки на 
подключение тарифа" или на форме просмотра заявки на подключение тарифа. 

2. Откроется форма рассмотрения заявки на подключение тарифа. 
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3. Для одобрения заявки на подключение тарифа выберите значение "Подтвердить оплату" в блоке 
"Рассмотрение заявки", заполните появившиеся поля. Нажмите на кнопку "Подтвердить". 

 
4. Для отклонения запроса на подключение тарифа выбери значение "Отклонить" в блоке "Рассмотрение заявки", 
заполните обоснование отклонения и нажмите на кнопку "Отклонить". 

 
 
 

Редактирование тарифа 
1. Для редактирования данных в разделе "Тарифы" – "Управление тарифами" нажмите на действие 

"Редактировать" для выбранного тарифа. 
2. Откроется форма редактирования данных тарифа. 
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3. Внесите изменения. 

4. Нажмите кнопку "Сохранить". 

Подключение тарифа организации 
1. Откройте форму подключения тарифа организации, выбрав действие "Подключить организации" в 

разделе "Управление тарифами" у выбранного тарифа. 
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2. Выберите организацию, для которой подключаете тариф.  
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3. Заполните поля, которые появились после выбора организации. 
4. Нажмите кнопку "Подключить", 

Создание черновика закупки 
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Организатор закупок 
Создание закупки 

Создание черновика закупки 
1. Для создания запроса предложения нажмите на кнопку «Создать закупку» в указанных выше разделе и 

выберите необходимый тип. 
2. Откроется форма создания закупки с выбранным типом. Форма состоит из двух вкладок: 

a. «Общие сведения» – вкладка содержит общую информацию о закупке 

 
b. «Данные о поставщиках» – вкладка содержит блок для выбора приглашаемых поставщиков 
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Создание закупки из шаблона 

1. На вкладке «Общие сведения» нажмите на кнопку «Загрузить из шаблона». Откроется окно выбора из 
шаблона. В окне отображается список шаблонов, для выбранного типа закупки при создании 

 
2. Из списка выберите доступный шаблон и нажмите кнопку «Загрузить». На ЭТП будет создана закупка в статусе 

«Черновик». 
Создание закупки вручную 

1. На вкладке «Общие сведения» заполните все обязательные поля 
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2. В блоке «Классификатор продукции и услуг» на вкладке «Общие сведения» добавьте категории сферы 

деятельности для создаваемой закупки. Для этого нажмите кнопку «Добавить». 
3. В окне «Выбрать сферы деятельности» отметьте нужные и нажмите «Добавить выбранные». 
4. На вкладке «Данные поставщика» выберите вид создаваемой закупки: 

a. «Открытая закупка» – просмотр сведений и участие доступно для всех аккредитованных поставщиков; 
b. «Закрытая закупка» – участие доступно только приглашенным поставщикам. 

5. Для создания открытой закупки установите отметку в поле «Для всех» в блоке «Доступ к закупке» 
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6. Для создания закрытой закупки установите отметку в поле «Для ограниченного круга поставщиков» в блоке 

«Доступ к закупке» 

 
7. Для того, чтобы закрытая закупка была доступна для просмотра всем аккредитованным поставщикам, 

установите отметку в поле «Отображать закупку в реестре для всех поставщиков (без возможности подачи 
заявки)». 

8. Для приглашения к участию аккредитованных поставщиков нажмите на кнопку «Добавить» в блоке «Список 
приглашенных из аккредитованных поставщиков». Откроется форма для выбора аккредитованных 
поставщиков 
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9. Выберите аккредитованных поставщиков из списка. При необходимости воспользуйтесь блоком поиска и 

нажмите «Добавить выбранных». 
10. К участию могут быть приглашены поставщики, не зарегистрированные на ЭТП. Для этого нажмите кнопку 

«Добавить» в блоке «Список приглашенных по электронной почте». Откроется окно для ввода наименования 
организации и адреса электронной почты организации 
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11. Заполните поля наименованием и адрес электронной почты организации, не зарегистрированной на ЭТП. 

После публикации закупки на ЭТП указанным организациям на адрес электронной почты придет 
приглашение на регистрацию. После регистрации по ссылке, указанной в письме, организация будет 
считаться приглашенной к участию в данной закупке. 

12. После заполнения данных на вкладках «Общие сведения» и «Данные поставщиков» нажмите кнопку 
«Сохранить». На ЭТП будет создана закупка в статусе «Черновик». 

Добавление лота к закупке 

1.  Для добавления лота к закупке на форме просмотра лота перейдите на вкладку «Список лотов» 
и нажмите кнопку «Добавить лот»  

2.  Откроется форма добавления лота. Состоит из трех вкладок: 

a. «Общие сведения» 
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b. «Условия поставки» 

 
c. «Требования к предоставляемой документации» 

 
3. На вкладке «Общие сведения» укажите сведения о предмете закупки, сведения о заказчиках и закупочные 

позиции. 
4. Для лота может быть выбран один заказчик, для это необходимо поставить отметку в поле «Единственный 

заказчик и адрес поставки в лоте». После установки отметки откроется блок «Сведения о заказчиках». Выбор 
заказчиков происходит из списка связанных заказчиков организатора. После выбора заказчика укажите адрес 
поставки. 

5. Если закупка создается заказчиком (связанный организатор дал право на публикацию закупок в своих 
интересах), то отметка в поле «Единственный заказчик и адрес поставки в лоте» установлена по умолчанию 
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и нет возможности ее изменить. В блоке «Сведения о заказчиках» выбрана ваша организация и необходимо 
выбрать адрес поставки. 

6. В блоке «Закупочные позиции» добавьте все позиции лота, для этого нажмите кнопку «Добавить позицию». 
Откроется форма добавления позиции. 

7. При добавлении позиции можно не указывать начальную цену позиции, для этого установите отметку в поле 
«Без объявления цены» 

 
8. При добавлении позиции можно разрешить предлагать аналог при подаче заявки на участие. Для этого 

установите отметку в поле «Возможность подачи аналогов по позиции». 
9. Заполните на форме все обязательные поля данными о позиции и нажмите кнопку «Добавить». Добавленная 

позиция отобразится в блоке «Закупочные позиции». 
10. Для редактирования позиции в столбце «Действия» нажмите на действие «Редактировать». Откроется форма 

редактирования позиции, поля формы предзаполнены. 
11. Для удаления позиции в столбце «Действия» нажмите на действие «Удалить». Откроется окно подтверждения 

удаления. Для удаления нажмите кнопку «Удалить» 

 
12. Для каждой позиции можно указать требования. Для этого в столбце «Действия» нажмите на действие 

«Добавить требования». Откроется форма добавления требования к характеристикам товара/услуги. 



 
 
 

118 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

13. Если для характеристики товара/услуги требуется указать точное значение, то в поле «Тип» выберите 
значение «Точное значение», укажите формат указываемого значения: текст, число, дата, дата и время, 
валюта. В поле «Значение заказчика» укажите значение и нажмите кнопку «Добавить» 

 
14. Если для характеристики товара/услуги необходимо указать требование не менее какого-то значения, то в 

поле «Тип» выберите значение «Не менее», укажите формат указываемого значения: число, дата, дата и 
время. В поле «Формат» укажите минимальное значение, а в поле «Значение заказчика» – желаемое значение 
заказчика и нажмите кнопку «Добавить» 

 
15. Если для характеристики товара/услуги необходимо указать требование не более какого-то значения, то в 

поле «Тип» выберите значение «Не более», укажите формат указываемого значения: число, дата, дата и время. 
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В поле «Формат» укажите максимальное значение, а в поле «Значение заказчика» – желаемое значение 
заказчика и нажмите кнопку «Добавить» 

 
16. Если для характеристики товара/услуги необходимо указать требование в диапазоне значений, то в поле 

«Тип» выберите значение  
«Диапазон», укажите формат указываемого значения: число, дата, дата и время. В поле «Формат» 

укажите диапазон значений, а в поле «Значение заказчика» – желаемое значение заказчика и нажмите кнопку 
«Добавить» 
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17. Если для характеристики товара/услуги необходимо указать требование со значением «Да/нет», то в поле 

«Тип» выберите значение «Поле со значением Да/Нет», выберите значение заказчика и нажмите кнопку 
«Добавить» 

 
18. Если для характеристики товара/услуги необходимо указать требование с выбором из списка указанных 

значений, то в поле «Тип» выберите значение «Выбор из списка», в поле «Формат» перечислите все 
возможные значения, разделе их клавишей «Enter», в поле «Значение заказчика» выберите одно из 
указанных значений и нажмите кнопку «Добавить» 
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19. На вкладке «Условия поставки» заполните все поля, указав условия поставки. 
20. На вкладке «Требования к предоставляемой документации» необходимо указать документы, которые нужно 

приложить к указанным частям заявки. Для этого нажмите на кнопку «Добавить требование», заполните поля 
и выберите часть заявки, где должно отображаться данное требование. 

21. После заполнения всех полей на всех вкладках нажмите кнопку «Сохранить». Лот в статусе «Черновик» 
добавляется к закупке. 

22. Если в закупке должно быть несколько лотов повторите процедуру добавления лота. 

Особенности создания Аукциона 
На вкладке "Общие сведения" в блоке "Сведения о закупке" выберите вид аукциона: Аукцион на понижение или 
Аукцион на повышение. 
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На вкладке "Общие сведения" в блоке "Этапы закупки" выберите еще и дату и время начала и окончания 

торгов 

 
На вкладке "Общие сведения" в блоке "Сведения о торгах" укажите данные о торгах. 
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Аукционный торг длится 1 час по умолчанию, в случае подачи ценового предложения время торгов продлевается на 
10 минут (время ожидания нового ценового предложения). Временные интервалы настраиваются при создании 
Аукциона. 
 
Время ожидания ценовых предложений, подтверждающих начальную ставку 1 час – длительность аукциона. 
Если не было подано ценовых предложений в течении часа, происходит снижение начальной цены на шаг 
понижения каждые 10 минут (время предоставления ценового предложения на шаге понижения) до цены отсечения.  
 
В случае если не было подано ставок, то после понижения до цены отсечения аукцион завершается. 
 
В случае, если любой из участников подтверждает начальную цену или цену предложения, сложившуюся на одном 
из «шагов понижения», то устанавливается время ожидания, в течение которого остальные участники могут 
подтвердить сложившееся ценовое предложение. По истечении времени ожидания со всеми участниками 
проводится аукцион на повышение с ожиданием ценовых предложений 10 минут. В случае подачи нового ценового 
предложения с шагом аукциона, время ожидания ценового предложения продлевается на 10 минут. По истечении 
10 минут после подачи последнего ценового предложения аукцион завершается. 
 
В случае если цена лота не объявлена на момент опубликования процедуры, на аукционный торг устанавливается 
максимальное ценовое предложение, поданное в заявках в качестве начальной стоимости лота и минимальное 
ценовое предложение, поданное в заявках в качестве цены отсечения. Шаг понижения и время предоставления 
ценового предложения на шаге понижения устанавливаются автоматически. 
 

 
Просмотр черновика закупки организатором 

1. Для просмотра черновика закупки нажмите на ссылку с типом и номером закупки или нажмите на действие 
«Просмотреть» в разделах «Мои закупки», «Поиск закупок». 

2. Откроется форма просмотра закупки. Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Данные о поставщиках»; 
c. «Список лотов»; 
d. «Документация». 
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3. На вкладке «Общие сведения» можно просмотреть информацию по закупке, указанную при создании 

черновика закупки. 
4. На вкладке «Данные о поставщиках» можно просмотреть информацию о доступности закупки поставщикам. 
5. На вкладке «Список лотов» можно просмотреть список добавленных лотов и добавить лот к закупке. 
6. Для просмотра списка позиций лота нажмите на знак рядом с номером лота. 
7. Для каждого лота закупки доступны следующие действия: 

a. «Просмотреть»; 
b. «Редактировать»; 
c. «Удалить». 

8. На вкладке «Документация» можно просмотреть список добавленных файлов и добавить файл. 
9. Для каждого добавлено файла доступно действие «Удалить». 
10. Для закупки в статусе «Черновик» доступны действия, которые отображаются в правой стороне на форме 

просмотра закупки. Описание каждого действия представлено в соответствующем пункте. 

Редактирование черновика закупки 
1. Для перехода на форму редактирования нажмите кнопку «Редактировать» на форме просмотра закупки или 

нажмите на действие «Редактировать» в разделе «Мои закупки». 
2. Откроется форма редактирования черновика закупки, поля на форме предзаполнены 
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3. Все поля на вкладке «Общие сведения» доступны для редактирования, кроме блока «Сведения об 

организаторе» и ФИО ответственного исполнителя. 
4. Для изменения данных о доступности закупки для поставщиков заполните данные на вкладке «Данные о 

поставщиках». 
5. После редактирования данных черновика закупки нажмите кнопку «Сохранить». 

Удаление черновика закупки 
1. Для удаления черновика закупки нажмите кнопку «Удалить закупку» на форме просмотра закупки или 

нажмите на действие «Удалить закупку» в разделе «Мои закупки». 
2. Откроется окно подтверждения на удаления черновика закупки. Для удаления нажмите на кнопку «Удалить» 
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Просмотр черновика лота организатором 

1.  Просмотр черновика лота возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с номером лота в разделе «Мои закупки»; 
b. нажмите на действие «Просмотреть» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
c. нажмите на действие «Просмотреть» для выбранного лота на форме просмотра закупки 

вкладка «Список лотов».  
2.  Откроется форма просмотра лота вкладка «Сведения о лоте» 

 
3.  Для лота в статусе «Черновик» доступны действия, которые отображаются в правой стороне на форме 

просмотра лота. Описание каждого действия представлено в соответствующем пункте. 

Редактирование черновика лота 
1. Переход на форму редактирования лота возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «Редактировать» для выбранного лота в разделе «Мои закупки»; 
b. нажмите на действие «Редактировать» для выбранного лота на форме просмотра закупки вкладка 

«Список лотов»; 
c. нажмите на действие «Редактировать» на форме просмотра лота; 

2. Откроется форма редактирования черновика лота, поля на форме предзаполнены 
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3. Изменить, при необходимости, значения полей на форме на всех вкладках (также как при добавлении лота) 

и нажмите на кнопку «Сохранить». 

Удаление черновика лота 
1. Удаление черновика лота возможно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Удалить» для выбранного лота в разделе «Мои закупки» → для выбранного лота; 
b. нажмите на действие «Удалить» для выбранного лота на форме просмотра закупки вкладка «Список 

лотов»; 
c. нажмите на действие «Удалить» на форме просмотра лота. 

2. Откроется окно подтверждения на удаления черновика лота. Для удаления нажмите на кнопку «Удалить». 

 
Публикация закупки 

1. Публикация закупки возможна одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Опубликовать закупку» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. нажмите на действие «Опубликовать закупку» на форме просмотра закупки. 

2. Откроется окно подтверждения публикации закупки. Для публикации нажмите «Опубликовать» 
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3. Если в черновике публикуемой закупки данные на форме заполнены некорректно, то откроется форма 

редактирования черновика закупки. Под полем с некорректно заполненными данными отображается ошибка. 
Укажите корректные данные и нажмите кнопку «Сохранить». Затем повторите публикацию закупки. 

4. Если в черновике публикуемой закупки данные на форме заполнены корректно, закупка публикуется. 
5. Если дата указанная в поле «Дата публикации закупки» уже наступила, то закупка имеет статус «Идет приём 

заявок», если нет – «Ожидает публикации». 
6. Открытая закупка в статусе «Идет прием заявок» отображается в разделе «Закупки» в открытой части и в 

разделе «Закупки». 
7. Закрытая закупка в статусе «Идет прием заявок» отображается в разделе «Поиск закупок» для всех 

поставщиков, которые были приглашены к участию. 
Просмотр закупки организатором после публикации 

1.  Просмотр закупки возможен одним из следующих способов: 

a. Нажмите на ссылку с типом и номером закупки в разделе «Поиск закупки», «Мои 
закупки»; 

b. Нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной закупки в разделе «Поиск 
закупки», «Мои закупки».  

2.  Откроется форма просмотра закупки 
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3.  Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Данные о поставщиках»; 
c. «Список лотов»; 
d. «Документация»; 
e. «Поданные заявки»; 
f. «Запросы»; 
g. «Протоколы» 

Просмотр лота организатором после публикации 

1.  Просмотр лота возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с номером лота в разделах «Поиск закупки», «Мои закупки»; 
b. нажмите на действие «Просмотреть» в разделах «Поиск закупки», «Мои закупки» для 

выбранного лота; 
c. нажмите на действие «Просмотреть» для выбранного лота на форме просмотра закупки 

вкладка «Список лотов».  
2.  Откроется форма просмотра лота 

 
3.  Состоит из следующих вкладок: 

a. «Сведения о лоте»; 
b. «Поданные заявки»; 
c. «Запросы»; 
d. «Протоколы». 

Редактирование закупки после публикации 

1. Редактирование закупки возможно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Редактировать» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. нажмите на действие «Редактировать» на форме просмотра закупки. 

2. Открывается форма редактирования закупки. Форма состоит из 2-х вкладок: 

a. Общие сведения 



 
 
 

130 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
b. Данные о поставщиках 

 
3. Редактирование закупки после публикации для закупок с типом «Запрос предложений», «Конкурс» и 

«Мониторинг цен» доступно в статусе «Ожидает публикации» и «Идет приём заявок», для закупки с типом 
«Аукцион» в статусе «Ожидает публикации», «Идет прием заявок» и «Ожидает начала торгов». Доступно 
редактирование следующих полей: 

a. На вкладке «Общие сведения»: 
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i. Наименование закупки; 
ii. Регион; 
iii. Контактные данные по ответственному исполнителю; 
iv. Данные в блоке «Этапы закупки», кроме «Дата публикации закупки»; 
v. Классификатор продукции и услуг. 

b. На вкладке «Данные о поставщиках»: 

i. если закупка открытая, то данные недоступны для редактирования; 
ii. если закупка закрытая, то для участия в закупке дополнительно могут быть приглашены 

аккредитованные поставщики или не зарегистрированные организации по адресу электронной 
почты (подробнее описано «Создание черновика закупки»). 

4. После внесения изменения нажмите на кнопку «Опубликовать изменения». Откроется кнопка подтверждения 
изменений 

 
5. Для отклонения всех поданных заявок нажмите кнопку «Отклонить», если при изменении закупки отклонять 

поданные заявки не требуется нажмите кнопку «Не отклонять». Изменения в закупке будут внесены. 
Редактирование лота после публикации 

1.  Редактирование лота возможно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Редактировать» для выбранного лота в разделе «Мои закупки», для 
выбранного лота; 

b. нажмите на действие «Редактировать» для выбранного лота на форме просмотра закупки 
вкладка «Список лотов»; 

c. нажмите на действие «Редактировать» на форме просмотра лота. 
2.  Откроется форма редактирования лота 
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3. Форма состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Условия поставки»; 
c. «Требования к предоставляемой документации». 

4. Редактирование лота после публикации для закупок с типом «Запрос предложений», «Конкурс» и 
«Мониторинг цен» доступно в статусе «Ожидает публикации» и «Идет приём заявок», для закупки с типом 
«Аукцион» в статусе «Ожидает публикации», «Идет прием заявок» и «Ожидает начала торгов». Для 
редактирования доступны все поля на вкладках. 

5. После внесения изменения нажмите на кнопку «Опубликовать изменения». Откроется кнопка подтверждения 
изменений 

 
6. Для отклонения всех поданных заявок нажмите кнопку «Отклонить», если при изменении лота отклонять 

поданные заявки не требуется нажмите кнопку «Не отклонять». Изменения в лот будут внесены. 
Сохранение закупки в шаблон 

1.  Любую созданную вами закупку можно сохранить в шаблон, для дальнейшего ее использования. Сохранить 
закупку в шаблон можно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Сохранить как шаблон» в разделе «Мои закупки»; 
b. нажмите на действие «Сохранить как шаблон» на форме просмотра 

закупки.  
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2.  Откроется форма сохранения шаблона закупки 

 
3.  При выборе «Создать новый шаблон» заполните поле «Наименование шаблона» и нажмите кнопку 

«Сохранить».  
4.  При выборе «Заменить имеющийся» выберите из списка шаблон для замены и нажмите кнопку 

«Сохранить» 

 
5. Для просмотра списка шаблонов перейдите в раздел «Настройки» → «Шаблоны закупок». В разделе 

отображаются все созданные вами шаблоны. 
6. Наименование каждого шаблона, может быть, изменено и шаблон может быть удален. 

Копирование закупки 

Любую созданную вами закупку можно копировать. 

1.  Для копирования закупки нажмите на действие «Копировать закупку» в разделе «Мои закупки».  
2.  Откроется окно подтверждения копирования закупки. Нажмите кнопку «Копировать» 
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3.  Создастся новый черновик закупки. 

Изменение исполнителя 

1. Публикация закупки возможна одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Изменить исполнителя» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. нажмите на действие «Опубликовать закупку» на форме просмотра закупки. 

2. Откроется форма изменения исполнителя. Выберите нового ответственного исполнителя и нажмите 
кнопку «Сохранить». 

 
Отказ от проведения закупки 

1.  Для всех типов закупок в статусе «Идет прием заявок» или «Работа комиссии», когда нет лотов в статусе 
«Ожидает начала торгов», «Ожидает начала переторжки», «Торги» или «Переторжка» можно отказаться от 
проведения закупки. Сделать это можно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Отказаться от проведения закупки» в разделе «Мои 
закупки» для выбранной закупки; 

b. нажмите на действие «Отказаться от проведения закупки» на форме 
просмотра закупки.  

2.  Откроется форма отказа от проведения закупки 
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3. Заполните поле «Основание для отказа» и прикрепите документы об отказе, после этого нажмите кнопку 

«Отправить». 
4. Закупка переходит в статус «Отменена», все лоты в статус «Отменен». На форме просмотра закупки вкладка 

«Протоколы» в блоке «Извещение об отказе от проведения закупки» отображаются все добавленные 
документы. 

5. Всем участникам, которые подавали заявки на участие в закупке, а также всем заказчикам по закупке и 
ответственному исполнителю уходит уведомление об отмене проведения закупки. 

Приостановка закупки 

1.  Для всех типов закупок в статусе «Идет прием заявок» или «Работа комиссии», когда нет лотов в статусе 
«Торги» или «Переторжка» можно приостановить проведение закупки. Сделать это можно одним из 
следующих способов: 

a. нажмите на действие «Приостановить» в разделе «Мои закупки» для 
выбранной закупки; 

b. нажмите на действие «Приостановить» на форме просмотра закупки. 
2.  Откроется форма приостановки закупки 
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3. Заполните поле «Причина приостановки» и нажмите кнопку «Приостановить». 
4. Закупка переходит в статус «Приостановлена», все лоты в статус «Приостановлен». 
5. Всем участникам, которые подавали заявки на участие в закупке, а также всем заказчикам по закупке и 

ответственному исполнителю уходит уведомление о приостановке закупки. 
Возобновление закупки 

1.  Для всех типов закупок в статусе «Приостановлена» можно возобновить проведение закупки. Сделать это 
можно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Возобновить» в разделе «Мои закупки» для 
выбранной закупки; 

b. нажмите на действие «Возобновить» на форме просмотра закупки.  
2.  Откроется форма возобновления проведения закупки 
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3. Заполните даты в блоке «Этапы закупки» и нажмите кнопку «Возобновить». 
4. Если даты будут заполнены не корректно, под каждым полем отобразится сообщение об ошибки. Введите 

корректные даты и нажмите кнопку «Возобновить». 
5. Если даты заполнены корректно закупка и лоты переходят в статус, на котором она была приостановлена. 
6. Всем участникам, которые подавали заявки на участие в закупке, а также всем заказчикам по закупке и 

ответственному исполнителю уходит уведомление о возобновлении проведения закупки. 
Запросы разъяснений 

Любой из участников закупки может получить разъяснения условий проведения закупки и положений 
документации с помощью функциональности «Запрос разъяснений». 

1. После публикации запроса разъяснений участником закупки организатор может его посмотреть одним из 
следующих способов: 

a. при выборе пункта навигационного меню “Запросы разъяснений“; 
b. нажмите на действие «Запросы» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
c. нажмите на действие «Запросы» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
d. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Запросы»; 
e. перейдите на форме просмотра лота вкладка «Запросы». 

2. Для запроса разъяснений доступны следующие действия: 

a. «Просмотреть запрос»; 
b. «Ответить на запрос»; 
c. «Отклонить запрос» 

3. Для просмотра запроса разъяснений нажмите на действие «Просмотреть запрос» в реестре с запросами. 
Откроется форма просмотра запроса разъяснений 
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4. Для ответа на запрос разъяснений нажмите на действие «Ответить на запрос». Откроется форма ответа на 

запрос разъяснений. Заполните поле «Текст ответа» в блоке «Ответ», укажите признак типа публикации ответа 
– «Ответ доступен только автору запроса» или «Ответ доступен всем» и нажмите кнопку «Отправить». 
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5. Для отклонения запроса разъяснений нажмите на действие «Отклонить запрос». Откроется форма отклонения 

запроса разъяснений. Заполните поле «Причина» в блоке «Отклонение запроса разъяснений и нажмите 
кнопку «Отправить». 
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6. Вы также можете опубликовать запрос разъяснений и ответ на него. Нажмите кнопку «Опубликовать запрос 

разъяснений и ответ».  
Откроется форма добавления запроса разъяснений и ответа. Заполните данные в блоках «Запрос» и 

«Ответ» и нажмите кнопку «Отправить». 
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Запросы на открытие доступа 

Любой из участников закупки с типом «Запрос предложений» может отправить «Запрос на открытие 
доступа» для любого лота в статусе «Подведение итогов». При одобрении которого он может подать заявку на 
участие, изменить заявку на участие или отозвать свою заявку на участие. 

1. После отправки запроса на открытие доступа участником закупки организатор может его посмотреть одним 
из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Запросы» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. перейдите на форме просмотра лота вкладка «Запросы». 

2. Для запроса на открытие доступа доступно действие «Принять решение по запросу» 
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3. Для одобрения запроса на открытие доступа на форме рассмотрения в поле «Решение» выберите значение 

«Одобрить» и нажмите кнопку «Одобрить» 

 
4. Для отклонения запроса на открытие доступа на форме рассмотрения в поле «Решение» выберите значение 

«Отклонить», заполните поле «обоснование отклонения» и нажмите кнопку «Отклонить» 
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Просмотр заявки на участие в лоте организатором 

Для всех типов закупок Организатору доступен просмотр заявки 
на участие в лоте. Заявка на участие состоит из трех частей: 

• «Первая часть заявки»; 
• «Вторая часть заявки»; 
• «Предложение по закупочным позициям». 

Для закупок с типом «Конкурс» на этапе приема заявок и рассмотрения 1-х частей заявок к просмотру 
доступно только первая часть заявки. 

1. Переход на форму просмотра заявки возможен одним из следующим способов:  

a. нажмите на действие «Поданные заявки» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. нажмите на действие «Поданные заявки» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота. 
c. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Поданные заявки»; 
d. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 

действие «Поданные заявки»; 
e. перейдите на форме просмотра лота вкладка «Поданные заявки». 

2. На форме просмотра лота вкладка «Поданные заявки» отображаются все заявки, поданные 
на этапе «Идет прием заявок» и «Переторжке». Данные сгруппированы по соответствующим блокам. Для 
перехода к просмотру заявки нажмите на действие «Просмотреть заявку» для выбранной заявки. 

3. Открывается форма просмотра лота, состоящая из трех частей 
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Отклонение заявки на участие в лоте 

Для любого типа закупки на этапе «Идет прием заявок» заявка может быть отклонена организатором. 

1. Перейдите на форму просмотра лота вкладка «Поданные заявки». В блоке «Этап приема заявок» нажмите на 
действие «Отклонить заявку». 

2. Откроется форма отклонения заявки. Заполните поле «Причина отклонения» в блоке «Отклонение заявки» и 
нажмите кнопку «Отклонить» 
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Назначение переторжки 

Для лотов в статусе «Подведение итогов» закупок с типом «Запрос предложений» и «Конкурс» может быть 
назначена переторжка. Переторжка может быть назначены двух видов: 

• Очная переторжка; 
• Попозиционная переторжка. 

1.  Назначение переторжки возможно одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Назначить переторжку» в разделе «Мои закупки» для выбранного 
лота; 

b. На форме просмотра закупки вкладка «Список лота» нажмите на действие «Назначить 
переторжку» для выбранного лота; 

c. На форме просмотра лота нажмите на кнопку «Назначить переторжку».  
2.  Откроется форма назначения переторжки по лоту 
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3. Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Документация»; 
c. «Доступ к переторжке»; 
d. «Протоколы». 

4. На вкладке «Общие сведения» укажите сведения в блоках «Сведения о переторжке» и «Этапы проведения 
переторжки», потом перейдите на вкладку «Документация». 

5. На вкладке «Документация» добавите необходимые файлы и перейдите на вкладку «Доступ к переторжке». 
6. На вкладке «Доступ к переторжке» выберите комиссию, укажите присутствующих на заседании членов 

комиссии и в блоке «Выбор участников» примите решение о допуске или не допуске до переторжки 
участников. Для рассмотрения заявки в блоке «Выбор участников» для выбранной заявки нажмите на 
действие «Рассмотреть заявку». Откроется форма для принятия решения по заявке, на которой выберите 
решение и нажмите кнопку «Сохранить». Далее перейдите на вкладку «Протоколы» 
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7. На вкладке «Протоколы» добавьте протокол. Протокол может быть формирован самостоятельно и добавлен, 

либо скачен по ссылке «скачать отчет «Сравнительный анализ» и также добавлен. 
8. После заполнения всех вкладок нажмите на кнопку «Назначить переторжку». 
9. Если какие-то поля заполнены некорректно, под данным полем отобразится ошибка. После исправления 

ошибок нажмите на кнопку «Назначить переторжку». 
10. Если поля заполнены корректно происходит назначение переторжки. Всем участникам, допущенным до 

переторжки, уходит уведомление о приглашение к участию. 
Просмотр извещения о проведении переторжки организатором 

1. Просмотр извещения о переторжке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Просмотреть извещение о переторжке» в разделе «Мои закупки» для 
выбранного лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Просмотреть извещение о переторжке»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Просмотреть извещение о переторжке»; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки» и нажмите на 

действие «Просмотреть извещение о переторжке». 
2. Откроется форма просмотра извещения о проведении переторжки 
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Изменение извещения о проведении переторжки 
Для переторжки в статусе «Ожидает начала» доступно изменение данных.  

1.  Изменение данных переторжки возможно одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «Изменить данные переторжки» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 

действие «Изменить данные переторжки»; 
c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Изменить данные переторжки»; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки» и нажмите на 

действие «Изменить данные переторжки»; 
2. Открывается форма изменения извещения о проведении переторжки 
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3. Данные на форме предзаполнены и форма состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Документация»; 
c. «Доступ к переторжке»; 
d. «Протоколы». 

4. После изменения данных нажмите кнопку «Опубликовать изменения». 

Отмена проведения переторжки 
Для переторжки в статусе «Ожидает начала» доступна отмена проведение.  

1.  Отмена проведения переторжки возможна одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Отменить проведение переторжки» в разделе «Мои закупки» для выбранного 
лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Отменить проведение переторжки»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Отменить проведение переторжки»; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки и нажмите на 

действие «Отменить проведение переторжки». 
2. Откроется форма извещения об отказе от проведения переторжки. Заполните поле «Основание для отказа» в 

блоке «Сведения об отказе», загрузите документ об отказе и нажмите кнопку «Отправить» 
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3. Происходит отмена проведения переторжке и всем приглашенным участникам отправляется уведомление об 

отмене. 

Ход переторжки 
1. Просмотр хода переторжки возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Ход переторжки» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 

действие «Ход переторжки»; 
c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Ход переторжки»; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки и нажмите на 

действие «Отменить проведение переторжки». 
2. Откроется форма просмотра хода переторжки: 

a. Очная переторжка 
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b. Попозиционная переторжка. 

3. Для просмотра истории ставок по позиции в попозиционной переторжке нажмите на знак для выбранной 
позиции в блоке «Позиции переторжки». Откроется форма просмотра истории ставок по позиции. 

Ход торгов 
Для закупок с типом «Аукцион» в статусе лота «Торги» возможен просмотр хода торгов. 

1.  Просмотр хода торгов возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Ход торгов» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите 

на действие «Ход торгов» 
c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Ход торгов» 
2.  Откроется форма просмотра хода торгов 

Подведение итогов по лоту 

1. Переход на форму подведения итогов возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «Подведение итогов» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Подведение итогов»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Подведение итогов»; 

2. Открывается форма подведения итогов. 
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3.1. При большом количестве позиций в блоке "Решения по участникам" в таблице появляется 
дополнительная вертикальная прокрутка и закрепляется строка заголовков. Воспользуйтесь прокруткой, чтобы 
просмотреть все позиции по данному лоту. 

 

3.2. При большом количестве поданных заявок по лоту в блоке "Решения по участникам" в таблице 
появляется дополнительная горизонтальная прокрутка и закрепляются столбцы "№" и "Данные по позиции в лоте". 
Воспользуйтесь прокруткой, чтобы просмотреть все заявки. 
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4. Выберите комиссию, укажите присутствующих на заседании членов комиссии и примите решение о 
допуске участника. Для этого для выбранного поставщика нажмите на действие «Рассмотреть заявку». Необходимо 
принять решения по всем участникам 

 

5. Распределите объем по всем допущенным участникам, для этого нажмите на ссылку «Указать объем». 

6. Откроется форма для задания заказанного объема выбранному поставщику. Укажите значение в поле 
«Заказываемое количество» и нажмите кнопку «Сохранить» 
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7. При подведении итогов победителям может быть отправлено уведомление с информацией о заказанном 
объеме по лоту закупки. Победителем является организация, для которой был указан заказываемый объем. Для 
отправки уведомления необходимо поставить отметку в поле «Отправить уведомление победителю автоматически» 
на форме подведения итогов. 

8. После заполнения всех полей, указанных на форме, для сохранения данных в черновик нажмите на кнопку 
«Сохранить как черновик». 

9. После заполнения всех полей, указанных на форме для подведения итогов нажмите на кнопку 
«Опубликовать». Лот переходит в статус «Завершен», на форме просмотра лота вкладка «Протоколы» в блоке 
«Подведение итогов» отобразиться добавленный протокол подведения итогов. 

Переподведение итогов 
Для лота в статусе «Завершен» при необходимости доступна возможность переподведения итогов. 

1. Переход на форму переподведения итогов возможен одним из следующих способов:  

a. Нажмите на действие «Переподведение итогов» в разделе «Мои закупки» для выбранного лота; 
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b. Перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие  

«Переподведение итогов»; 
c. Перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Переподведение итогов».  

2. Открывается форма подведения итогов с предзаполнеными данными. Процедура переподведения итогов 
аналогична процедуре подведения итогов. 

Отправка уведомлений победителю 
После подведения итогов по лоту закупки победителю возможно отправить уведомление с информацией о 

заказанном объеме. 

1. Переход на форму отправки уведомления победителю возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Отправить уведомление победителю» в разделе «Мои закупки» для выбранного 
лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Отправить уведомление победителю»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Подведение итогов». 
2. Откроется форма отправки уведомления победителю, на которой выберите победителя из списка и скачайте 

файл уведомления по ссылке «скачать файл уведомления» и добавьте скаченный файл. Для отправки 
уведомления нажмите кнопку «Отправить». 

Просмотр журнала доступа по закупке организатором 
1. Переход на форму просмотра журнала доступа возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «Журнал доступа» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «Журнал доступа». 

2. Откроется форма просмотра журнала доступа 

 
Просмотр событий по закупке организатором 

1. Переход на форму просмотра событий по закупке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «События» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «События». 
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2. Откроется форма просмотра событий по закупке 

 
Просмотр истории изменений по закупке организатором 

1. Переход на форму просмотра истории изменений по закупке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «История изменений» в разделе «Мои закупки» для выбранной закупки; 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «История изменений». 

2. Откроется форма просмотра истории изменений по закупке. 

 
Выгрузка отчетных форм 

При работе со всеми типами закупок возможна выгрузка отчетных форм. Для выгрузки доступны следующие 
отчетные формы: 

Отчет «Сравнительный анализ предложений конкурентов» по закупке. 
Формирование отчета возможно для закупок типа «Запрос предложений», «Аукцион» и «Мониторинг цен» в 

статусе «Идет прием заявок», «Работа комиссии» и «Завершена», для закупки с типом «Конкурс» в статусе «Работа 
комиссии» после рассмотрения 1-х частей заявок по всем лотам закупки.  

Доступ возможен одним из следующих способов: 

1.  Перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Поданные заявки» нажмите на кнопку «Выгрузить отчет в 
файл» и выберите отчет «Сравнительный анализ» 

Отчет «Сравнительный анализ предложений конкурентов» по лоту 
Формирование отчета возможно для лотов закупок с типом «Запрос предложений», «Аукцион» и 

«Мониторинг цен» в статусе «Идет прием заявок», «Работа комиссии» и «Завершена», для лотов закупки с типом 
«Конкурс» в статусе «Работа комиссии» после рассмотрения 1-х частей заявок по лоту, для которого формируется 
отчет. Доступ возможен одним из следующих способов: 
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1. Перейдите на форму просмотра лота вкладка «Поданные заявки» нажмите на кнопку «Выгрузить отчет в файл» 
в блоке «Этап приема заявок» или «Переторжка» и выберите отчет «Сравнительный анализ» – формирование 
отчета происходит с ценовыми предложениями, поданными на соответствующем этапе 

2. При подведении итогов нажмите кнопку «Выгрузит отчет в файл» и выберите отчет «Сравнительный анализ». 

Отчет «Список участников» по закупке 
Формирование отчета возможно для закупок типа «Запрос предложений», «Аукцион» и «Мониторинг цен» в 

статусе «Идет прием заявок», «Работа комиссии» и «Завершена», для закупки с типом «Конкурс» в статусе «Работа 
комиссии», после рассмотрения 1-х частей заявок по всем лотам закупки.  

Доступ возможен одним из следующих способов: 

 Перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Поданные заявки» нажмите на кнопку «Выгрузить отчет в 
файл» и выберите отчет «Список участников»; 

Отчет «Список участников» по лоту 
Формирование отчета возможно для лотов закупок с типом «Запрос предложений», «Аукцион» и 

«Мониторинг» цен в статусе «Идет прием заявок», «Работа комиссии» и «Завершена», для лотов закупки с типом 
«Конкурс» в статусе «Работа комиссии», после рассмотрения 1-х частей заявок по лоту, для которого формируется 
отчет. Доступ возможен одним из следующих способов: 

• Перейдите на форму просмотра лота вкладка «Поданные заявки» нажмите на кнопку «Выгрузить отчет 
в файл» в блоке «Этап приема заявок» или «Переторжка» и выберите отчет «Список участников» – 
формирование отчета происходит с ценовыми предложениями, поданными на соответствующем этапе; 

• При подведении итогов нажмите кнопку «Выгрузит отчет в файл» и выберите отчет «Сравнительный 
анализ». 

 
Договоры Организатором 

Просмотр списка договоров 
1. Открыть список договоров можно в разделе "Мои договоры" в левом меню.  По списку договоров доступен 

поиск. 
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2. При использовании поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". Поиск 
позволяет искать договоры по: 

1. номеру договора; 
2. номеру закупки; 
3. поставщику. 
4. статусу: 

a. Черновик; 
b. Подписание поставщиком; 
c. Подписание заказчиком; 
d. Заключен; 
e. Расторгнут; 
f. Отказ от договора поставщиком; 
g. Отказ от договора заказчиком. 

5. номеру закупки; 
6. цене; 
7. валюте; 
8. дате создания. 

3. Для договора доступны действия: 

Действие Статус договора 

Просмотреть В любом статусе 

Редактировать • Черновик; 
• Подписание поставщиком; 
• Подписание заказчиком. 

Удалить • Черновик. 

Согласовать • Подписание заказчиком 

Заключить дополнительное соглашение • Заключён. 

Сменить ответственного • Черновик; 
• Подписание поставщиком; 
• Подписание заказчиком. 

Расторгнуть • Заключён. 

Расторжение договора 
1. Откройте форму расторжения договора, выбрав действие "Расторгнуть договор" в разделе "Мои договоры" 

у выбранного договора. 
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2. В блоке "Сведения расторжения договора" заполните данные. 
3. Нажмите кнопку "Расторгнуть договор". 

Редактирование договора 
1. Откройте форму редактирования договора, выбрав действие "Редактировать" в разделе "Мои договоры" у 

выбранного договора.   
2. Совершится переход на форму редактирования. 
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3. Внесите необходимые изменения. 
4. Нажмите кнопку "Сохранить". 

Создание договора 
1. Для открытия формы создания договора в разделе "Договоры"  нажмите на действие "Создать договор". 
2. Откроется форма создания договора. 
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3. Для того, чтобы отобразились все поля, выберите значение в полях "Закупка", "Лот" и "Поставщик".  

 
4. Заполните оставшиеся поля и нажмите кнопку "Отправить на подписание поставщику". 
 

Управление видимостью заявок в закупке 

Аукцион 
В Аукционе видимость в заявках на участие и предложениях в торгах настраивается во время создания 

закупки. 
1. Откройте форму создания закупки. 

Видимость в заявках на участие 
2. В полях блока "Настройка видимости информации по заявке" выберите то, какую информацию должен 

видеть Организатор  и Участник. 
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Видимость предложений в торгах 
3. В полях блока "Настройка видимости информации по предложениям в торгах" выберите то, какую 

информацию должен видеть Организатор  и Участник в предложениях в торгах. 
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4. Нажмите кнопку "Сохранить". 
 

Запрос предложений и конкурс 
В закупках "Запрос предложений"  и "Конкурс" можно настроить видимость данных заявок на участие для 

Организатора на этапе приема заявок и Участника на всех этапах. 
1. Откройте форму создания закупки. 
2. В полях блока "Настройки видимости информации по заявке" выберите какую информацию должен видеть 

пользователь. 
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3. Нажмите кнопку "Сохранить". 
 

Управление видимостью заявок в переторжке 

Переторжка в Запросе предложений и Конкурсе 
В закупках "Запрос предложений" и "Конкурс" есть возможность скрывать данные в предложениях в 

переторжке для Организатора и Участника. 
1. Откройте форму назначения переторжки. 
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2. В блоке "Настройка видимости информации по предложениям" выберите какую информацию должен 

видеть пользователь. 
3. Нажмите кнопку "Назначить переторжку". 
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Участник закупки 
Просмотр закупки участником 

1.  Просмотр закупки возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с типом и номером закупки в разделах «Поиск закупок», «Закупки с моим 
участием»; 

b. Нажмите на действие «Просмотреть» для выбранной закупки в разделах «Поиск закупок», 
«Закупки с моим участием».  
2.  Откроется форма просмотра закупки 

 
3.  Состоит из следующих вкладок: 

a. «Общие сведения»; 
b. «Список лотов»; 
c. «Документация»; 
d. «Мои заявки»; 
e. «Запросы». 

Просмотр лота участником 

1. Просмотр лота возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на ссылку с номером лота в разделах «Поиск закупок», «Закупки с моим участием»; 
b. нажмите на действие «Просмотреть» в разделах «Поиск закупок», «Закупки с моим участием» для 

выбранного лота; 
c. нажмите на действие «Просмотреть» для выбранного лота на форме просмотра закупки вкладка 

«Список лотов». 
2. Откроется форма просмотра лота. Состоит из следующих вкладок: 

a. «Сведения о лоте» 
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b. «Мои заявки»  

 
c. «Запросы» 

 
d. “Извещения о проведении переторжки“ 
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e. Протоколы 

 
Подача запроса разъяснений участником 

Любой из частников может задавать организатору вопросы, касающиеся положений документации к закупке 
и условий её проведения. Все запросы публикуются на вкладке «Запросы» на форме просмотра закупки или лота. 

1. Чтобы посмотреть ранее опубликованные ответы на запрос разъяснений перейдите на форму просмотра лота 
или закупки на вкладку «Запросы». 

2. Отправить запрос на разъяснения организатору возможно одним из следующих способов:  

a. Нажмите на действие «Отправить запрос разъяснений» для выбранного лота закупки в разделах 
«Поиск закупок», «Закупки с моим участием»; 

b. На форме просмотра закупки вкладка «Список лотов» нажмите на действие «Отправить запрос 
разъяснений» для выбранного лота; 

c. На форме просмотра лота нажмите кнопку «Отправить запрос на разъяснение»; 
d. При выборе пункта навигационного меню “Запросы разъяснений“; 

3. Откроется форма создания запроса на разъяснение положений документации по лоту, заполните поле «Текст 
запроса» в блоке «Запрос» и нажмите кнопку «Отправить» 
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4. Когда организатор сформирует ответ, вам поступит соответствующее уведомление и в таблице с запросами в 

блоке «Запросы разъяснений» отобразится ответ. 
Подача запроса на открытие доступа участником 

В запросах с типом «Запрос предложений» любой из частников может отправить запрос на открытие 
доступа. Одобренный запрос на открытие доступа дает следующую возможность: 

• подать заявку на участие, если заявка не была подана на 
этапе приема заявок;  

• изменить ранее поданную заявку;  
• отозвать ранее поданную заявку. 

1. Отправить запрос на открытие доступа возможно одним из следующих способов:  

a. Нажмите на действие «Подать запрос на открытие доступа» для выбранного лота закупки в разделах 
«Поиск закупок», «Закупки с моим участием»; 

b. На форме просмотра закупки вкладка «Список лотов» нажмите на действие «Подать запрос на 
открытие доступа» для выбранного лота; 

c. На форме просмотра лота нажмите кнопку «Подать запрос на открытие доступа». 
2. Откроется форма подачи запроса на открытие доступа по лоту, заполните поле «Текст запроса» в блоке 

«Запрос» и нажмите кнопку «Отправить» 
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3. После рассмотрения организатором запроса результаты отобразятся в таблице с запросами в блоке «Запросы 

на открытие доступа». 
Подача заявки на участие участником 

1. Переход к форме подачи заявки на участие возможен одним из следующих способов:  

a. Нажмите на действие «Подать заявку» для выбранного лота закупки в разделе «Поиск закупок»; 
b. На форме просмотра закупки вкладка «Список лотов» нажмите на действие «Подать заявку» для 

выбранного лота; 
c. На форме просмотра лота нажмите кнопку «Подать заявку». 

2. Откроется форма подачи заявки на участие. Состоит из двух вкладок: 

a. Данные о лоте; 
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b. Заявка – состоит из трех частей: 

i. «Первая часть заявки» 
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ii. «Вторая часть заявки» 

 
iii. «Предложение по закупочным позициям» 
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3. В отобразившейся форме заполните предложения по закупочным позициям. Для этого в блоке «Предложение 

по закупочной позиции» нажмите на действие «Ввести предложение». Откроется окно добавления 
предложения по позиции. После заполнения нажмите на кнопку «Добавить предложение» 

 
4. Если при создании закупки организатор установил отметку «Возможность подачи аналогов по позиции» 

можно добавить предложение по аналогам. Для этого в блоке «Предложение по закупочной позиции» 
нажмите на действие «Добавить аналог» для выбранной позиции. Откроется окно добавления аналога по 
позиции. 

5. Загрузите документацию для каждой части заявки с помощью кнопки «Выбрать» или «Добавить файл из 
личного кабинета». 
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6. Если при создании закупки организатор выбрал в поле «Тип подписи заявки на участие» значение 
«Электронная подпись», подпишите заявку своей электронной подписью. 

7. Если все поля заполнены корректно, нажмите кнопку «Подписать и отправить заявку», если требовалась 
подписать заявку электронной подписью, или нажмите кнопку «Отправить заявку», если не требовалась 
электронная подпись. 

8. Отобразиться уведомление о подаче заявки. Ваша заявка отобразится на форме просмотра закупки/лота 
вкладка «Мои заявки». 

Изменение заявки на участие 
1. Для изменения заявки на форме просмотра закупки или лота вкладка «Мои заявки» нажмите на действие 

«Изменить заявку». 
2. Откроется форма заявки на участие с предзаполнеными данными. Измените данные заявки, при 

необходимости подпишите электронной подписью и нажмите кнопку «Подписать и сохранить заявку». Если 
подписывать заявку электронной подписью не требуется нажмите кнопку «Сохранить заявку». 

3. Организатору закупки уйдет уведомление об отзыве заявки. 

Отзыв заявки на участие 
1. Для отзыва заявки на форме просмотра закупки или лота вкладка «Мои заявки» нажмите на действие 

«Отозвать заявку». 
2. Откроется форма подтверждения отзыва заявки 

 
3. Если требуется электронная подпись, то отзыв заявки подпишите ЭП и нажмите кнопку «Подписать и 

отозвать», если не требуется – нажмите кнопку «Отозвать». 
4. Организатору закупки уйдет уведомление об отзыве заявки. 

Просмотр заявку на участие участником 
1. Для просмотра своей поданной заявки перейдите на форму просмотра закупки или лота и нажмите на действие 

«Просмотреть заявку». 
2. Откроется форма просмотра поданной заявки: 
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Загрузка документации по заявке участником 
На этапе подведения итогов по лоту Участник закупки может загрузить документы по заявке. 

1.  Загрузить документацию можно одним из следующих способов: 

a. Нажмите на действие «Загрузить документацию по заявке» для выбранного лота закупки 
в разделах «Закупки с моим участием»» 

b. На форме просмотра лота нажмите кнопку «Загрузить документацию по заявке». 
2.  Откроется форма загрузки документации по заявке 

 
3.  Загрузите документы для соответствующей части заявки с помощью кнопки «Выбрать» или «Добавить файл 

из Личного кабинета» и нажмите кнопку «Отправить документацию по заявке». 
Просмотр извещения о переторжке участником 

1. Просмотр извещения о переторжке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Просмотреть извещение о переторжке» в разделе «Закупки с моим участием» 
для выбранного лота; 
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b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Просмотреть извещение о переторжке»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Просмотреть извещение о переторжке»; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки» и нажмите на 

действие «Просмотреть извещение о переторжке». 
2. Откроется форма просмотра извещения о проведении переторжки 

 
Подача предложения на переторжке 

1. Подача заявки в переторжке возможна одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Подать заявку в переторжке» в разделе «Закупки с моим участием» для 
выбранного лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Подать заявку в переторжке»; 
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c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Подать заявку в переторжке; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки» и нажмите на 

действие «Подать заявку в переторжке». 
2. Откроется форма подачи предложения. Назначенная переторжка может в двух формах:  

a.  Очная переторжка; 

b.  Попозиционная переторжка. 
3. При подаче предложения в очной переторжке в блоке «Ваше предложение» в поле «Новое предложение» 

укажите ценовое предложение, в указанных под полем границах, подпишите предложение ЭП, при 
необходимости, и нажмите кнопку «Подать предложение». Поданное ценовое предложение отобразится в 
таблице блока «Поданное ценовое предложение» 

 
4. При подаче предложения в попозиционной переторжке в блоке «Подача ценового предложения» в столбце 

«Новое предложение» укажите ценовое предложение, в указанных границах в столбце «Допустимый 
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диапазон подачи цены», подпишите предложение ЭП, при необходимости, и нажмите кнопку «Подать 
предложение». 

5. Для просмотра истории ставок по позиции нажмите на знак в столбце «Текущая лучшая цена» для выбранной 
позиции. Откроется форма просмотра истории ставок по позиции. 

Подача предложения в торгах 

1. Подача заявки в переторжке возможна одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «Подать заявку в торгах» в разделе «Закупки с моим участием» для выбранного 
лота; 

b. перейдите на форму просмотра закупки вкладка «Список лотов» и для выбранного лота нажмите на 
действие «Подать заявку в торгах»; 

c. перейдите на форму просмотра лота и нажмите на действие «Подать заявку в переторжке; 
d. перейдите на форму просмотра лота вкладка «Извещения о проведении переторжки» и нажмите на 

действие «Подать заявку в торгах». 
2. Откроется форма подачи предложения. 
3. При подаче предложения в торгах в блоке «Ваше предложение» в поле «Новое предложение» укажите 

ценовое предложение, в указанных под полем границах, подпишите предложение ЭП, при необходимости, и 
нажмите кнопку «Подать предложение». Поданное ценовое предложение отобразится в таблице блока 
«Поданное ценовое предложение». 

Просмотр событий по закупке участником 

1. Переход на форму просмотра событий по закупке возможен одним из следующих способов:  

a. нажмите на действие «События» в разделе «Закупки с моим участием» для выбранной закупки. 
b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «События». 

2. Откроется форма просмотра событий по закупке 

 
Просмотр истории изменений по закупке участником 

1. Переход на форму просмотра истории изменений по закупке возможен одним из следующих способов: 

a. нажмите на действие «История изменений» в разделе «Закупки с моим участием» для выбранной 
закупки. 

b. перейдите на форму просмотра закупки и нажмите на действие «История изменений». 
2. Откроется форма просмотра истории изменений по закупке 
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Подача заявки в группу организаций 

1. Для подачи заявки в группу организаций, перейдите в реестр всех групп организаций. 

 
2. Выберите нужную вам группу и в столбце "Действия" выберите действие "Подать заявку". 
3. В появившемся окне заполните требования по документам (если есть) и нажмите кнопку "Подтвердить". 
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Договоры Участником 

Просмотр списка договоров Участником 
1. Открыть список договоров можно в разделе "Мои поставки" в левом меню.  По списку договоров доступен 

поиск. 
2. При использовании поиска в строку поиска введите параметры и нажмите Enter или кнопку "Найти". Поиск 

позволяет искать договоры по: 
a. номеру договора; 
b. номеру закупки; 
c. заказчику. 
d. статусу: 

i. Подписание поставщиком; 
ii. Подписание заказчиком; 

iii. Заключен; 
iv. Расторгнут; 
v. Отказ от договора поставщиком; 

vi. Отказ от договора заказчиком. 
e. номеру закупки; 
f. цене; 
g. валюте; 
h. дате создания. 

3. Для договоров доступны действия: 

Действие Статус договора 

Просмотреть В любом статусе 

Согласовать Подписание заказчиком 

Согласование договора Участником 
1. Откройте форму согласования договора, выбрав действие "Согласовать договор" у выбранного договора. 



 
 
 

183 
 

РУКОВОДСТВО ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

 
2. В блоке "Подписание договора" в поле "Решение по договору" выберите соответствующее вашему 

решению значение. 
3. Нажмите кнопку "Подписать договор", если выбрано решение "Подписать договор".  
4. Если выбрано решение "Отказаться от договора", то заполните поля с причиной отказа и приложите файл 

по необходимости и нажмите кнопку "Отказаться от подписания договора". 
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